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PRESENTACION

EI INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP” en

cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, articulo 8, “Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental”, El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Institucion de
educacion Superior ITFIP es un instrumento para la alta direccibn concebido para
garantizar la adecuada planeacion de la funcion archivistica y del proceso de gestién
documental, para lo cual debe encontrarse articulado con los planes y proyectos

estratégicos de la modernizacion de la entidad, como son el Plan Anual de Accion.

Teniendo en cuenta lo anterior y para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso
a la Informacién Publica” y el Decreto No. 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector
Cultura”, expedido por el Ministerio de Cultura, este ultimo donde se establecen los
instrumentos archivisticos, entre los cuales se encuentra el PINAR, definido como un
instrumento para planear, hacer seguimiento y articular la funciéon archivistica en el
proceso de gestion documental a corto, mediano y largo plazo con planes, proyectos
estratégicos.

La entidad tiene como prioridad de desarrollar estrategias fundamentales como el Plan
Institucional de Archivos “PINAR”, las cuales que, a partir de las necesidades, las
debilidades, los riesgos y las oportunidades, para su elaboracion se tuvieron en cuenta
los lineamientos que sobre el particular ha definido el Archivo General de la Nacion en

el Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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Con el fin de lograr el desarrollo e implementacion de las acciones contempladas para el
cumplimiento de los requisitos en la gestion documental, con la aprobacion debida de los
recursos, reduzcan los riesgos que actualmente tiene la entidad para la atencion oportuna
de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del
patrimonio documental. Con esta adopcion de herramientas archivisticas se busca

fortalecer y optimizar los procesos de la Gestion Documental.

2. OBJETIVO

2.1 Objetivo General:

Elaborar, desarrollar e implementar el plan institucional de archivo de la entidad PINAR,
teniendo como punto de referencia de las necesidades administrativas, logisticas,
estructurales y econémicas del proceso de gestion documental identificadas como los
factores criticos sefialados como oportunidades de mejora en las visitas de inspeccion

y vigilancia efectuadas por el ente rector de la politica archivistica.

2.2 Objetivos Especificos:

Disefiar, implementar y mantener un programa de gestion documental, que contribuya

de manera eficaz a la funcién archivistica y documental de la entidad.

Implementar Planes y Programas para el fortalecimiento de la gestion documental de la

entidad.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 1* Barrio ARKABAL
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
(ElI ESPINAL — TOLIMA

SC6793-1


http://www.itfip.edu.co/

- 7

[13 ”
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co
ontribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la

eficiencia y el acceso a los archivos de la entidad.

Disefiar e implementar plan de capacitacion sobre los planes, programas, politicas y
procedimientos de la gestiéon documental a los funcionarios de la entidad.
Implementar nuevas tecnologias que permitan la preservacion a largo plazo y reduzcan

el consumo de papel y tintas en beneficio al medio ambiente.

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos PINAR, inicia con identificacion de necesidades, las
acciones y actividades relacionadas con la correcta administracion de los archivos y
finaliza con la formulacion de los planes, programas, proyectos para desarrollar a corto,

mediano y largo plazo.

El Plan Institucional de Archivos PINAR, se elabora con el fin de socializar e
implementarlo de manera inmediata de acuerdo con el lider del Proceso de Gestion
Documental y participaran activamente en su desarrollo y delegar las responsabilidades

en los procesos en el area de la gestion documental de la entidad.

4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LAENTIDAD,

MARCO INSTITUCIONAL

Instituto Tolimense de Formacidon Técnica Profesional ITFIP, Espinal-Tolima
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IDENTIDAD DE LA INSTITUCION
Resefia histérica del ITFIP

El Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP fue creado mediante el
Decreto No. 3462 de diciembre 24 de 1.980 expedido por el Ministerio de Educacién
Nacional.
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En cumplimiento de la Ley 24 de 1.988 se organiza como un establecimiento publico
del orden nacional denominado: Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional
“ITFIP” adscrito al Ministerio de Educacion Nacional como Establecimiento de

Educacion Superior de caracter Técnico Profesional.

Redefinido por ciclos propedéuticos mediante Resolucion No.1895 del 17 de abril de

2007 de conformidad como lo establece la Ley 749 del 2002.

Obtuvo los Registros Calificados para los programas profesionales universitarios en
Administracion de Empresas, Administracion Agropecuaria y Contaduria Publica en el
2008 y en el 2012 se obtuvo los Registros Calificados para ofertar Ingenieria Electrénica,

Ingenieria Civil e Ingenieria de sistemas (por ciclos propedéuticos).

En enero de 2010 como reconocimiento a la gestion publica fue certificada bajo las
normas de Calidad 1SO 9001:2008, IQNET y NTCGP 1000: 2009. El 27 de febrero de

2012 se realizo la auditoria de seguimiento con excelentes resultados (cero hallazgos).

En Noviembre del 2012, se obtuvo la renovacion de la certificacion bajo las normas de
Calidad ISO 9001:2008, IQNET y NTCGP 1000: 2009.
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MISION

El Instituto Tolimense De Formacién Técnica Profesional “ITFIP”, forma profesionales
integros, lideres transformadores del entorno Regional y Nacional con criterio global,
tecnoldgico, ambiental para el desarrollo social, econdmico y cultural en el marco de la

convivencia y la paz.

VISION

En el 2024, EI INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

“ITFIP”, sera reconocido por sus programas académicos de alta calidad y el liderazgo
en la formacion de profesionales integros, emprendedores, gestores de un proyecto

de vida que transforme su entorno y contribuya al desarrollo ambiental y sostenible de
la regién y la Nacién, en un contexto globalizado, fortaleciendo la cultura de la paz.
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Objetivos

sIncrementar la cobertura académica a través de la ampliacion de la oferta de programas
académicos pertinentes, curriculos dinamicos y mejoramiento de las competencias de
docentes con el fin de fortalecer la autoevaluacién como proceso inherente a la

acreditacion institucional y aseguramiento de la calidad.

*Consolidar el proceso de investigacion en docentes y estudiantes a través de estrategias
gue permitan la creacion, difusion y aplicacion de conocimiento en las diferentes areas
del saber; con el objeto de aplicar los resultados en la dinamica académica, regional y
diferentes grupos de interés gubernamental y privado.

«Ampliar la proyeccion nacional e internacional del instituto tolimense de formacién
técnica profesional “ITFIP”, mediante el establecimiento de alianzas y desarrollo de
estrategias de interaccion, con el fin de promover convenios con otras universidades y
organismos internacionales que faciliten el financiamiento de proyectos o programas de

formacion, pasantias y movilidad para la comunidad académica.

*Mejorar la calidad de vida y generar un ambiente 6ptimo de bienestar para estudiantes,
egresados, funcionarios docentes y administrativos con el fin de fortalecer el sentido de
pertenencia y la formacion integral dentro del marco de los principios y valores

institucionales.

*Fortalecer el proceso de mejoramiento de la gestidn institucional e interaccion de
procesos, con el fin de mantener la eficacia, eficiencia y efectividad en las actuaciones

internas y externas de la institucion.
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Principios

Los principios son valores ya asimilados en el comportamiento habitual del hombre.
En el caso del instituto tolimense de formacion técnica profesional “ITFIP”, la cultura

institucional adopta como principios los siguientes: La formacion integral

El hombre como un ser trascendente y social necesita desde su misma concepcion de
un referente de comportamiento y de la experiencia en la adquisicién del conocimiento
no obstante su condicionamiento genético. La ensefianza en el Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional ITFIP trasciende las fronteras de los simples
contenidos tematicos para impactar la vida y comportamiento del individuo. Un
ciudadano solidario, honesto y respetuoso ante los demas y de las instituciones se
forja en la cotidianidad y devenir que se vive y siente en la institucion.

Ciudadano a quien se le inculcard la excelencia académica y en cuyo ejercicio
profesional tenga siempre presente la ética, el respeto a las demas personas, la
participacion politica y la justicia social. La autoformacion permanente como un
ejercicio cotidiano de todos los actores del instituto tolimense de formacion técnica
profesional “ITFIP”, en procura de revisar, validar y actualizar el conocimiento,
utilizando para ello las herramientas y recursos tecnolégicos que el mundo moderno y
la ciencia han puesto a su servicio. Un ciudadano lider en su comunidad y el entorno;
capaz de orientar con inventiva, métodos de investigacion y habilidades comunicativas
la solucién de problemas muy comunes en la regién. Un ciudadano con sentido de
pertenenciay de arraigo con la region a partir del reencuentro con la cultura y el folclor

gue hoy son patrimonio y orgullo ante la nacion.
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Formacién profesional en el contexto de la globalizacion

El instituto tolimense de formacion técnica profesional “ITFIP”, forma profesionales con
indices de calidad y productividad tal que les permita acceder, interactuar y operar

modernas tecnologias como son las exigencias del mercado abierto mundial.

Valores

Respeto: Es el reconocimiento del valor inherente de los derechos innatos de los
individuos y de la sociedad. Estos deben ser reconocidos como el foco central para

lograr que las personas se comprometan con un propdsito mas elevado en la vida.

Responsabilidad: Capacidad de cumplir con el deber. Reconocer y aceptar las
consecuencias de nuestros actos con dedicacion e interés maximo en el cumplimiento

de los deberes y funciones que desempefiamos.

Solidaridad: Sentimiento de unidad basado en metas o intereses comunes, expresa
una idea de unidad, cohesién, colaboracion y Se encuentra muy ligada al amor. Es la
cooperacion entre las diferentes personas de una unidad, para lograr los objetivos

propuestos en Pro del desarrollo y de la unidad

Honestidad: Es aquella cualidad humana por la que la persona determina elegir actuar
siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a cada quien lo que le

corresponde, incluida ella misma). Caracteriza al individuo por su honor, lealtad y
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rectitud en todos sus actos; es la cualidad que hace que una persona actue y viva en

concordancia con lo que piensa, siente, dice y hace.

Sentido de Pertenencia: Es un estado motivacional del individuo, especificamente de
la motivacion extrinseca; caracterizado por el sentido de compromiso, responsabilidad,
apropiacion, identificacion, amor, comportamiento, trabajo y sentimiento, que tiene un
colaborador hacia su empresa y que hace que este acate las normas, emita conductas
proactivas de manera relativamente constante y trabaje con calidad para la organizacion

que representa.

SIMBOLOS DEL ITFIP

1. ESCUDO BANDERA

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El “ITFIP” Instituciéon de Educacion Superior en cumplimiento de su misién, normatividad y
requisitos legales aplicables, se compromete a desarrollar su gestiéon en el marco de los
Sistemas de:

Gestion de la Calidad: mejorando continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de todos
sus procesos, articulando sus politicas de gestion con el MIPG, respondiendo y superando
las necesidades de nuestros usuarios, entorno y partes interesadas, fortaleciendo
continuamente nuestra cadena de valor a partir de procesos de aseguramiento de la calidad
y modernizacioén institucional.

Seguridad y Salud en el Trabajo: identificando, actualizando y evaluando sus riesgos con
alcance a todos los procesos y actividades institucionales, involucrando sus espacios fisicos,
comunidad estudiantil, docentes y personal administrativo; fomentando y fortaleciendo la
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implementacion de una cultura preventiva para asegurar un ambiente de trabajo sano y
seguro, a favor de la calidad de vida laboral.

Gestion del Medio Ambiente: a través de la planificacion y ejecucion de actividades que
permitan de proteccion y preservacion del medio ambiente, evitando los efectos e impactos
ambientales negativos dentro del quehacer institucional, en el marco de una efectiva
responsabilidad social haciendo uso adecuado de los recursos naturales y manejo de
residuos.

Lo anterior, con el apoyo de un recurso humano competente y comprometido con la mejora
continua, la infraestructura fisica y tecnoldgica con la que cuenta la institucion, en busca
permanente de la calidad para nuestros usuarios, trabajadores y sociedad.
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OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Fomentar la Eficiencia, Eficacia y Efectividad del S.1.G con un enfoque hacia el
mejoramiento continuo.

2. Mejorar y mantener la infraestructura fisica y tecnologica de la Institucién en la busqueda
de ambientes precisos y 6ptimos para la prestacion de los servicios.

3. Potenciar el desarrollo del Talento Humano de la Institucién en el mejoramiento de
competencias y desempefio laboral, como soporte esencial de los retos y proyectos
institucionales

4. Mejoramiento de la Calidad académica a partir de procesos de autoevaluacion
propiciando la acreditacion de alta calidad en los programas

5. Generar y fortalecer los procesos de investigacion, innovacion y vinculo con el sector
externo, que permitan el reconocimiento y visibilidad institucional a nivel nacional e
internacional.

6. Modernizacién y Gestion administrativa y académica
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ORGANIGRAMA POR PROCESOS INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL "ITFIP™
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5. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO
TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

El Instituto Tolimense De Formacion Técnica Profesional “ITFIP” en cumplimiento de su
mision y requisitos legales aplicables, se compromete a desarrollar en cumplimiento del
Decreto 2609, Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos” ha previsto para la vigencia 2021-
2023 como una de sus estrategias fundamentales, continuar desarrollando el plan
institucional de archivo de la entidad PINAR, el cual tuvo como referencia las necesidades
identificadas en el diagnostico integral de archivos y los factores criticos sefialados como
oportunidades de mejora en las visitas de inspeccion y vigilancia efectuadas por el ente
rector de la politica archivistica. Para tal efecto se han contemplado objetivos, metas que
se requieren para su debida apropiacion de los recursos, minimicen los riesgos que
actualmente tiene el Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP, para la
atencion oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la
preservacion del patrimonio documental. Para la elaboracion e implementacion del Plan
Institucional de Archivos se aplico la metodologia establecida por el Archivo General de la

Nacion, con los resultados descritos acontinuacion.

1. Vision estratégica del plan institucional de archivo “PINAR”

El Instituto Tolimense De Formacion Técnica Profesional “ITFIP” sede del Espinal-Tolima
garantizard la preservacion de la informacién, la administracion de los archivos y el
acceso a la informacién con miras a mejorar las instalaciones de infraestructura, locativas
del archivo, implementar las tablas de retencion documental, actualizar las tablas de

valoracién documental, la organizacion de los archivos de gestién y central.
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2. POLITICAS ARCHIVISTICAS
POLITICA DE MODERNIZACION DE LOS ARCHIVOS

La Ley 594 de 2000, contempla lo relacionado con las normas aplicables a los archivos
privados, estableciendo su definicidn, asistencia, registro, declaracion de interés cultural,
régimen de estimulos y prohibiciones; Que para adelantar los procesos archivisticos,
promover el desarrollo de los archivos como centros de informacion, salvaguardar el
patrimonio documental, facilitar el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los
documentos en general; es necesario determinar las instancias de articulacién para que
se interrelacionen con los 6rganos ejecutores y se retroalimenten en el desarrollo de la
politica archivistica colombiana.

Se debe proporcionar toda la infraestructura locativa, tecnologica necesaria para la
administracion de la documentacion producida y recibida por el Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional ITFIP, desde su origen hasta su destino final, con el fin
de facilitar su produccion, gestion, tramite, consulta y conservacion, para lo cual se
tendran en cuenta los siguientes requisitos tecnoldgicos:

+ Articular las herramientas tecnoldgicas que hacen parte del Programa de Gestion
Documental de la Entidad. El Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional
ITFIP, requiere de un aplicativo de informacion que permite gestionar el almacenamiento
de la documentacion, el cual se actualizard constantemente, se mejorard y afinara de
acuerdo con las nuevas tecnologias, enfocadas al manejo y administracion de

documentos electrénicos orientados a las lineas de accion de la Entidad.

+ Software de Gestion Documental que cumpla estandares de calidad de acuerdo con la
normatividad vigente en el ambito de la archivistica como la ISO 30301.

* Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar,
consultar y conservar la documentacion.

« EI'ITFIP Institucion de Educacion Superior debe suministrar las herramientas
tecnoldgicas para el control y seguridad de la informacion.
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» Mantenimiento del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.

* Propiciar el fortalecimiento de la funcidon archivistica, a través de la aplicacion de
practicas modernas de Gestidbn Documental, mediante el apoyo de las tecnologias de la

informacion y las comunicaciones.

Politica De Institucionalidad Del Archivo

La Mision de las Politicas de institucionalidad de archivo en El Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional ITFIP, se centra en prestar una atencion en cuanto al
proceso adecuado de los archivos central- gestion, con garantias de acceso y continuidad
de los siguientes mandato, para seguir condicionando el buen manejo de los archivos en
mencion, deben poseer valores entre los que destacan la continua busqueda de la
excelencia, la orientacion hacia la mejora continua de la calidad del archivo central, y el
Sistema que cuida de él. La Politica de Calidad de las politicas de institucionalidad del

archivo, establecer un Equipo Directivo, se resume en cinco puntos:

1. Enfoque de la atencidn centrada en las personas que tengan la necesidad de obtener

un dicho archivo

3. Sistema para la gestion asistencial basado en procesos.

4. Lineamiento con las politicas vigentes de calidad del archivo del Instituto Tolimense

de Formacién Técnica Profesional ITFIP.

5. Propender por la correcta conservacion y preservacion del patrimonio documental y
la informacidn institucional, con base en las directrices generales relacionadas con su

tratamiento desde su origen hasta su destino final, en cuanto a condiciones medio
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ambientales, de manejo y custodia por parte de todos los funcionarios de la Entidad,

en los espacios donde se encuentren almacenados

Politica De Conservacion

Tomando en cuenta las pautas dadas por el Archivo General de la Nacion la Ley 594 del
2000 (Ley General de Archivos para Colombia), se establecen las condiciones para los
locales destinados como sedes de archivos, estanteria, mobiliario, contenedores y para
las unidades de conservaciéon de los documentos, la capacidad de almacenamiento en

los depdsitos se dimensionara teniendo en cuenta:

+ La disposicién de espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su
natural incremento de acuerdo con los parametros establecidos en las Tablas de

Retencion Documental y los documentos de apoyo necesarios.

Pl
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Condiciones ambientales generales Ventilacion.

» La ventilacion interna debe permitir que las condiciones ambientales del depésito y

espacio del mismo garanticen la conservacion del documento.

* La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una

adecuada ventilacion a través de ellos.

lluminacién

» Se debe evitar la incidencia de luz directa sobre documentacion y contenedores, cuando
no sea posible suprimir las fuentes naturales de luz se deben utilizar cortinas en las

ventanas.

* Las instalaciones eléctricas deben estar por fuera del local de depésito en lo posible y

deben estar en perfectas condiciones.

* Se debe mantener un control sobre la instalacion eléctrica. Soporte Proceso Gestion

Documental una guia Para La Proteccion Y Conservacion De Archivos”.

+ Se recomienda que las tintas de impresién deben poseer estabilidad quimica, ser
insoluble en contacto con la humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir

acidez al soporte.

+ Se recomienda que la tinta para escribir debe ser un liquido uniforme, libre de
sedimento, materiales en suspension o0 elementos extrafios; no debe presentar

separacion de componentes o coagulacion.

* No se recomienda utilizar micro puntas o esferos de tinta hiumeda en los documentos
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de conservacion total, pues la clase de colorantes y solventes que contienen son solubles
en agua, tienden a expandirse, perder su coloracion en corto tiempo y aun en condiciones

estables de almacenamiento pueden presentar pérdida de legibilidad en la informacion.

Contenedores

* Para los documentos de conservacion total no se recomienda la perforacion de los

documentos ni que estén en contacto con material metalico.

» El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de almacenamiento deben
estar dimensionado de acuerdo con el peso y tamafio de la documentacion a conservar.

Para el ensamble no se utilizard adhesivo o materiales metalicos.
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¢ Las unidades de conservacion deben de cumplir con los requerimientos establecidos

por la normatividad y lineamiento institucional.

» Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o sistemas de
embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el

propasito de prolongar de una manera considerable la conservacion de los mismos.

* Los contenedores deben ser elaborados en cartén neutro y si no se dispone de éstos,

se aplicara al carton un recubrimiento que impidas la acidificacion por contacto.

» Para documentos de formato analogo como microfilm, cintas fonogréficas, cintas de
video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros y digitales como disquetes y CD.,

se tendra cuenta lo siguiente:

«.Los C.D. podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u otro
polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores acidos o contener moléculas

acidos retenidas en su estructura.

Cada unidad de conservacion contendra solo un C.D

» Garantizar la limpieza de pisos y estanteria con sustancias que no eleven el nivel de

humedad en el ambiente.

* Las condiciones funcionales Las condiciones funcionales para los depdsitos de Archivo,
propenden por el aprovechamiento de los espacios fisicos basandose en la optima
distribucion del mobiliario, su caracteristica y disposicién. Para cumplir las condiciones

funcionales se debe tomar en cuenta:
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Estanteria

* El disefio de los estantes debe ser acorde con la cantidad de unidades que contendra,

evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

+ Se recomienda que los estantes sean construidos en laminas metalicas sélidas,
resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado

quimicamente estable.

» Se recomienda que la estanteria no esté recostada sobre los muros y se deje un

espacio minimo de 20 cm, entre éstos y la estanteria. Mobiliario

* En las areas de deposito se recomienda mantener una temperatura de 15°C a 20°C con
una fluctuacion diaria de 4°C.

» Se recomienda que en los depositos de Archivo mantengan una humedad relativa entre

45% y 60% con una fluctuacion diaria del 5%.

Material Documental:

Fotografia

 Para fotografia en color blanco y negro se recomienda mantener una temperatura de

15°C a 20°C. La humedad relativa debe mantenerse entre 40% y 50%.

* Para fotografia a color se debe mantener una temperatura menor a 10°C. La humedad
relativa debe mantenerse entre 25% y 35%. Material Documental: Grabaciones
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* En las &reas donde se almacenan archivos de tipo grabacién, se recomienda mantener

una temperatura entre 10°C y 18°C.

* En las areas donde se almacenan archivos de tipo grabacién, la humedad relativa es

recomendable mantenerla entre 40% y 50%. Material Documental: Microfilm.

Politica De Transferencia Documental

Estas Transferencias Documentales Se precisa que se relacionan con las diferentes
fases de archivo (gestion, central e histérico) destacando la responsabilidad del archivo
central para liderar la administracion de documentos del Instituto Tolimense de Formacion
Técnica Profesional ITFIP. También se sefialan los procedimientos a seguir con miras a
realizar la transferencia y tratamiento fisico de la documentacion para garantizar su
conservacion., la Ley 594 de 2000, el Decreto 1382 de 1995, los Acuerdos 8, 9, 11y 12
de 1995 y los Acuerdos 002 y 006 de 1996 de la Junta Directiva del Archivo General de
la Nacion y, en segundo lugar, algunas propuestas de formatos e instructivos, que pueden
diligenciarse en el proceso de elaboracion de las Tablas de Retencién y de las

Transferencias Documentales.

51. Identificacion de aspectos criticos de la funcién archivistica

Mediante el diagnéstico integral de archivo se analizaron aspectos tales como: el
direccionamiento del Plan Estratégico, procesos de auditorias internas y externas, planes
de mejoramiento con el propdsito de definir los siguientes aspectos criticos inherentes a
la funcidn archivistica de acuerdo con la revisién de la documentacion que constituye el

proceso de gestion documental se evidencia las siguientes prioridades:
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A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Las instalaciones locativas de los depdsitos
de archivo son de alto impacto en términos
de conservacion y condiciones técnicas,
debido a las condiciones estructurales,
ambientales y de ubicacion.

Dificultad para dar un uso racional a
espacios, mobiliario y unidades de
almacenamiento, conservacion
destinado a la custodia archivos

No tiene aire accionado y elementos
para control de temperatura y humedad.

Pérdida y deterioro del patrimonio
documental por falta de custodia y
conservacion.

Espacios para ubicacion de las
unidades de almacenamientos sin
referencias de identificacion de las
Unidades documentales. (Area Talento
Humano.)

Deficiencia en ventilaciéon e iluminacion.

Pérdida del soporte y la informacion,
debido a deterioros de naturaleza fisica.
y/o electronica.

2. Esperando la respuesta de Ia
convalidacion de las tablas de retencion
documental por el AGN para su
implementacion.

Aplicabilidad de las tablas de retencion
documental en los archivos de gestiény
central pero con dificultad por motivo de
identificacion de archivo central.

Restriccidon para el manejo integral de la
informacion institucional.

Deficiencia en el control de los procesos
de la gestion documental, desde la
produccién de los mismos hasta su
disposicion final

los lineamientos
los procesos de

Directriz de
institucionales en
informacion.

Dar cumplimento al marco Normativo de
la legislacion vigente de la ley 594 del
2000.
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Pérdida de documentos e informaciony
dificultad para realizar el proceso de
evoluciéon de un producto en cada una
de sus etapas (trazabilidad de los
3. Fondo documental acumulado. documentos).
Deterioro de los documentos por falta
de informacién acerca de los procesos
administrativos para la compilacion de
informacion e identificar su
procedimiento administrativo.
Falta la elaboracion y aprobacion de
las Tablas
de Valoraciéon Documental (TVD).
Demoras en la recuperacion de la
informacién y en la consulta de
documentos.
Falta de seguridad de los documentos
por que se encuentra ala vista sin
custodia alguna.
Alteracion de la confidencialidad,
4. Los archivos de gestién se encuentran integridad y  disponibilidad de la
desorganizados. informacion ~ contenida en  los
documentos de archivo.

Acceso no autorizado a los documentos
que tienen una confidencialidad por el
contenido del mismo.
Fraccionamiento de expedientes vy
tramites
Dificultad de verificar la integridad de un
expediente luego de su préstamo
Falta de claridad frente al manejo de la
gestibn documental en la entidad.
Deficiencia en el control de Ila
documentacion durante su préstamo
5. Elaboracibn de los Instrumentos | No se tiene actualizado el diagnostico
Archivisticos en cumplimiento del Decreto | integral de archivo.
2609 de 2012, articulo 8, “Instrumentos
Archivisticos para la Gestion Documental” | Falta de elaboracién e implementacion
el Programa de Gestion Documental
PGD en la institucion.
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No se tiene actualizado el Plan del
Sistema Integrado de Conservacion
(SIC).

No se cuenta con un Plan preservacion
de documentos Electronicos de la
institucion actualizado.

6.El ITFIP en cumplimiento de su mision y
requisitos legales aplicables no tiene articulada
la gestion documental con la gestion del
cambio.

El funcionario responsable no cuenta
con las herramientas necesarias para
llevar un control de los documentos y la
implementacion de las TRD de los
mMismos.

La entidad no cuenta con un proceso
gue asegure gue los funcionarios estén
dispuestos a los cambios significativos.
Lo que implica la resistencia al cambio
por parte de ellos.

Desconocimiento de
subseries de la entidad.

las series 'y

7. Cumplimiento del cronograma de
transferencias documentales primarias y
secundarias

Dificultad para la consulta, ubicacién y
recuperacion de la informacion en los
archivos de gestion.

No aplicacién del instrumento de control
para los inventarios documentales
(FUID)

Bajo control de informacion, perdida de
informacion, investigaciones y
sanciones.

8. Elaborar plan de capacitacién de procesos
y principios archivisticos

Dificultad para implementacion de las
series y subseries en el proceso
archivistico.

Falta implementacion de los principios
archivisticos en los documentos
simples y complejos.

Manejo de términos archivisticos en
cuanto el acceso a la informacion.

TABLA No.1 Aspectos Criticos
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Priorizacion de los aspectos criticos de la gestiéon documental institucional

Los aspectos criticos fueron evaluados en cada eje articulador definido en el Manual de
formulacion del Plan institucional de archivos (PINAR) se evalud el impacto que tienen
éstos frente a cada uno de los ejes articuladores. Para ello se aplicé la Tabla de Criterios
de Evaluacion

Tabla Anexo.
CRITERIOS DE EVALUACION

No | Administracion | Acceso a | Preservacion Aspectos Fortalecimiento
de Archivos la de la tecnolégicosy |y articulacién

informacién | informacién de seguridad
Se cuentacon | Se cuenta | Se Se cuenta con | Se cuenta con
la con tiene | tecnologia instancias

1 infraestructura | iniciativos n asociada al | asesoras que
adecuada para | para implementado | servicio al | formulen
resolver las | fomentar el | s estandares ciudadano que | lineamientos
necesidades uso de | que garanticen |le permita la | para la
documentales | nuevas la participacion e | aplicacion de la

tecnologica | preservacion interaccion. funcion
S para y archivistica de la
optimizar el | conservacién entidad.
uso del | de
papel. los
documentos.

2 Se cuentacon | Se cuenta | Se cuentacon | Secuentacon | Se tiene
todos los | con un esquema herramientas articulada la
instrumentos personal de metadatos, | tecnoldgicas politica de
archivisticos idébneo vy | integrando acordes alas | gestion
socializados e | suficiente aotros | necesidades documental con
implementado | para atender sistema | de la entidad, los sistemas y
S. las s de gestion. las cuales | modelos de

necesidades permiten hacer | gestion de la
documental buen uso de | entidad.

es y de los

archivo de documentos.
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los

ciudadanos
Se tiene | Se cuenta La Secuentacon | Se aplica el
establecida la | con conservacion | politicas que | marco legal y
politica de | esquemas de |y permitan normativo
gestion capacitacion y | preservacion | adoptar concerniente a
documental. formacion se tecnologias la funcion

interna parala | basa en que archivistica

gestion de |a contemplen

documento s, | normatividad, | servicios y

articulados requisitos contenidos

con el plan legales, orientados a

institucional administrativ | gestion de los

de 0s y técnicos | documentos.

capacitaciéon | que le aplican

a la entidad.

Se Se ha Se cuenta Se cuenta con | Se cuenta con
documentan establecido la | con procesos | mecanismos procesos de
procesos o | caracteriza documentad | técnicos que | mejora continua.
actividades de | cion de os de permitan
gestion de | usuarios de valoraciény | mejorar la
documentos. acuerdo a | disposicién adquisicion,

sus final. uso y

necesidade s mantenimiento

de de las
informacion herramientas
tecnoldgicas.

Se considerael | Se cuenta Se cuenta | Se cuenta con | Se cuenta con
programa de | articuladas con los | la un planeaciéon y
gestion los planes tiempos de | implementacié | ejecucion de
documental de | para gestion | retencion y la | nde las Tics en | acciones
acuerdo con | documental disposicion los orientadas para
los final del | lineamientos el proceso de
lineamientos documento. archivisticos. ordenacion
institucionales documental.
de la Entidad.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087
(ElI ESPINAL — TOLIMA

m li:Net m

150 som
\

SC6793-1



http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co

Se considerael | Se cuenta | Se cuenta con Se cuentacon | La gestion
ciclo vital de | con politicas | procesos y | politicas documental se
los que herramientas asociadas alas | encuentra
documentos garanticen normalizados herramientas implementada

6| integrando la para la | tecnoldgicas acorde con el
aspectos disponibilid | preservacion y | que respaldan | modelo
administrativos | ad y | conservacion a la seguridad, | integrado de
: legales, | accesibilida | largo plazo de los | usabilidad, planeacion y
funcionales y|d de la|documentos. accesibilidad, | gestion.
técnicos. informacion integridad y

autenticidad de
la informacion.

7| Se cuenta con | Se Se cuenta con Se cuenta con | Se considera

un plan de | considera el | instrumentos de | larestricciony | implementacion
transferencias tiempo | control para los custodiade la |de estrategias
establecidas de retencion | procesos de | documentacié | para disminuir el
por la entidad. | en cada | busqueda n volumen

fase del | internos, documental.

ciclo vital

del

documento.

8| Se cuentacon | Se cuenta | se cuenta conla Se cuenta con | Se cuenta con

el plan de | identificada | metodologia el modelo de personal
capacitacion slas seriesy | necesaria para manejo de los | capacitado para
de los | subseries de | implementar documentos el manejo de los
procesos y | cada estrategias de | electrénicos. acervos
principios seccion de | ordenacién de documentales.
archivisticos la entidad. la

implementado documentacion.

S por la

entidad.
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Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de administracién de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

1. Las instalaciones
locativas de los
depésitos de archivo
son de alto impacto en
términos de
conservacion y
condiciones técnicas,
debido alas
condiciones
estructurales,
ambientales y de
ubicacion.

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacibn y mejora para la gestion de [SI
documentos

Se tiene establecida la politica de Sl

gestion documental

Los instrumentos archivisticos Sl
involucran la documentacioén
electrénica

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades
documentales y de archivo SI

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e interioriza

las politicas y directrices concernientes ala | Sl

gestion de los
documentos

Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las necesidades
documentales y de archivo

Parcialmente

Total de criterios impactados

5

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.2 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
2. No han sido | Se considera el ciclo vital de los documentos Sl
avaladas las tablas | integrando aspectos administrativos,
de retencion | legales, funcionales y técnicos
documental por el "ge™"cienta con todos los documentos |NO
AGN para — SU 1 archivisticos socializados e implementados
implementacion. — .
Definicion de los procesos por dependencias Sl
Los funcionarios cuentan con formacion Sl
en temas de gestién documental
La entidad cuenta con un proceso que
asegure que los funcionarios estén | Sl
capacitados en competencias archivisticas
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otal de criterios impactados 4

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.3 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
3. Fondo documental | Reevaluar la aplicacion de las lista de
acumulado chequeo en los procesos Yy |NO
procedimientos administrativos
amparados bajo la politica de cero
papel

Tiene la valoracion de los documentos [NO
en los fondos Acumulados
Total de criterios impactados 0

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.4 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

4. Los archivos de gestion se
encuentran desorganizados. | Establecer una politica archivistica que

nos permita garantizar la | SI
confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la documentacion para
la entidad.

Total de criterios impactados 1
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Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
5. Elaboracion de los | Actualizar las tablas de retencién documental
Instrumentos de acuerdo con los lineamientos | Si
Archivisticos en | institucionales.
cumplimiento del
Decreto 2609 de | Elaborar e implementar los instrumentos | Sl
2012, articulo 8, | archivisticos requeridos por los entes
“Instrumentos reguladores.
Archivisticos para la
Gestién Documental”
Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.6 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

6.El ITFIP en | Reevaluar la aplicacion de las lista de

cumplimiento de su mision | chequeo en los procesos y procedimientos | NO

y requisitos legales | administrativos amparados bajo la politica

aplicables no tiene | de cero papel

articulada la  gestion

documental con la gestiéon

del cambio.

Total de criterios impactados 0
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del eje articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

transferencias
documentales primarias y
secundarias

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

7. Cumplimiento del Establecer lineamientos institucionales

cronograma de para el manejo del FUID en la Entidad. S|

Establecer fechas para los traslados de
la documentacién de acuerdo el
tratamiento definido.

Sl

Total de criterios impactados

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.8 con los criterios de evaluacion

del eje articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
8. Elaborar plan de | Establecer plan de capacitaciéon de
capacitacion de | funcionario para el manejo y acceso a
procesos Yy principios | la informacion.
archivisticos SI
Mantener campafias de sensibilizacion
acerca de los procesos archivisticos. SI
Total, de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion

del eje articulador de acceso a la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
1. Las instalaciones | Generar espacios adecuados para la
locativas de los | Organizacién y Conservacion de los
depdsitos de archivo | documentos en Archivo Histérico y
son de alto impacto en | Central Sl
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términos de | Organizar los Fondos Acumulados
conservacion y | (Histoérico y Central) de acuerdo con la
condiciones técnicas, | Normatividad establecida por el | SI
debido a las | Archivo General de la Nacion.
condiciones Realizar proceso de Restauracion
estructurales, Manual si es posible, a documentos en | Si
ambientales y de | estado de deterioro.
ubicacion
Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.2 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de acceso a la informacidn, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

2. No han sido | Una vez sean aprobadas por el
avaladas las tablas | Consejo Departamental de Archivo, | Si
de retencion | iniciar la Aplicacion Obligatoria de las
documental por el | TRD por cada dependencia.

AGN para su|lIniciar la Reorganizacion de los
implementacion. Archivos de Gestibn siguiendo la S|

Aplicabilidad de las TRD

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.3 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de acceso a la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

3. Fondo documental | Realizacién del Inventario Documental
acumulado por Dependencia de acuerdo a los | SI

Formatos establecidos por el AGN y

adoptados por la Entidad.

Total de criterios impactados 1
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Los responsables confrontaron el aspecto critico No.4 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de acceso a la informacidn, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
3. Los archivos de Adquirir Mobiliario que se ajuste a las
gestion se encuentran | necesidades de cada dependencia para | Sl
desorganizados. salvaguardar los documentos.

(Archivadores, Estantes, Rodantes).

Sensibilizar los lineamientos internos | Sl
para homogenizar procesos
archivisticos.

Aplicabilidad de los Formatos
establecidos para el Proceso de [SI
Préstamo y salida de Documentos
Total de criterios impactados 3

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de acceso a la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
5. Elaboracion de los | Capacitar a los funcionarios en el manejo de
Instrumentos instrumentos de archivistica. SI
Archivisticos en
cumplimiento del | Implementar Politicas Institucionales para el
Decreto 2609 de | Cumplimiento de las Normas Archivisticas. SI
2012, articulo 8, | Implementar estrategias para las consultas de | Sl
“Instrumentos documentos en linea
Archivisticos para la
Gestion
Documental”
Total de criterios impactados 3
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ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
6.El ITFIP en | Capacitar a los funcionarios y software para
cumplimiento de  su | mejorar el servicio en linea. Sl
mision y  requisitos
legales aplicables no | Articular el area de gestion documental con los
tiene articulada la gestion | procesos estratégicos y misionales de la Sl
documental con la | entidad
gestion del cambio. Implementar estrategias para las consultas de | SI
documentos en linea
Total de criterios impactados 3

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de acceso a la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
7. Elaboracién del | Realizar las busquedas de informacion
cronograma de | de manera directa.
transferencias
documentales Sl
primarias y | Llevar un control de administracion Sl
secundarias documental
Total de criterios impactados 2
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
8. Elaborar plan de | Establecer los protocolos para cada
capacitacion de | uno de los procesos que se llevan a
procesos Yy principios | cabo del ciclo vital del documento.
archivisticos Sl
Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de preservacion de la informacidon con el siguiente resultado:
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ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA | SOLUCION
INFORMACION DIRECTA
1. Las instalaciones | Adecuar un espacio con los parametros
locativas  de los | de iluminacion y ventilacién para una
depositos de archivo | Optima conservacion de los | SI
son de alto impacto en | documentos tanto del archivo histérico
términos de | y central.
conservacion y | Seleccionar el Personal y Capacitar al
condiciones técnicas, | mismo para que tenga la idoneidad en | SI
debido a las | manejo 'y conservacion de la
condiciones informacion.
estructurales,
ambientales y de
ubicacién
Total de criterios impactados 2

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION

Una vez aprobada las TRD por el Consejo

2. No han sido | Departamental de Archivo y conforme a las
avaladas las | Politicas Institucionales de Archivo, se debera
tablas de | Socializar a todo el personal Administrativo y | SI
retencion sera de obligatorio cumplimiento para todas las
documental por | dependencias.

el AGN para su
implementacion.

Dar continuidad vy realizar el respectivo
seguimiento a los procesos Archivisticos en | Si
materia de preservacion de la documentacion.

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.3 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de preservaciéon de la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO | PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
3. Fondo documental | Mantener en un estado adecuado la
acumulado documentacion  perteneciente al  Archivo | SI

Histérico, Central y de Gestion, bajo las
condiciones técnicas exigidas por el AGN

Aplicacion y Continuidad en los formatos
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establecidos en materia archivistica de la
Administracion en las diferentes dependencias | SI

(Inventario, Préstamo, Salidas)

Total de criterios impactados 2
ASPECTO CRITICO | PRESERVACION DE LA INFORMACION | SOLUCION
DIRECTA

4.Los archivos de
gestion se encuentran
desorganizados.

Una vez aprobada las TRD por el Consejo
Departamental de Archivo y las Politicas
Institucionales de Archivo, se debe iniciar

Sl

la Aplicabilidad de las mismas de estricto
cumplimiento.

Se debe iniciar la Aplicaciéon de los
Formatos para Préstamo, Salida e | Sl
Inventario Documental.
Se debe adquirir Mobiliario ajustado a las |SI
diferentes necesidades de cada
dependencia.

Total de criterios impactados 3

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de preservacion de la informacidn, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO preservacion de la informacion SOLUCION
DIRECTA
5. Elaboracién de los Conservar la documentacion de acuerdo con
Instrumentos los tiempos establecidos por norma. Sl
Archivisticos en
cumplimiento del | Establecer politicas d e preservacion de
Decreto 2609 de | corto, mediano y largo plazo. SI
2012, articulo 8,
“Instrumentos
Archivisticos para la
Gestion
Documental”
Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.6 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de preservacion de la informacion, con el siguiente resultado:
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ASPECTO CRITICO preservacion de la informacion SOLUCION
DIRECTA
6.EI ITFIP en | Darle correcta aplicacion a las Politicas

cumplimiento de  su | Institucionales de Archivo, con el objetivo de | SI
misibn y  requisitos | generar conciencia y sentido de pertenencia
legales aplicables no | con la Preservacion de la Informacion.
tiene articulada la gestion | Capacitar a los funcionarios en Manejo y
documental  con la | Organizacion de Archivos de Gestion. SI
gestion del cambio.

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de preservaciéon de la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION | SOLUCION
DIRECTA
7. Elaboracién del | Mantener las unidades de conservacion en
cronograma de | buen estado en cumplimiento legal de la
transferencias normatividad vigente.
documentales SI
primarias y
secundarias
Total de criterios impactados 1
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Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacion
del eje articulador de preservacion de la informacidn, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

8. Elaborar plan de | Capacitar a los funcionarios sobre la

capacitacion de | preservacion 'y conservacion de la

procesos y principios | documentacion SI

archivisticos Sensibilizar de los instrumentos de control en

area de archivistica. SI

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacién
del eje articulador relacionados con los aspectos tecnoldgicos y de seguridad con

el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

1. Las instalaciones
locativas de los
depositos de archivo
son de alto impacto
en términos de
conservacion y
condiciones
técnicas, debido a
las condiciones
estructurales,
ambientales y de
ubicacion

Adecuar las Instalaciones para la
Preservacion del Archivo Histérico y
Central, en cumplimiento de las Normas
de Seguridad Industrial estipulado por el
AGN.

Sl

Crear e Implementar una Politica
Institucional de Archivo para la
Aplicacién de Tecnologia a los diferentes
procesos como Digitalizacion y Backup
de la Informacion.

Sl

Total de criterios impactaqQStiTCION DE EDUCACION SUPERIOR

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.2 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionados con los aspectos tecnoldgicos y de seguridad con

el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA
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Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluaciéon
Implementar un Software Especifico de
2. No han sido | Gestion Documental que garantice la

avaladas las | aplicacion de las TRD, moédulo de | S
tablas de | Digitalizacion, Consultas e Inventario
retencion Documental.

documental por el | Adquirir Dispositivos Tecnol6gicos como
AGN para su|Scanner de Alta Gama para cada
implementacion. | dependencia, asi como Equipos de Sl
Computo para la Oficina de Archivo y
Correspondencia.

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.3 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionados con los aspectos tecnholdgicos y de seguridad, con
el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE | SOLUCION
SEGURIDAD DIRECTA
3. Fondo documental | A través de un Software Especifico de
acumulado Gestion Documental, poder Digitalizar

toda la Correspondencia Externa e

Interna, para asi tener de manera Sl
oportuna y veraz la informacion
Almacenada.

Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.4 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionado con los aspectos tecnolégicos y de seguridad, con
el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE | SOLUCION

SEGURIDAD DIRECTA
4.Los archivos de gestion
se encuentran Dar Aplicacion a los respectivos Formatos
desorganizados. de Inventario Documental por cada
Sl

dependencia, dando cumplimiento a lo
estipulado en las TRD.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL

TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA. 087 m liNet m
(El ESPINAL — TOLIMA 150 5001
\

SC6793-1



http://www.itfip.edu.co/

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluaciéon
A través de un Software Especifico de

Gestion Documental, tener almacenado los
Inventarios Documentales de los Archivos SI
de Gestion de cada Dependencia.
Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluaciéon
del eje articulador relacionado con los aspectos tecnolégicos y de seguridad, con
el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO Aspectos tecnoldgicos y de seguridad SOLUCION
DIRECTA
5. Elaboracion de los Implementar el manual organizacion de
Instrumentos documentos electrénicos. Sl
Archivisticos en
cumplimiento del | Implementar digitalizacién y protocolos para
Decreto 2609 de | el acceso a la informacion. Sl
2012, articulo 8,
“Instrumentos
Archivisticos para la
Gestion
Documental”
Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.6 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionado con los aspectos tecnolégicos y de seguridad, con
el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO Aspectos tecnoldgicos y de seguridad SOLUCION
DIRECTA
6.EI ITFIP en | Realizar Capacitaciones a los funcionarios, en
cumplimiento de su | temas de manejo y uso de las Tics. Sl

mision y  requisitos
legales aplicables no
tiene articulada la gestién
documental con la
gestion del cambio.

con la gestion del
cambio.
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Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluaciéon
| Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionado con los aspectos tecnolégicos y de seguridad, con
el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO Aspectos tecnoldgicos y de seguridad SOLUCION
DIRECTA
7. Elaboracion del | Llevar los controles para evitar la pérdida de
cronograma de | informacion.
transferencias
documentales Sl
primarias y
secundarias
Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.8 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionado con los aspectos tecnolégicos y de seguridad, con
el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE |SOLUCION
SEGURIDAD DIRECTA
8. Elaborar plan de | Capacitar a los funcionarios en la
capacitacion de | implementacién de tic’'s en los procesos
procesos y | archivisticos Sl
principios
archivisticos
Total de criterios impactados 1

del eje articulador relacionado con el Fortalecimiento y articulacion con el siguiente:

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
1. Las instalaciones | Crear el Programa de Gestion Documental y
locativas de los | darle aplicabilidad. S
depadsitos de
archivo son de alto | Crear la Politica Institucional de Archivoy
impacto en | Darle Aplicabilidad. Sl
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Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion

términos
conservacion y
condiciones
técnicas, debido a
las
estructurales,
ambientales y de
ubicacion

de

condiciones

Crear el Sistema Integrado de Conservacion
y Darle Aplicabilidad.

SI

Total de criterios impactados

3

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.2 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionado con el Fortalecimiento y articulacion con el siguiente

resultado:
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
Realizar Capacitacion en Plan de Gestion
2. No han sido | Documental y Sistema Integrado de| SI
avaladas las | Conservacion, a todos los funcionarios de la
tablas de | parte Administrativa.
retencion Realizar Capacitacion para la
documental por | implementaciéon de las Tablas de Retencion | Sl
el AGN para su | Documental, a todos los funcionarios de la
implementacion. | parte Administrativa.
Total de criterios impactados 2
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Los responsables confrontaron el aspecto critico No.3 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionados con el Fortalecimiento y articulacion con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO | FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
3. Fondo documental | Crear e Implementar el Sistema Integrado de
acumulado Conservacion de  Archivo, para la

Administracion, con el fin de depurar y SI
organizar los Fondos Documentales
Acumulados (Historico — Central)

Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.4 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionados con el Fortalecimiento y articulacion con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO | FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
3. Los archivos de
gestion se Realizar Capacitacion en Tablas de
encuentran Retencion Documental, para darle | SI
desorganizados. | organizacion a los Archivos de gestion de
acuerdo a las Normas Vigentes.
Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacién
del eje articulador relacionado fortalecimiento y articulacion, con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
5. Elaboracién de los Apoyar a la elaboracion e implementacion de
Instrumentos los instrumentos archivisticos. Sl

Archivisticos en
cumplimiento del
Decreto 2609 de
2012, articulo 8,
“Instrumentos

Archivisticos para la
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Documental”
Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.6 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionados con el Fortalecimiento y articulacion con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA

6. El ITFIP en | Realizar Capacitacion en temas de Manejo
cumplimiento de su|de las Herramientas Tecnoldgicas en | Sl
mision y  requisitos | materia de Archivo y Gestion Documental.
legales aplicables no
tiene articulada la
gestibn documental con
la gestion del cambio.

Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 con los criterios de evaluacion
del eje articulador relacionado con el Fortalecimiento y articulacion, con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO Fortalecimiento y articulacién SOLUCION
DIRECTA
7. Elaboracién del | Capacitar a los funcionarios en el manejo y
cronograma de | control de las transferencias documentales
transferencias de acuerdo con el ciclo vital del documento. | Sl
documentales
primarias y
secundarias
Total de criterios impactados 1
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Los responsables confrontaron el aspecto critico No.8 con los criterios de evaluacién
del eje articulador relacionado Fortalecimiento y articulacion, con el siguiente

resultado:
ASPECTO CRITICO Fortalecimiento y articulacion SOLUCION
DIRECTA
8. Elaborar plan de | Estar actualizando a los funcionarios de los
capacitacion de | procesos y normatividad en materia de | Sl
procesos y | archivistica.
principios
archivisticos
Total de criterios impactados 1

Los responsables evaluaron los ocho (8) aspectos criticos con cada eje articulador y los
resultados fueron los siguientes:

EJES ARTICULADORES

Admini | Acceso a | Preserv | Aspect | Fortaleci

stracio | la acion 0S miento y | TOTAL
ASPECTO n de Informac | de la | tecnold | articulaci
CRITICO Archivo |ion informa | gicosy | On

S cion de

seqgurid
ad

Las instalaciones
locativas de los 5 2 2 2 3 12
depositos de
archivo son de alto
impacto en
términos de
conservacion y
condiciones
técnicas, debido a
las condiciones
estructurales,
ambientales y de
ubicacion.
falta la aprobacion 4 2 2 2 2 12
de las tablas de
retencion
documental
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Fondo documental
acumulado

0 1 2 1 1

Los archivos de
gestion y central se
encuentran
desorganizados

1 3 2 2 1

Elaboracion de los
Instrumentos

Archivisticos en
cumplimiento  del
Decreto 2609 de
2012, articulo 8,
“Instrumentos

Archivisticos para
la Gestion
Documental”

10

El ITFIP Institucion
de Educacién
Superior en
cumplimiento de su
mision y requisitos
legales aplicables
no tiene articulada
la gestion
documental con la
gestion del cambio.
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Elaboracion del
cronograma de
transferencias 2 2 1 1 1 7
documentales
primarias y
secundarias
Elaborar plan de
capacitacion de

procesos y|2 1 2 1 1 7
principios
archivisticos

TOTAL 16 17 15 12 11

e Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

e Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de
impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES

Las instalaciones locativas de los
depositos de archivo son de alto

impacto en  términos  de Administracién de
conservacion y  condiciones Archivos

técnicas, debido a las condiciones 5
estructurales, ambientales y de | 14 Acceso a la
ubicacion. Informacién

No han sido avaladas su
implementacion de las tablas de

retencién documental Administracion de
12 Archivos
4
Acceso a la
Informacioén
Fondo documental acumulado Preservacion de
5 la informacién 2
Los archivos de gestion se Acceso a la
encuentran desorganizados 9 Informacioén 3
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Preservacion de
la informacion

Elaboraciéon de los Instrumentos
Archivisticos en cumplimiento del

Decreto 2609 de 2012, articulo 8, | 10 Acceso a la
‘Instrumentos Archivisticos para Informacion
la Gestion Documental”
El ITFIP en cumplimiento de su
mision 'y requisitos legales
aplicables no tiene articulada la 7
gestion documental con la gestion Acceso a la
del cambio. Informacion
Elaboracion del cronograma de
transferencias documentales | 7 Acceso a la
primarias y secundarias Informacién
Elaborar plan de capacitacion de Administracién de
procesos Yy principios archivisticos Archivos

7

Preservaciéon de
la informacion

5.2 Vision estratégica de la gestion documental

Para el logro de una gestiéon documental efectiva y tomando en consideracion los

resultados de la identificacidn y priorizacién de los aspectos criticos se establece el mapa

de ruta (que es un instrumento que permite identificar y compilar), los planes, programas

y proyectos, en el marco de un objetivo general: Fortalecimiento del Programa de Gestion

Documental.

A partir de lo anterior, El Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional se fijo la

siguiente:
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Ision Estratégica

“El Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional ITFIP se garantizara la
preservacion de la informacion, la administracion de los archivos y el acceso a la
informacion con miras a mejorar las Instalaciones Locativas del Archivo, Las Tablas de

Retencion Documental y La Organizacion de los Archivos de Gestion.

MAPA DE RUTA.

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

su realizacion y ejecucion, relacionados con la funcién archivistica de la entidad.
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ASPECTOS S/IEJES OBJETIVOS
ARTICULADORE
S
Las instalaciones locativas de los
depdsitos de archivo son de alto impacto | Mitigar riesgos de los
en términos de conservacion vy puntuales
condiciones técnicas, debido a las | depdsitos de archivos

condiciones estructurales, ambientales y
de ubicacion

Los archivos de gestién se

encuentran desorganizados

Presentar nuevamente las tablas de
retencion documental al consejo
departamental de archivo con los
ajustes incorporados y los soportes
gue hicieron falta en el primer envio

Fondo documental acumulado

Organizar de los fondos acumulados
de la institucion

Sé encue
ntran

Los archivos de gestion
desorganizado
S

Elaborar el programa de
gestion documental de
acuerdo a los

lineamientos institucionales.

Establecer los programas especificos
para los archivos de gestion

Formular procesos de
gestion
documental

Formular politicas para la
preservacion
de informacién
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Elaboracién de los Instrumentos Archivisticos | Evaluar el impacto de la mala
en cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, | preservacion de la informacion
articulo 8, “Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental”

Capacitar a los funcionarios de la
Articular la gestion documental con la gestion | institucion ~ en temas de gestion
del cambio. documental

Mejorar la infraestructura de los
depositos de archivo

Tener una mejor administracion en el
area de gestion documental.

Elaborar del cronograma de transferencias Llevar el control de entradas y salidas
documentales primarias y secundarias de los depositos de archivo.
Contribuir a mejorar el acceso a la
informacion
Elaborar plan de capacitacién de procesosy | Capacitar a los funcionarios de todos
principios archivisticos los planes e instrumentos archivisticos

en el area de gestion documental.

A partir de lo anterior, El Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional
ITFIP en cumplimiento de su mision y requisitos legales aplicables se identificd
los planes y proyectos asociados a los objetivos obteniendo la siguiente

informacion:
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OBJETIVO PLANESY PLAZO DE EJECUCION
PROYECTO CORTO |[MEDIAN [LARGO
S 2021 O 2021- |2022/2023
ASOCIADOS 2022
Mejorar las instalaciones locativas - _ X X X
de los depésitos de archivo en |Instalacion de aires
términos de conservacion acondicionados en el
o o ; y archivo central.
condiciones técnicas, teniendo en
cuentalas condiciones estructurales,
ambientales y de ubicacién.
Contar con Tablas de retencion Hacer tramite ante el X X
documental avaladas por el AGN e | AGN de las tablas de
implementadas en la institucién. retencion documental.
Implementar las TRD
en la Institucion
Fondo documental acumulado | Revisar los inventarios y X X
organizado y depurado. actualizarlos conforme la
informacion archivistica
que posee el fondo.
Los archivos de gestién se | Hacer acompafiamiento X X X
encuentran desorganizados técnico a los archivos de
gestién para que se
apliguen los instrumentos
archivisticos.
Organizar las historias X X
académicas.
Organizar las historias X X
laborales
Tener los Instrumentos | Elaborar X X
Archivisticos en cumplimiento del | Diagnéstico Integral
Decreto 2609 de 2012, articulo 8, | de archivo,
“Instrumentos Archivisticos para la | Programa de
Gestion Documental” Gestién documental.
Actualizar: PINAR,
Plan sistema
X

integrado de
conservacion y plan
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de preservacion de
documentos
electronicos.

TVD elaboradas e X
implementadas
Articular la gestién documental | Implementar la

con la gestion del cambio en |gestion documental X X

cumplimiento de su misién vy |en los archivos de

requisitos legales. gestion y central

Planear y aplicar las Adelantar X X X
transferencias documentales al transferencias

archivo central. primarias y

secundarias.

Plan de capacitacion en procesos y | Adelantar un plan de X X X
principios archivisticos adelantado. | capacitacién
permanente.

Objetivos De La Vision Estratégica

Los objetivos de la vision estratégica proporcionan los recursos necesarios a nivel
tecnoldgico, recursos fisicos y de talento humano para el fortalecimiento institucional en
cada uno de los aspectos criticos citados, a fin de contribuir con la mejora continua del

proceso y procedimientos que rigen la gestion documental de la entidad.

Establecer cronograma y asignacion presupuestal para la ejecucion de las actividades
para el desarrollo de y cumplimiento en la mejora de los aspectos criticos. Conformar
equipo interdisciplinario para el seguimiento a las actividades planteadas.
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

La responsabilidad de los planes y proyectos que se relacionan en el Anexo 2.
Herramienta de Seguimiento y Control. Cada uno de los planes, proyectos o
programas que se relacionan a continuacion, tienen un responsable, en algunos
casos la responsabilidad es compartida, teniendo en cuenta la responsabilidad

de cada una frente a la situacién encontrada.

ASPECTOS CRITICOS/EJES OBJETIVOS PLANES Y
ARTICULADORES PROYECTOS
ASOCIADOS
Las instalaciones locativas de Plan de riesgo
los depdsitos de archivo son | Mitigar riesgos puntuales de | operativo de la
de alto impacto en términos de | los depoésitos de archivos institucion.

conservacion y condiciones
técnicas, debido a las
condiciones estructurales,
ambientales y de

ubicacién
Tablas de retencion | Gestionar la Convalidacion | Programa de
documental Convalidadas e | de las tablas de valoracion | Gestibn Documental
implementadas. documental ante AGN; una | PGD de la entidad
vez estén convalidadas las
tablas de Retencion
documental, de acuerdo a
los requerimientos enviados
Fondo documental acumulado | Garantizar la organizacion Plan de
de los fondos mejoramiento e
acumulados de la institucidn | infraestructura
Elaborar el programa de
gestion  documental de
acuerdo a los lineamientos | Programa de
Los archivos de institucionales. Gestion Documental
gestion  se Establecer los programas| PGD de la entidad

encuentran desorganizados especificos para los
archivos de gestion
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Formular procesos de

gestion documental

Formular politicas para la Sistema Integral
Elaboracion de los Instrumentos | preservacion de informaciéon | de conservacién
Archivisticos en cumplimiento del -SIC de la
Decreto 2609 de 2012, articulo 8, Entidad
“Instrumentos Archivisticos para la | Evaluar el impacto de la mala | Plan institucional
Gestion Documental” preservacion de la | de archivos.

informaciéon

Articular la gestion documental con

Capacitar a los funcionarios
de la institucion en temas de

Plan Institucional

la gestion del cambio. gestion documental de archivos
Mejorar la infraestructura de
los depdsitos de archivo
Tener una mejor
administracion en el area de
gestion documental.
Elaborar del cronograma de | Llevar el control de entradas | Plan de
transferencias documentales | y salidas de los depdsitos de | mejoramiento de
primarias y secundarias archivo. adecuacion e
Contribuir a mejorar el | infraestructura
acceso a la informacion
Elaborar plan de capacitacion de Capacitar a los funcionarios | Plan de

procesos y principios archivisticos

de todos Ilos planes e
instrumentos archivisticos en

capacitacion del
area de gestion

el &rea de gestion documental
documental.
Con el fin de dar cumplimiento al Incluir clausula en los Articulo XXX — DEL

Decreto 2609 de 2012 (Compilado
en el DECRETO 1080 DEL 2015
ARTICULO 2.8.255).
Responsabilidad de la gestion de
documentos. El cual establece
gue: "...La gestién de documentos
esta asociada a la actividad
administrativa del Estado, al
cumplimiento de las funciones y al
desarrollo de los procesos de
todas las entidades del Estado; por
lo tanto, es responsabilidad de los
servidores y empleados publicos
asi como los contratistas que
presten servicios a las entidades

contratos de prestacion de
servicios profesionales,
técnicos, tecndlogos de
apoyo a la gestion

MANEJO DE LA
INFORMACION

DOCUMENTAL Y|
DIGITAL DEL ITFIP:

El Contratista -

Prestador de
Servicios tiene g
obligacion Y

responsabilidad de:
1. Clasificar, ordenar
y describir los
documentos de
propiedad del ITFIP.
Conservandolos y
custodiandolos,

permitiendo su
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publicas, aplicar las normas que oportuna consulta |
en esta materia establezca el préstamo baio _ las|
Archivo General de la Nacién normas y tecnicas
Jorge Palacios Preciado, y las vigentes en

Archivistica y los
procesos Yl
procedimientos
establecidos por el
ITFIP.

2. Velar y proteger la
integridad,
autenticidad,
veracidad, fidelidad,
manejo y resguardo
de todos los
documentos tanto
fisicos como en
medio digital que se
encuentren bajo su
responsabilidad Yl
que sean de
propiedad del ITFIP.
3. Efectuar VY
mantener al dia los
respectivos
inventarios
documentales en el
formato  FUID vy
actividades
archivisticas
(limpieza, expurgo,
foliacion) del acervo
documental que se
encuentren bajo su
responsabilidad Yl
que sean de
propiedad del ITFIP.
4. Utilizar
adecuadamente las
unidades de
conservacion
(capetas, cajas de
archivo) que le sean
suministradas y que
se requieran para
proteger los
documentos gque se

respectivas entidades publicas...".
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encuentren bajo su
responsabilidad Yl
que sean de
propiedad de ITFIP.
5. El Contratista -
Prestador de
Servicios No _podrd
eliminar _documentos
sin la  respectiva
autorizacion del
Comité Institucional
de Gestion VY

Desempenio de
ITFIP.

6. Realizar
transferencias de
expedientes al
Archivo Central 0
Archivos

Especializados  de
ITFIP de acuerdo &
los tiempos
establecidos por las
TRD, bajo las

condiciones de
clasificacion,
ordenacion,
descripcion y

conservacion
(Carpetas y Cajas)
establecidos por el

ITFIP.

7. El Contratista -
Prestador de
Servicios deberé

adoptar las politicas
para el manejo de los
archivos que imparta
el ITFIP, las cuales
siempre estaran
sujetas a las normas
y  técnicas que
establezca el Archivo
General de la Nacién
y el ICONTEC.

8 El Contratista -
Prestador de

O
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Servicios al terminar
su contrato deber§
entregar al ITFIP todo
el acervo documental
debidamente
inventariado en el
FORMATO UNICO
DE INVENTARIOS
DOCUMENTALES -
FUID y organizado de
acuerdo a las normas
y técnicas vigentes
en Archivistica y los
procesos VI
procedimientos
establecidos por el
ITFIP, tanto fisico
como en medio digital
que se encuentren

bajo su
responsabilidad Yl
que sean de

propiedad del ITFIP.

Formulacién de Planes y Proyectos
De acuerdo con la definicién de los planes, programas y proyectos definidos previamente,

en El Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP en la parte de Gestion
Documental articul6 estos aspectos con los lineamientos definidos en el Manual

Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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A continuacion, se presenta cada uno para efectuar el respectivo control y seguimiento
para la formulacién de cada uno de los planes y proyectos de la Institucion de Educacién
Superior en cumplimiento de su mision y requisitos legales aplicables utiliz6 una
metodologia interna en donde tuvo en cuenta:

Nombre: Plan de accion en las instalaciones locativas de los depdsitos de archivos

Objetivo: Disefiar un plan de accién en las instalaciones locativas de los depdsitos de

Responsable del Plan: Funcionario de Archivo

Alcance: Inicia con la formulacién del plan y finaliza con la verificacion del
seguimiento al mismo.

ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
Formular el plan | Funcionario de | DOCUMENTO El cronograma del nivel
Archivo central estard a cargo
de la SGD.
Disefar Funcionario de | CRONOGRAMA | El cronograma del nivel
cronograma  de | Archivo central estara a cargo
seguimiento de la SGD
Socializar plan Funcionario de | CIRCULAR
Archivo

Nombre: Plan de Capacitacién en la Gestion Documental

Objetivo: Disefar un plan de capacitacion en la gestibn Documental

Alcance: Inicia con la formulacion del plan y finaliza con la verificacion del
seguimiento al mismo.

Responsable del Plan: funcionario de archivo

—
. O
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ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBESERVACIONES
Formular el plan | Funcionario de | PRESENTACION El cronograma del nivel
de capacitacién. | archivo CARTILLA central estard a cargo

de la SGD.
Disefiar Funcionario de | CRONOGRAMA El cronograma del nivel
cronograma de | archivo central estara a cargo
plan de de la SGD
capacitacion
Socializar plan | Funcionario de | CIRCULAR
capacitacion archivo

El resultado fue la construccion de todos los planes, programas y proyectos. El
siguiente es el desarrollo del Plan de riesgos:

Nombre: Plan de riesgos de la entidad
Objetivo: Mitigar riesgos puntuales de los depdésitos de archivo

Alcance: Este plan involucra la identificacion, evaluacion, analisis y mitigacion de
los riesgos asociados a la gestion de los archivos de la institucion. No incluye los

riesgos que se presentan en las areas de gestion.

Responsable del Plan: Funcionario de Archivo

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

ENTREGABLE

Identificacion y aprobacion de
metodologia para la valoracion
de riesgos

Jefe de Archivo

Metodologia para la
valoracion de riesgos

Identificacion de Riesgos

Auxiliar de Archivo

Matriz con riesgos
identificados y susimpactos

Analisis 'y evaluacion de | Jefe de Archivo Matriz con determinacion
riesgos de aceptacion de riesgos
Identificacion de opciones para | Jefe de Planeacion Opciones para el
el tratamiento de riesgos tratamiento de riesgos
Seleccion de la mejor opcién Jefe de Planeacion Matriz de opciones

del tratamiento de riesgos

seleccionadas

Implementacion de las mejores
opciones

Jefe de Archivo

Opciones implementadas
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INDICADOR INDICE

Areas
Identificacion de riesgos Intervenidas x 100
Evaluacion y Analisis de riesgo Riesgos

Analizados x 100
TIPO CARACTERISTICAS

1 Profesional

Humano
1 Técnicos

1. Construccion de mapa de ruta

Para la creacion del mapa de ruta El Instituto Tolimense de Formacién Técnica
Profesional ITFIP en cumplimiento de su mision y requisitos legales aplicables tuvo
en cuenta el tiempo de ejecucion de cada plan y desarroll6 el siguiente mapa:

Corto

Plazo Mediano Plazo
Plan o |(1afo) | (1a4afos)
Proyecto
Tiempo 2021 2022 | 2023 | 2024 | 2025|2026 |2027 |2028
Plan de riesgo
operativo de la X X
entidad
Programa de
Gestidn X X X | X
Documental
Sistema integral X X X
de conservacion
SIC de la entidad
Plan de
capacitacion a X X X X
nivel
institucional
Plan de
Adquisiciones X X X X
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de X X X
mejoramiento e
infraestructura
Plan de X X X

capacitacion del
area de gestion
documental

Seguimiento, Control y Mejora

El Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP en cumplimiento de su
mision y requisitos legales aplicables disefié un cuadro de mando integral, basandose en
los indicadores establecidos en cada uno de los planes y proyectos, y contemplando la
medicion trimestralmente durante la ejecucion. El resultado fue:

PLANES Y Medicién Trimestral
PROYECTOS META
ASOCIADOS INDICADORES TRIM. 1 2 3 4

Plan de riesgo
operativo de la

Entidad Identificacion de [40% 20% 10% 10%
riesgos
Evaluacion y analisis
de riesgos
60% 20% 20% 20%
Costos en la | 40% 10% 20% 10%
Programa de | formulacion del PGD

gestion documental
PGD de la entidad
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Planeacion del PGD | 20%

Hitos alcanzados 10%

Sistema Integral de | actualizacion del SIC | 100%
conservacion -SIC
de la entidad

Plan de | Personal capacitado | 50%
Capacitacion a nivel
institucional
—
, @)
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2. GLOSARIO

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez
finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Archivo de gestion: aquel en el que se reune la documentacion en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo General de la Nacion: desde el punto de vista institucional y de acuerdo con
la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccién
y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

Archivo historico: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestion que por decisién del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la
ciencia y la cultura.

Archivo total: concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion, distribucion,
consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Automatizaciéon: aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacién documental.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidén o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacién o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion),
de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.
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Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del
término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptdé la definicion de
“‘comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervenciéon directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos.

Fondos Acumulados: son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su
vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de
conservacion.

Los fondos acumulados son producto de la carencia de politica archivistica del Estado,
del desgrefio administrativo y de los cambios constantes de la administracion; estos
ultimos se reflejan en la liquidacion, fusion y privatizacién de entidades asi como también
en las reestructuraciones que suprimen o adicionan funciones al interior de una entidad.
Esto conlleva a que la institucién concentre en sus depdsitos documentacion producida
por las entidades que la precedieron o de las cuales ha asumido algunas funciones.

Formato Unico de Inventario (FUID): Es el inventario documental, constituye un
instrumento archivistico de recuperacion de informacion que describe de manera exacta
y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.
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3. FORMATOS
__ﬁ*.-‘.‘.:":'.'.".',.f_!-;f.. “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
@rﬁ ,@*E
. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

FF T | Version: 2.0 | Codigo: FOB-MGAD12
ENTIDAD PRODUCTORA.: AMNO MES DIA N.T
UNIDAD ADMINIS TRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA: NT: Nomero de Transferencia
OBJETO:

No. De Cadigo Nombre | Fechas Extremas Unidad de Conservacion MNo.de |Frecuenc Notas
Orden g de las Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios ia de

Elaborado por: Entregado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:
Recibido por:
cargo:
Firma:
Lugar: Fecha:

Actualizo: Sandra Piedad Riafio Bustamante
Ingrid Lorena Canizales
Revisado: Sandra Piedad Riafio Bustamante, Vicerrectora Administrativa
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