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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo (PINAR) del Instituto Termal de Paipa es un Instrumento
archivistico el cual determina elementos importantes para cumplir una debida planeacion
estratégica de todos los procesos de Gestién Documental del Instituto con debidos Planes,
Programas y Proyectos para dar cumplimiento a lo establecido por el AGN Archivo General de
la Nacion.

Por lo mencionado anteriormente el Instituto Termal de Paipa en su programa de Gestion
Documental se tiene establecido en las Actividades - Administracidn Documental la
elaboracion del PINAR para el presente afio para dar cumplimiento del decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental”

La elaboracion de este Instrumento comprende un analisis de la situacion actual del archivo
de la entidad con el proposito de mostrar los aspectos criticos que esta posee, después de
realizar este andlisis se pasara con la priorizacion de estos aspectos con los ejes articulados
que nos indica el Archivo General de la Nacién para poder formular la vision estratégica y
Objetivos del Plan Institucional de Archivo que va encaminada a mejorar estos aspectos y
encontrar oportunidades de mejora que puede aplicar la entidad para optimizar los procesos
de archivo que actualmente elaboran

Después de realizar los pasos mencionados anteriormente se procedera con la elaboracién
del Mapa de Ruta el cual indica los Planes, Programas y Proyectos que la entidad va elaborar
con el propésito de cumplir los Objetivos y la Vision estratégica anteriormente formulada, una
vez establecido el Mapa de ruta se comenzara con la explicacion de cada Plan, Programa y
Proyecto los cuales se desarrollard su respectivo Objetivo, Alcance, Actividad y Resultado
después de la respectiva elaboracion.

Por ultimo se establece las respectivas Herramientas de Seguimiento y Control en cada Plan,
Programa y Proyecto que se generd en el Mapa de Ruta con el fin de establecer el monitoreo
en un periodo de tiempo establecido por los aspectos criticos mas relevantes a los menos
relevantes en el proceso de creacion del respectivo Plan, mencionado su forma de medicion,
meta de cumplimiento, medicion trimestral, evidencias y observaciones pertinentes terminando
asi la adecuada elaboracion del Plan Institucional de Archivo — PINAR de la Entidad.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL INSTITUTO TERMAL DE PAIPA

2.2 MISION:
El Instituto Termal de Paipa cuenta con las mejores aguas termo minero medicinales y dispone
de una infraestructura con ambiente natural y gran variedad de espacios para la relajacion,
esparcimiento, descanso y salud; disponiendo de un excelente talento humano competente,
promoviendo la mejora continua y garantizando la satisfaccion de sus clientes

2.3 VISION:
Para el afio 2025 el Instituto Termal de Paipa se consolidara como el prestador de servicios
turisticos de bienestar y salud en espacios de descanso y relajacion mas importante a nivel
nacional a través de la innovacion, la cual, creemos es el camino que garantizara la
sostenibilidad financiera de la empresa con la puesta en marcha de nuevos productos y
servicios ampliando asi la oferta turistica y econdmica, para tener mayor participacién en el
mercado

2.3 ORGANIGRAMA:
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3. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO - PINAR DEL INSTITUTO TERMAL DE PAIPA

El Instituto Termal de Paipa desde el Area de Gestion Documental tiene la visién de cumplir
con toda la normatividad vigente por parte del AGN Archivo General de la Nacion, en la
elaboracion, implementacion, actualizacion de los instrumentos Archivisticos y de los debidos
Planes, Programas y Proyectos establecidos por parte de la alta Gerencia con el fin de crear
una cultura en cada oficina administrativa sobre el manejo adecuado del debido Archivo
Documental que manejen y de los Instrumentos Archivisticos establecidos, creando dentro del
Instituto el Archivo Digital para que se pueda guardar las series Documentales que se
encuentren en medios electronicos, cumpliendo con todos los parametro establecidos por la
alta gerencia, la persona encargada del Archivo y el AGN Archivo General de la Nacion,
contando también con un servicio de Cloud para poder guardar la debida informaciéon en la
Nube, garantizando asi el acceso a la informacién solo a las personas autorizadas para poder
tener una buena preservacion y resguardo de la Informacion

4. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

4.1 OBJETIVO GENERAL:

Elaboracion del Plan Institucional de Archivo donde se identifique todas las necesidades,
puntos criticos a mejorar, metas, programas, proyectos y planes encaminados a fortalecer
todas las funciones Archivisticas del Instituto Termal de Paipa con el fin garantizar la adecuada
gestion y conservacion de los documentos en cada Ciclo Vital de estos (Archivo de Gestion,
Archivo Central y Archivo Histérico)

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e El plan Institucional de Archivo fortalece y articula los procesos de gestién documental
que se viene manejando en cada area administrativa
o |dentificar en el diagnostico interno los procesos de archivo que se encuentran en
factores criticos y que se encuentra haciendo la entidad para mejorarlos
o Establecer los planes, programas y proyectos relacionados con los procesos de
Gestion Documental a corto, mediano y largo plazo
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e Realizar capacitaciones a los funcionarios del Instituto sobre el manejo del PINAR
(socializando los Planes, Programas y Proyectos)

5. ALCANCE
El Plan Institucional de Archivo esta dirigido a la Area administrativas del Instituto termal de
Paipa buscando optimizar los procesos de la Gestion Documental que se viene realizando,
buscando que las actividades que sean eficientes, eficaces y encaminadas hacia el
mejoramiento continuo.

6. RESPONSABLES
Los planes, programas y proyectos establecidos en el Plan Institucional de Archivo son de
obligatorio cumplimiento y va dirigido a todo servidor publico que genere documentacion para
el Instituto Termal de Paipa, asi mismo, para el personal vinculado a la Entidad, El comité
Institucional de Gestién y Desempefio, Alta gerencia y auxiliar de archivo, quienes lideran el
programa y hacen parte de la implementacion y seguimiento del mismo.

7. MARCO LEGAL

+ LEY 594 DEL 2000 - Archivo General de la Nacién, Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones

+ ACUERDO 038 DE 2002 - Archivo General de la Nacion, Por el cual se desarrolla
el articulo 15 de la ley General de Archivo, referente a los inventarios documentales.

+ ACUERDO 042 DEL 2002 - Archivo General de la Nacién, Por el cual se establecen
los criterios para la organizacion de los archivos de Gestion en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental
y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la ley General de Archivo 594 de 2000

4+ DECRETO 2609 DE 2012 - Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental - Archivo General de la Nacion, La gestion documental en las entidades
publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.: a) El
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), b) La Tabla de Retencion Documental
(TRD), c) El Programa de Gestion Documental (PGD), d) Plan Institucional de
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Archivos de la Entidad (PINAR), e) El Inventario Documental, f) Un modelo de
requisitos para la gestion de documentos electronicos, g) Los bancos terminolégicos
de tipos, series y sub-series documentales, h) Los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcidn de las funciones de las unidades administrativas de la
entidad, i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

e ACUERDO 008 DE 2014 - Archivo General de la Nacion, Por el cual se establecen
las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestaciéon de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo
y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la ley 594 de 2000

4+ ACUERDO 010 DE 2018 - Articulo 12 Aplicacion de instrumentos archivisticos -
Archivo General de la Nacion, Los organismos que realizan actividades de
Inteligencia y Contrainteligencia, aplicaran el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de
2015 “Instrumentos archivisticos para la gestion documental”

8. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de Documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulando en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada en el
transcurso de su gestion

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su producciéon o recepcidn en la oficina y su conservacidn temporal, hasta su eliminacién
0 integracion a un archivo permanente.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o
del archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y
la cultura.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Son herramientas de gestion documental que permiten
a la Compafiia el manejo optimo de su acervo documental de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Es un instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los procesos
de gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas y
directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion — AGN

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD: Es el Conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su disposicion
final.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: Listado de series y sub series donde
menciona sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

INVENTARIO DOCUMENTAL - ID: Descripcién del contenido de cada carpeta electronica
teniendo una lista de los archivos electronicos que se custodian en la Unidad.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y sub series documentales.

BANCO TERMINOLOGICO - BT: Es el instrumento archivistico elaborado por el Archivo
General de la Nacion, el cual estandariza la denominacién de series y subseries documentales
producidas en razon de las funciones administrativas transversales a la administracion publica.
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TABLAS DE CONTROL DE ACCESO - TCA: Instrumento para la identificacion de las
condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

MODELO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - MR: EI Modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos se encuentra establecido en el articulo 8 del Decreto 2609
de 2012. Este es un instrumento de planeacion el cual formula los requisitos funcionales y no
funcionales de la gestion de documentos electronicos de las entidades.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.




Cdédigo SIG-GC-GD-PN-02
PLAN INSTITUCIONAL DE Version 1 ha
msrmmo ARCHIVO (P|NAR) Fecha de 06 — Ene-Z‘
version

9. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

9.1 IDENTIFICAR LA SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO EN EL INSTITUTO TERMAL
DE PAIPA
El Instituto Termal de Paipa cuenta con el Area del Archivo Central en sus propias
instalaciones, el cual dispone de un adecuado orden de los Documentos Transferidos desde
el Archivo de Gestion al Archivo Central de acuerdo con los tiempos establecidos en la Tabla
de Retencion Documental TRD.

Dentro del Instituto se ha creado una cultura de buena Organizacién y disposicion de los
documentos en cada ciclo vital de los Documentos (Archivo de Gestion, Archivo Central y
Archivo Histérico), con proceso encaminados desde la alta gerencia con el fin de optimizar y
dar cumplimiento a lo establecido desde Archivo General de la Nacién

En la entidad se encuentra una persona encargada del Archivo, el cual se encarga de la
Organizacion de los Documentos trasferidos, la atencion a los usuarios internos y externos, la
limpieza de los Documentos y en la elaboracion, actualizacién e implementacion de los
Instrumentos Archivisticos (Programa de Gestion Documental — PGD, Tabla de Retencion
Documental — TRD, Inventario Documental — ID, Cuadro de Clasificacion Documental — CCD,
Banco Terminoldgico de series y subseries — BT, Tablas de Control de Acceso — TCA, Plan
Institucional de Archivos — PINAR, Modelo de Requisitos para la Implementacion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — MR), se puede evidenciar que
no recibe constantemente capacitaciones las cuales son obligatorias segun el Articulo 18 de
la Ley 594 de 2000 “Las entidades tiene la obligacion de capacitar y actualizar a los
funcionarios de archivo en programas de gestion documental’

«+ Servicios que presta el Archivo del Instituto Termal de Paipa:
Asesoria de la informacion, consulta, préstamo de documentos a usuarios Internos y
externos de acuerdo con la informacién solicitada con previa revision en la Tabla de
Control y Aseso — T.C.A de la entidad (para el préstamo de la documentacion se debe
diligenciar el Formato Control de préstamo Documentales), capacitacion a los
trabajadores sobre diferentes temas relacionados con los procesos de gestion
Documental que se viene manejando actualmente
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+ Infraestructura Fisica del Archivo:

Actualmente el Archivo Central del Instituto Termal de Paipa (Kilometro 4 Via Pantano
de Vargas) se encuentra ubicado dentro de las instalaciones del Instituto en el area
Administrativa — Oficina de Archivo y cuenta con:

+ Construccion en cemento, piso de baldosa, cuenta con tres estantes, se recomienda
cambiarlos 0 hacerles un mantenimiento, no cuenta con ventanas y solo una entrada
la cual cuenta con una puerta

<+ De acuerdo con lo establecido en el articulo 5 del Acuerdo 049 de 2000 del AGN, el
Instituto Termal de Paipa cumple con las condiciones ambientales de temperatura de
15a20°C y humedad entre 45y 60

+ El Instituto Termal de Paipa cuenta con una Planoteca con su debido Inventario
Documental pero la forma en que guarda los planos no es la indicada ya que se
encuentran doblados lo que ocasionaria a futuro que se dafien

#+ El Archivo Central, aunque cuenta con estantes para el almacenamiento de la
documentacién trasferida, se pueden observar que estan deteriorados por el paso del
tiempo, falta otro estan para sobreguarda la informacién, el espacio no es suficiente
para albergar la documentacién acumulada y su natural incremento

eCuenta con zona Administrativa y de consulta
R ——————

e El aseo de las instalaciones del Archivo Central lo
realizara las personas encargadas de limpieza del instituto
y la persona de archivo una vez a la semana

N e

———

eDesde el Area de Almacén suministra dotacion de
guantes y tapabocas para la persona que esta encargado
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+ Documentos que se genera en el Instituto Termal de Paipa:

La documentacion se encuentra almacenada en carpetas, cajas y estanteria abierta y cerrada,
cada area administrativa lleva sus respectivas actividades Archivisticas que son las siguientes:

La Documentacion esta debidamente organizada, aunque en
algunas areas esta documentacion esta expuesta y también
riesgo bioldgico con lo son los insectos

Hasta ahora se esta implementado el ID Inventario
Documental para el Archivo de Gestion, ya que en los otros

procesos de gestion documental se vienen implementando

Se encuentra con el Instrumento Archivistico TRD Tabla
de Retencién Documental aprobada y aplicada, pero se
debe realizar la Actualizacion de este Instrumento

‘f/‘
i

Se esta comenzando a manejar Series y Subseries
Documentales en medio electrénicos lo cual se debe realizar
) el Instrumento Archivistico MR Modelo de Registro para
‘ Gestion de Documentos Electronicos
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¢ Preservacion y conservacion de los documentos:

La preservacion y conservacion de los Documentos que se generan en el Instituto se
realiza de manera adecuada, pero se puede evidenciar unas falencias tanto en el Archivo

de Gestion y en el Archivo Central que son las siguientes:

+ El archivo de gestion esta muy expuesto al publico

+ No se realiza limpieza de los documentos del Archivo de Gestion
4 Cuanta con riesgos biologicos de bajo nivel (ataque de Insectos)
+ No se maneja el Inventario Documental en el Archivo de Gestion

CONCLUSION:

Después de identificar el estado actual del Archivo en el Instituto se concluye que aunque
estan realizando procesos y procedimientos para mejorar los procesos de gestién documental
no cumple en su totalidad con los lineamientos y acuerdos establecidos por el AGN Archivo
General de la Nacion, como lo es la infraestructura donde se encuentra el Archivo de Gestion,
teniendo claramente una vulnerabilidad de la informacion, también el archivo esta expuesto a
riesgos Biologicos como el ataque de insectos (este riesgo se ve reflejado méas que todo en el
Archivo de Gestion), no se realiza un adecuado manejo de los documentos de Gestidn

enfocados en la conservacion a largo plazo (mantenimiento y aseo)

RECOMENDACIONES:

+ Es necesario realizar el acomodo de las infraestructuras dando prioridad al Archivo de
Gestion y Central lo més pronto posible, ya que se maneja informacién vital para el

instituto

4+ Desde el area de Gestion Documental realizar capacitaciones a los funcionarios de
como conservar los documentos a largo plazo y de cédmo llevar el instrumento

archivistico ID Inventario Documental

+ Desde el comité Institucional de gestion y desempefio del Instituto se sugiere apoyar y
guiar mas los procesos de Gestion Documental con el fin de crear una buena cultura

sobre el Archivo que estos manejan

+ Crear cronograma de aseo enfocado a los Documentos tanto del Archivo de Gestion

como del Archivo Central
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9.2 IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS
Los integrantes del comité de Gestién y Desempefio del Instituto Termal de Paipa realizaron
un diagnostico de todos los procesos de Gestion Documental que se viene realizando,
observando la implementacion y elaboracion de los Instrumentos Archivisticos creados,
informes de visitas a las diferentes areas administrativas llevaron a identificar los siguientes
aspectos criticos y sus respectivos riesgos como se puede observar en la siguiente tabla:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

oNo se cuenta con las Instalaciones Adecuadas
para el resguardo de la Informacion en el archivo
de Gestion y Archivo Central, incumpliendo asi
con los requisitos minimos para el
almacenamiento de los documentos de archivo,
contando con una vulnerabilidad de la
documentacion en algunas oficinas con su
respectivo Archivo de Gestion, Riesgo Bioldgico
especialmente la presidencia de Insectos como
lo es “LEPISMAS” (Insecto que comen ciertas
telas, pegamento de papel tapiz, papel y
encuadernacion de libros), poca iluminacion en el
Archivo Central

eDeterioro de la informacién debido a los riesgos
bioldgicos encontrados

ePerdida de la Informacion del Archivo de Gestion de
cada area administrativa incumpliendo asi el Acuerdo
049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 61
del capitulo 7 de conservacion documentos el
reglamento general de archivo sobre “Condiciones de
edificios y locales destinados a Archivo”

eLa infraestructura donde se encuentra el Archivo
Central se encuentra en deterioro, falta mejorar y
adquirir estanteria para el adecuado resguardo de la
informacién

eAmenaza a la salud del funcionario encargado del
Archivo Central con riesgo a contraer enfermedades,
caidas, alergias entre otras

eAumento de fondos documentales acumulados en
las diferentes &reas administrativas




o il Cdédigo SIG-GC-GD-PN-02
B PLAN INSTITUCIONAL DE oo f
B ARCHIVO (PINAR) Fecha de 06— no- 2}

oE| Instituto no ha realizado la actualizacion de la TRD
Tabla de Retencion Documental contando con una TRD del
2007, incumpliendo asi con el Acuerdo 004 de 2019 en su
Titulo 05 Actualizacion y Modificacién de las Tablas de

No se ha actualizado el Instrumento Archivistico | Retencion Documental — TRD)

TRD Tabla de retencion Documental e La entidad puede incurrir en alguna sancion por parte del
AGN Archivo General de la Nacion

e Saturacion de la Informacion en el Archivo Central debido
a que no se puede realizar las Depuraciones pertinentes 0
las trasferencias al Archivo Histérico de la entidad

oE| archivo de gestion poses una dificultad para el acceso
de este, igualmente para su consulta y recuperacion
ePoses dificultades para realizar la debida trasferencia
Primaria debido a que la informacién no se encuentra
eAlgunas oficinas administrativas no cuentan con |inventariada

la infraestructura correcta para poder guardar el | eDeterior de la documentacion debido a que esta expuesta
Archivo de Gestion a riesgos bioldgicos como lo son los insectos

eSe logro observar la acumulacion de la documentacion sin
ubicar

ePerdida de la informacion que no se encuentra
correctamente Archivada

eLa documentacion puede tener una vida util muy corta
debido a que esta expuesta a dafios y ataques externos e
internos

ePuede estar expuesta a diferentes riesgos

oEl no cumplimiento de la Ley 594 de 2000 donde nos
indica las medidas de conservacion documental para
alargar la vida util de la documentacion

eDafio y deterioro de la informacion debido a que no se
conserva de manera adecuada

oF| instituto no cuenta con un plan de
conservacion documental
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eAlgunas oficinas administrativas cuentan con
fondos documentales acumulados

e Perdida de la informacion ya que no se encuentra
en el respectivo Archivo Central

o Dificultad para la busqueda de la informacién

e Acumulacién de la documentacion en las oficinas
Administrativas lo que causa que tengan poco espacio
para guardar nueva documentacion

e |a entidad puede incurrir en alguna sancion por parte
del AGN Archivo General de la Nacion

e Saturacion de la Informacion en el Archivo de
Gestion y Central debido a que no se puede realizar
las Depuraciones pertinentes o las trasferencias al
Archivo Historico de la entidad

o Falta de implementacion de Inventario
Documental para el Archivo de Gestion

« Los trabajadores del Area Administrativa no cuentan
con un inventario Documental sobre el Archivo de
Gestion que ellos manejan lo que puede ocasionar
perdida de la informacién y desorden del Archivo de
Gestion

e Incumplimiento de Acuerdo 042 del 2002 Articulo 07
‘Las entidades de la Administracion Publica adoptaran
el Formato Unico de Inventario Documental”
eDificultad para la busqueda de la informacion debido
a que puede estar desordenada y sin ningun
consecutivo

e Saturacion de la Informacién en el Archivo de
Gestion y Central debido a que no se puede realizar la
Archivo Central del Instituto

¢ No se tiene ningun cronograma para realizar
las copias de seguridad de las series o subseries
que se estan manejando en digital

e Perdida de la informacion con gran valor para el
Instituto

eDificultad para la busqueda de la informacion debido
a que puede estar desordenada y sin ningun
consecutivo

¢ No se encuentra ninguna capacitacion o
lineamientos socializados a los trabajadores
sobre la seguridad de la informacién

e Perdida de la informacién generada en el Instituto
e Deterior de la documentacion

e Incumplimiento de la Ley 594 del 2000

e Informacion expuesta a personas tanto externas
como internas del Instituto
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e El instituto no cuenta con el Instrumento Archivistico
MR “MODELO DE REQUISITOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO’,
El cual se debe tener en cuenta ya que algunas Series
y Subseries Documentales han comenzado a
manejarse en Digital, teniendo asi un desorden de
informacion y complicaciones a la hora de buscar
cualquier documentacion

e No se encuentra el instrumento Archivistico
MR- “MODELO DE REQUISITOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
DE ARCHIVO”

e Complicaciones en la Trasferencia Primaria

e Incumplimiento del Acuerdo 010 de 2018 en su
Articulo 12 “Aplicacion de Instrumentos Archivisticos”
eDocumentacion desorganizada en cada area
administrativa

ePerdida de la informacién debido a que no se
encuentra debidamente archivada

eDafio y deterioro de la informacion debido a que no
se conserva de manera adecuada

1 eFalta de conocimiento por parte de los
trabajadores del area administrativa sobre el
adecuado orden y manejo de la informacion
desde su elaboracion

o asass

——
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9.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
Después de la identificacidn de los Aspectos Criticos y Riesgos en los procesos de Archivo
del Instituto Termal de Paipa comienza a mirar el impacto que tiene estos Aspectos en los

ejes Articulados mencionados por parte del AGN Archivo General de la Nacion, el resultado
de esta medicion fue el siguiente:

e El nivel de escala que se implement6 para la calificacién de los diferentes ejes
articulados fue tomando la debida metodologia del Manual para la Formulacién del
PINAR del AGN Archivo General de la Nacion, calificando la suma de cada eje
articulado, la cual seria de 1 a 10 de la siguiente manera:

ALTO (Situacion Critico)

MEDIO (Situacion casi critica)

BAJO (Situacion no critica)

10a8

7ab

4a1

EJES ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS

Administracion
de Archivos

Acceso a la
informacion

Preservacion

dela
Informacion

Aspectos
Tecnoldgicos y
de Seguridad

Fortalecimiento
y Articulacion

TOTAL

*No se cuenta con las Instalaciones
Adecuadas para el resguardo de la
Informacién en el archivo de Gestion y
Archivo Central, incumpliendo asi con los
requisitos minimos para el almacenamiento
de los documentos de archivo, contando
con una vulnerabilidad de la
documentacion en algunas oficinas con su
respectivo Archivo de Gestion, Riesgo
Bioldgico especialmente la presidencia de
Insectos como lo es “LEPISMAS” (Insecto
que comen ciertas telas, pegamento de
papel tapiz, papel y encuadernacion de
libros), poca iluminacion en el Archivo
Central

37

*No se ha actualizado el Instrumento
Archivistico TRD Tabla de retencién
Documental

10

41

+Algunas oficinas administrativas no
cuentan con la infraestructura correcta
para poder guardar el Archivo de Gestion

36
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*El |nst|tut9’no cuenta con un plan de 10 8 8 9 6 41
conservacion documental

+Algunas oficinas administrativas cuentan 6 8 9 8 6 37
con fondos documentales acumulados

+ Falta de implementacién de Inventario
Documental para el Archivo de Gestién 9 8 6 6 6 35

+ No se tiene ninguin cronograma para
rea]lzar las copias de segundgd de Iag 3 7 7 8 4 29
series 0 subseries que se estan manejando
en digital
* No se encuentra ninguna capacitacion o
lineamientos socializados a los
trabajadores sobre la seguridad de la ! 8 8 8 S 36
informacion
* No se encuentra el instrumento
Archivistico MR- “MODELO DE
REQUISITOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO”
*Falta de conocimiento por parte de los
trabajadores del area admlplstratlva sobre 7 8 7 8 5 35
| | el adecuado orden y manejo de la
informacién desde su elaboracion
TOTAL 72 79 78 80 53

A continuacion se muestra un grafico dinamico para mirar el resultado de la evaluacion de aca
eje articulado con el fin de observar de una forma mas didactiva los ejes articulados que se
encuentran en estado critico

ALTO (Situacion Critico) MEDIO (Situacion casi critica) BAJO (Situacion no critica)

100 a 80 70a50 40a0

RESULTADOS

0 10 20 30 50 60 70
\ * Fortalecimiento y Articulacion * Administracion de Archivos
. ® Preservacion de la Informacién * Acceso a la informacién

* Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad
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e Después de la medicion que se realizé a cada riesgo observado por el area de gestion
documental, se realiza una tabla con los criterios mas altos hasta los mas bajos segun
los 5 items a evaluar en los ejes articulados exigidos por parte del AGN Archivo
General de la Nacion dando una observacion a cada criterio seleccionado, con el fin
de dar prioridad a los ejes que se encuentran en nivel Alto, Medio y Bajo, obteniendo
los siguientes resultados

ASPECTOS CRITICOS | CALIFICACION

OBSERVACIONES

de Seguridad

Aspectos Tecnoldgicos y

80

* Actualmente el Instituto se encuentra en proceso de restructurar
todas las instalaciones del area Administrativa y en su eje principal
esta la compra de diferentes insumos para mejorar el resguardo de
la informacion (estanteria, archivadores)

* El Instituto ha empezado a implementar a finales del afio pasado
(2022) la nube interna para reguardar la informacién que se
encuentra en digita, se aspira para este afio terminar de consolidar
la nube interna de tal forma que pueda conservar de la mejor
manera la informacién

* El instituto esta en proceso de comprar nuevos equipos
tecnoldgicos para el personal del Area Administrativa

* El Instituto esta en proceso de adquirir nuevos inmuebles para
poder acomodar el Archivo de Gestién de cada area administrativa

. R R

Acceso ala
informacién

——

79

+ Actualmente el Instituto se encuentra en proceso de restructurar
todas las instalaciones del area Administrativa y en su eje principal
esta la compra de diferentes insumos para mejorar el resguardo de la
informacién (estanteria, archivadores)

« El Instituto ha empezado a implementar a finales del afio pasado
(2022) la nube interna para reguardar la informacion que se encuentra
en digita, se aspira para este afio terminar de consolidar la nube
interna de tal forma que pueda conservar de la mejor manera la
informacién

* El Instituto esta en proceso de adquirir nuevos inmuebles para poder
acomodar el Archivo de Gestion de cada area administrativa

* Desde el Area de sistemas se comenzara a realizar un cronograma
de Copias de seguridad de cada area administrativa mensualmente

+ Se comenzara a realizar capacitaciones desde el area de sistemas y
de Gestion Documental donde se le explique a los trabajadores sobre
la seguridad de la informacién que ellos manejan y generan

* Desde el Area de Gestion Documental se tiene planeado crear el
instrumento archivistico MR - “MODELO DE REQUISITOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO” y el SIC Sistema
integrado de Conservaciéon Documental
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* El Instituto esta en proceso de Contratar los servicios de
control de plagas, el cual disminuiré el Riesgo Bioldgico
existente
* Actualmente el Instituto se encuentra en proceso de
restructurar todas las instalaciones del area Administrativa y en
su eje principal esta la compra de diferentes insumos para
mejorar el resguardo de la informacion (estanteria,
archivadores)
* El Instituto ha empezado a implementar a finales del afio
pasado (2022) la nube interna para reguardar la informacion
que se encuentra en digita, se aspira para este afio terminar de
consolidar la nube interna de tal forma que pueda conservar de
la mejor manera la informacion
* El Instituto esta en proceso de adquirir nuevos inmuebles para
poder acomodar el Archivo de Gestidn de cada area
administrativa
* Desde el Area de gestion documental en su politica de gestion
documental se esta realizando una medicién del Archivo de
Preservacion de la 78 gestion de cada Area administrativa con el fin de fortalecer
Informacion estas areas que necesiten ayuda sobre temas de archivo
(conservacion, inventario documental, métodos para alargar la
vida Util de los documentos)
* Se comenzara a realizar capacitaciones desde el area de
sistemas y de Gestion Documental donde se le explique a los
trabajadores sobre la seguridad de la informacién que ellos
manejan y generan
* Desde el Area de Gestion Documental se tiene planeado crear
el instrumento archivistico MR- “MODELO DE REQUISITOS /
SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
DE ARCHIVQO” y el SIC - Sistema integrado de Conservacion
Documental
* Desde el Plan anual de capacitaciones se realizara una
capacitacion a todos los trabajadores del Area administrativa
con el Archivo General de la Nacién en sus Cursos Virtuales
que ellos brindan para aumentar mas sus conocimientos sobre
el adecuado manejo de la informacion desde que se origina
hasta su correcta conservacion en el archivo de gestion para
pasar al archivo centra

_  miRT——

——
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* El instituto aunque cuanta con TRD Tabla de Retencion
Documental, esta se encuentra desactualizada, en el
cronograma de actividades del PGD Programa de Gestion
Documental esté el de actualizar TRD para el 2023,
actualmente se encuentra en proceso de creacion (borradores)
para poder presentar este instrumento archivistico al Archivo
Departamental a mitad de afio para su debida aprobacion
* Desde el area de gestion documental se tiene planeado
realizar para este afio el plan de conservacidén documental con
el fin de crear una cultura sobre la conservacion y sobre
resguardo de la informacién generada desde cada oficina
administrativa
* El Instituto ha empezado a implementar a finales del afio
pasado (2022) la nube interna para reguardar la informacién
que se encuentra en digita, se aspira para este afio terminar de
consolidar la nube interna de tal forma que pueda conservar de
la mejor manera la informacion
* Se tiene planeado realizar desde area de Gestién Documental
una inspeccion en cada area administrativa con el fin de mirar el
Fondo Documental
* Actualmente se encuentra realizando una socializacién y
72 entrega del FUID Formato Unico de Inventario Documental con
el fin que sea implementado en el Archivo de Gestion de Cada
area Administrativa
* Se tiene planeado realizar para este afio el Instrumento
Archivistico MR- “MODELO DE REQUISITOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO”
+Actualmente el Instituto se encuentra en proceso de
restructurar todas las instalaciones del area Administrativa y en
su eje principal esta la compra de diferentes insumos para
mejorar el resguardo de la informacién (estanteria,
archivadores)
* El Instituto esta en proceso de adquirir nuevos inmuebles para
poder acomodar el Archivo de Gestion de cada area
administrativa
* Desde el Plan anual de capacitaciones se realizara una
capacitacion a todos los trabajadores del Area administrativa
‘ con el Archivo General de la Nacién en sus Cursos Virtuales
que ellos brindan para aumentar mas sus conocimientos sobre
el adecuado manejo de la informacion desde que se origina
hasta su correcta conservacion en el archivo de gestion para
pasar al archivo centra

Administracion de
Archivos

Easaes—

——
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Fortalecimiento y
Articulacion

51

+ La entidad ha realizado proceso enfocados en la
implementacion de los Instrumentos Archivisticos actualmente
elaborados

* Se esta realizando capacitaciones desde el area de gestion
documental sobre el manejo del FUID Formato Unico de
Inventario Documental con el fin de cumplir la normatividad
vigente por parte del AGN Archivo General de la Nacion

* Actualmente se encuentra elaborado y aprobado el Programa
de Eficiencia Administrativa en uso y ahorro del Papel, con el fin
de cumplir lineamientos dados por el AGN Archivo General de la
Nacidn sobre la implementacion de herramientas electronicas

* Actualmente el Instituto se encuentra en proceso de
restructurar todas las instalaciones del area Administrativa y en
su eje principal esta la colocacion de una puerta en el Archivo
Central para cumplir con los requerimientos para el
almacenamiento de la Documentacion, también cambiara la
iluminacion de lugar

* Desde el Plan anual de capacitaciones se realizara una
capacitacion a todos los trabajadores del Area administrativa
con el Archivo General de la Nacion en sus Cursos Virtuales
que ellos brindan para aumentar mas sus conocimientos sobre
el adecuado manejo de la informacién desde que se origina
hasta su correcta conservacion en el archivo de gestion para
pasar al archivo central
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10. MAPA DE RUTA
El siguiente mapa indica de forma ordenada los planes, programas y proyectos que la
entidad piensa desarrollar con el fin de optimizar los procesos de archivo que se vienen
desarrollando y poder mejorar los Aspectos criticos previamente encontrados

Plano o Proyecto Corto
Plazo (1 | Mediano Plazo (1 a 4 afios) Largo Plazo (4 afios en adelante)
ano)
2023 2024 | 2025 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030 | 2031 | 2032

Tiempo

* Plan de Accion; Re modernizacion del
Archivo Central y del Archivo de Gestion

* Plan de Accidn; Implementar la nube
interna donde se resguarde las series y
subseries documentales que se encuentran
en digital

+ Plan de Accion, Archivo; Observacion de
los Fondos Documentales en contratados en
cada oficina administrativa

* Plan de Accidn de Archivo; Capacitacion
a los trabajadores del Instituto sobre el
manejo del instrumento archivistico FUID
Formato Unico de Inventario Documental

* Plan de Accién; Capacitacion sobre
seguridad de la informacidn y como
conservar la documentacion que se genera
en cada oficina

* Proyecto Administrativo de Archivo;
Elaborar el Instrumento Archivistico MR-
“MODELO DE REQUISITOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO”

* Proyecto Administrativo; Crear un
cronograma para realizar el debido proceso
de subir la informacién a la nube de las
series 0 subseries documentales que se
encuentran en digital

* Proyecto Administrativo de Archivo;
Actualizacion del instrumento archivistico

‘ TRD Tabla de Retencion Documental

Easaes—

——

* Proyecto Administrativo de Archivo;
Creacién del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

.
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+ Plan de accion Archivo; elaboracién de un
cronograma de aseo enfocado en la limpieza
de Documentos del Archivo de Gestion y del
Archivo Central

* Plan de Accion Archivo; Asesoria y
acompafiamiento en las distintas etapas del
ciclo vital de la documentacion
(Capacitaciones y revisién del Archivo de
Gestion)

* Proyecto Administrativo de Archivo;
Elaboracion, Aprobacion, Actualizacion e
implementacion de los Instrumentos
Archivisticos (Programa de Gestion
Documental — PGD, Tabla de Retencién
Documental — TRD, Inventario Documental —
ID, Cuadro de Clasificacién Documental —
CCD, Banco Terminolégico de series y
subseries — BT, Tablas de Control de Acceso
— TCA, Plan Institucional de Archivos —
PINAR, Modelo de Requisitos para la
Implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — MR)

A continuacion, se muestran las distintas areas involucradas en el desarrollo de los distintos
planes, programas y proyectos establecidos anteriormente en el mapa de ruta

Area Encargada

Instituto Termal de Paipa

Persona encargada de Archivo

Persona encargada de Sistemas
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10.1 Planes y Programas - “Plan de Accion; Re modernizacion del Archivo Central y del
Archivo de Gestion”

Objetivo: Realizar un reacomodo del Archivo de Gestion y Archivo Central enfocado al
almacenamiento de la documentacién, con el fin de que los funcionarios del Instituto Termal
de Paipa puedan resguardar de forma segura su Informacién y mejorar la forma de
conservacion y recuperacion de la misma

Alcance: Este Plan de Accién va enfocado a todas las areas administrativas del Instituto
Termal de Paipa con el fin de optimizar la forma de resguardo y conservacion de la
documentacién generada

Actividad: Plan de Acci6n a Corto y Mediano Plazo de “Re modernizacion del Archivo Central

y del Archivo de Gestion”
Plano o Proyecto
| Co(l;tc;;cl’a;zo Mediano Plazo (1 a 4 afios) Largo Plazo (4 afos en adelante)
Tiempo| 2023 2024 | 2025 | 2026 20272028 | 2029 | 2030 | 2031 | 2032

* Plan de Accion; Re modernizacion
del Archivo Central y del Archivo de
Gestion

Resultado: La Optimizacion del Archivo de Gestion y el Archivo Central ayudara a la
conservacion de la documentacion y el resguardo de la misma con el fin cumplir con la
'1 normatividad vigente por parte del Archivo General de la Nacidn

10.2Planes o Programas; “Plan de Accion; Implementar una nube interna donde se
resguarde las series y subseries documentales que se encuentran en digital”

o asass

——

Objetivo: Elaboracion e implementacion de la nube interna del Instituto Termal de Paipa
donde se resguarda las series y subseries Documentales que se encuentran en Digitales, con
| ‘ el fin de garantizar la debida conservacién de la informacion

‘ Alcance: Este Plan de Accidn va enfocado a todas las areas administrativas del Instituto
| Termal de Paipa con el fin de optimizar la forma de resguardo y conservacion de la
| documentacién generada
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Actividad: Plan de Accion a Corto y Mediano Plazo de “Implementar una nube interna donde
se resguarde las series y subseries documentales que se encuentran en digital”

Plano o Proyecto Corto
Plazo (1 | Mediano Plazo (1 a 4 aiios) Largo Plazo (4 afios en adelante)

ano)
Tiempo| 2023 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030 | 2031 | 2032

* Plan de Accién; Implementar la nube
interna donde se resguarde las series y
subseries documentales que se
encuentran en digital

Resultado: Implementacion de la nube interna para el Instituto Termal de Paipa con el fin de
crear una buena eficiencia administrativa enfocada en el resguardo y conservacioén de la

informacién

10.3 Plano o Proyecto; “Plan de Accion, Archivo; Observacion de los Fondos
Documentales en contratados en cada oficina administrativa”

+ Objetivo: Identificar en cada oficina administrativa los fondos Documentales
acumulados y realizar las respectivas trasferencias o Tablas de Valoracion Documental
con el fin cumplir la normatividad vigente y poder optimizar mas los procesos que se
viene realizando en el Archivo de Gestion.

+ Alcance: Este Proyecto Administrativo de Archivo va enfocado a todas las areas
administrativas del Instituto Termal de Paipa con el fin de optimizar el Archivo de
gestion de la entidad y poder tener mas espacio en el archivo de gestion para el
resguardo de la informacion

4 Actividad: Plan de Accion de Archivo a Corto y Mediano Plazo de “Observacion de los
Fondos Documentales en contratados en cada oficina administrativa”

Easaes—

——
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Plano o Proyecto Corto
Plazo (1 | Mediano Plazo (1 a 4 afos) Largo Plazo (4 afios en adelante)
. afo)
Tiempo

2023 2024 | 2025 | 2026 |2027 2028|2029 2030|2031 2032

+ Plan de Accion, Archivo; Observacion de los Fondos
Documentales en contratados en cada oficina
administrativa

4+ Resultado: Optimizar las adecuaciones donde se resguarda la informacion del Archivo
de gestion de las distintas areas administrativas y cumplimiento de la normatividad
vigente del Archivo General de la Naci6n

10.4 Plano o Proyecto; “Plan de Accion de Archivo; Capacitacion a los trabajadores del
Instituto sobre el manejo del instrumento archivistico FUID Formato Unico de Inventario
Documental”

4 Objetivo: Realizar capacitaciones a los funcionarios del Area Administrativa del
Instituto Termal de Paipa con el fin de que implementen el FUID Formato Unico de
Inventario Documental en cada etapa vital

+ Alcance: Este Proyecto Administrativo de Archivo va enfocado a todas las areas
administrativas del Instituto Termal de Paipa con el fin de optimizar todos los procesos
relacionados con Archivo

+ Actividad: Plan de Accion de Archivo a Corto y Mediano Plazo de “Capacitacion a los
trabajadores del Instituto sobre el manejo del instrumento archivistico FUID Formato
Unico de Inventario Documental”

lano o Proyecto Corto Plazo

(1 afio)

Easaes—

Mediano Plazo (1 a 4 afios)|Largo Plazo (4 aios en adelante)

——

2022 2023 | 2024 | 2025 |2026|2027|2028|2029(2030/2031

* Plan de Accién de Archivo; Capacitacién a los trabajadores
del Instituto sobre el manejo del instrumento archivistico
FUID Formato Unico de Inventario Documental
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4 Resultado: La implementacion del FUID Formato Unico de Inventario Documental en
cada ciclo vital de los documentos, cumpliendo con el Acuerdo 042 de 2002 en el
Articulo 07 “Las entidades de la administracion Publica adoptaran el Formato Unico de
Inventario Documental

10.5 Plano o Proyecto; “Plan de Accién; Capacitacion sobre seguridad de la informacion
y como conservar la documentacion que se genera en cada oficina”

4 Objetivo: Realizar capacitaciones a todos los funcionarios del Area Administrativa del
Instituto termal de Paipa sobre la seguridad de la informacién y como conservar la
documentacidn que se genera en cada oficina con el fin de poder alargar méas su vida
util y estar en dptimas condiciones para su debida trasferencia primaria y secundaria

+ Alcance: Este Proyecto Administrativo de Archivo va enfocado a todas las areas
administrativas del Instituto Termal de Paipa con el fin de optimizar todos los procesos
relacionados con Archivo

+ Actividad: Plan de Accion a Corto y Mediano Plazo de Capacitacion sobre seguridad
de la informacién y como conservar la documentacion que se genera en cada oficina

Plano o Proyecto

Corto
Plazo (1
afo)

Mediano Plazo (1 a 4 afios) | Largo Plazo (4 afios en adelante)

2023

2024

2025

2026 | 2027|2028 | 2029 | 2030 | 2031 | 2032

* Plan de Accién; Capacitacion sobre
seguridad de la informacién y como
conservar la documentacion que se genera

en cada oficina

. R R

——

+ Resultado: Crear una cultura sobre el resguardo y conservacion de la informacion
de forma correcta con el fin de alargar su vida util en cada ciclo vital de la
Documentacion (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico)
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10.6 Plano o Proyectos; Proyecto Administrativo de Archivo; Elaborar el Instrumento
Archivistico MR- “MODELO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN
SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO”

+ Objetivo: Elaboracion e Implementacion del Instrumento Archivistico MR — Modelo
de requisitos para la implementacion de un sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo con el propdsito de poder

4+ Alcance: Este Plan de Accion de Archivo va enfocado a todas las é&reas
administrativas del Instituto Termal de Paipa con el fin de optimizar todos los
procesos relacionados con el resguardo de la informacion digital, los procesos de
series y subseries que se encuentran en digital

4 Actividad: Proyecto Administrativo de Archivo a Corto y mediano Plazo de
Elaborar el Instrumento Archivistco MR - “Modelo de Requisitos para la
implementacion de un sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo”

Plano o Proyecto Corto
Plazo (1 |Mediano Plazo (1 a4 afos)| Largo Plazo (4 afios en adelante)
afo)
Tiempo 2023 2022 | 2025 | 2026 |2027|2028 | 2029|2030 2031|2032

*Proyecto Administrativo de Archivo; Elaborar
el Instrumento Archivistico MR- “MODELO DE
REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION
DE UN SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO”

4+ Resultado: Optimizar los procesos de gestion documental que se encuentran
en digital con el fin de poder sobre guardar con méas tiempo y de la mejor manera
la informacién
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10.7 Plano o Proyecto; “Proyecto Administrativo; Crear un cronograma para realizar el
debido proceso de subir la informacion a la nube de las series o subseries
documentales que se encuentren en digital”

+ Objetivo: Realizar un cronograma donde se especifique los dias en que se deben
subir la informacién a la nube, con el propoésito de que todas las areas
administrativas tengan la informacién al dia en la nube para poder protegerla de
cualquier peligro

4+ Alcance: Este Plan de Accidon de Archivo va enfocado a todas las éareas
administrativas del Instituto Termal de Paipa con el fin de optimizar todos los
procesos relacionados con el resguardo de la informacién en la nube

4 Actividad: Proyecto Administrativo a corto y mediano plazo de ‘crear un
cronograma para realizar el debido proceso de subir la informacion a la nube de
las series o subseries documentales que se encuentran en digital”

Plano o Proyecto

Corto

ano)

Plazo (1 | Mediano Plazo (1 a4 aios)| Largo Plazo (4 afos en adelante)

Tiempo 2023 2024 | 2025

2026 | 2027|2028 | 2029 | 2030 | 2031 | 2032

digital

* Proyecto Administrativo; Crear un
cronograma para realizar el debido
proceso de subir la informacién a la
nube de las series o subseries
documentales que se encuentran en

4+ Resultado: Garantizar que toda la informacion que se elabora y se implemente
en cada oficina administrativa sea resguardada en la nube de forma correctay a

tiempo
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10.8 Plano o Proyecto, “Proyecto Administrativo de Archivo; Actualizacion del
instrumento archivistico TRD Tabla de Retencion Documental”

+ Objetivo: Elaborar la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental con el fin de
cumplir con la normatividad vigente por parte del Archivo General de la Nacién en su
Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, Implementacion, Publicacion e inscripcion en
el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las tablas de Retencion
Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD’, ayudando asi agrupar
las nuevas series Documentales y sus respectivos tiempos de Retencién Documental

+ Alcance: Este Plan de Accion de Archivo va enfocado a todas las areas administrativas
del Instituto Termal de Paipa con el fin de agrupar todas las nuevas series
Documentales que esta implementado el Instituto y poder restructurar los tiempos de
retencion en cada etapa del ciclo vital de documentos

4 Actividad: Proyecto Administrativo de Archivo a Corto y Mediano plazo de
“Actualizacion del Instrumento Archivistico TRD Tabla de Retencion Documental”

Plano o Proyecto
Corto Plazo

(1 afio) Mediano Plazo (1 a 4 afios) | Largo Plazo (4 afios en adelante)

Tiempo 2023 2024 2025 2026 |2027 | 2028 | 2029 | 2030 | 2031 | 2032
* Proyecto Administrativo de Archivo;
Actualizacion del instrumento archivistico
TRD Tabla de Retencion Documental

4+ Resultado: Actualizar la TRD Tabla de Retencion Documental, Cumpliendo con todos
los requisitos exigidos por el Archivo General de la Nacion y el Archivo Departamental
de Boyaca
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10.9 Plano o Proyecto; “Proyecto Administrativo de Archivo; Creacion del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC”

+ Objetivo: creacion del sistema integrado de conservacion — SIC con la finalidad de
poder garantizar la conservacion y preservacion de la informacién que se genera en el
Instituto y pronto a elaborar, independiente del medio que sea elaborada (Digital o
Fisico) teniendo siempre el propésito de alargar la vida Util de los documentos en cada
etapa de su ciclo vital (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico)

+ Alcance: Este Plan de Accion de Archivo va enfocado a todas las areas administrativas
del Instituto Termal de Paipa con el fin de que la informacién que se genere sea
conservada de la mejor manera

+ Actividad: Proyecto Administrativo de Archivo a Corto Plazo de “Creacién del sistema
Integrado de Conservacién — SIC”

\ Plano o Proyecto Corto Plazo

(1 aio) Mediano Plazo (1 a 4 afios)|Largo Plazo (4 afios en adelante)

Tiempo 2023 2024 | 2025 | 2026 |2027)|2028(2029|2030/2031(2032

* Proyecto Administrativo de Archivo; Creacion del
Sistema Integrado de Conservacién — SIC

+ Resultado: Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion de la informacion
con el fin de que pueda alargar su vida util en cada etapa del ciclo Vital de la
Documentacion

_  miRT——

——
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10.10 Plano o Proyecto; “Plan de Accion Archivo; elaboracion de un cronograma de
aseo enfocado en la limpieza de Documentos del Archivo de Gestién y del Archivo

Central”

4+ Objetivo: Realizar un cronograma de para que todos los trabajadores del area
administracion sin importar su tipo de vinculacion realicen una limpieza exhaustiva a
cada documentacién que manejen, igualmente para el Archivo Central con el fin de

preservar la informacién correctamente

+ Alcance: Este Plan de Accion va enfocado a todas las areas administrativas del
Instituto Termal de Paipa con el proposito de que la documentacion sea protegida

correctamente

+ Actividad: Plan de accion de Archivo a corto y mediano plazo de “Elaboracion de un
cronograma de aseo enfocado en la limpieza de Documentos del Archivo de Gestion

y del Archivo Central”

Plano o Proyecto Corto

ano)

Plazo (1 | Mediano Plazo (1 a 4 afios)

Largo Plazo (4 afios en adelante)

Tiempo 2023 2024 2025

2026 | 2027

2028

2029 | 2030 | 2031 | 2032

*Plan de accion Archivo; elaboracion de
un cronograma de aseo enfocado en la
limpieza de Documentos del Archivo de
Gestion y del Archivo Centrall

+ Resultado: Garantizar que la informacion que se genere dentro del Instituto se
encuentre bien conservada y resguardad con el propésito de que en cada etapa del
ciclo vital de los documentos este en el mejor estado posible
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10.11 Plano o Proyecto; “Plan de Accion de Archivo; Asesoria y acompafamiento en las
distintas etapas del ciclo vital de la documentacién (Capacitaciones y revision del

Archivo de Gestion”

4+ Objetivo: Guiar a las distintas areas administrativas sobre el buen manejo de la
Documentacion, con capacitaciones y seguimientos en cada proceso en las distintas
etapas del ciclo vital de la documentacion, con el fin de que se esté cumpliendo la
normatividad vigente del Archivo General de la Nacidn

4+ Alcance: Este Plan de Accion va enfocado a todas las areas administrativas del
Instituto Termal de Paipa con el proposito de mejorar todos los procesos de Gestion
Documental en cada etapa del ciclo vital de los Documentos

+ Actividad: Plan de Accion de Archivo a corto y mediano plazo de Asesoria y
acompafamiento en las distintas etapas del ciclo vital de la Documentacién

Plano o Proyecto Corto
Plazo (1 | Mediano Plazo (1 a4 afios)| Largo Plazo (4 aios en adelante)
ano)
Tiempo 2022 2023 | 2024 | 2025 |2026 2027 | 2028|2029 (2030|2031

*Plan de Accién de Archivo; Asesoria y
acompafiamiento en las distintas etapas
del ciclo vital de la documentacion

+ Resultado: Crear una cultura dentro de la organizacion sobre el buen manejo de la
Documentacion en cada Ciclo Vital de este, con el fin de que cada trabajador del
Instituto tenga conocimientos sobre los procesos de Gestidn Documental que se
encuentra vigentes y los proximos a implementar

Easaes—

——
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10.12 Plano o Proyecto; “Proyecto Administrativo de Archivo; Elaboracion, Aprobacion,
Actualizacién e implementaciéon de los Instrumentos Archivisticos (Programa de
Gestion Documental - PGD, Tabla de Retencion Documental - TRD, Inventario
Documental - ID, Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, Banco Terminoldgico de
series y subseries — BT, Tablas de Control de Acceso — TCA, Plan Institucional de
Archivos - PINAR, Modelo de Requisitos para la Implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — MR)”

+ Objetivo: Realizar la elaboracion, implementacion y actualizacion de los instrumentos

archivisticos que se encuentran vigentes o estén en proceso de elaboracién, con el
propdsito de estar al dia con la normatividad vigente por parte del Archivo General de
la Nacién y mejorar todos los procesos de Gestién Documental que actualmente se
encuentran en ejecucion en cada Ciclo Vital de la Documentacion

Alcance: Este Plan de Accion va enfocado a todas las areas administrativas del
Instituto Termal de Paipa con el proposito de mejorar todos los procesos de Gestion
Documental en cada etapa del ciclo vital de los Documentos

Actividad: Proyecto Administrativo de Archivo a corto, mediano y largo plazo de
“Elaboracion, Aprobacion, Actualizacion e implementacion de los Instrumentos
Archivisticos (Programa de Gestion Documental — PGD, Tabla de Retencion
Documental — TRD, Inventario Documental — ID, Cuadro de Clasificacién Documental
— CCD, Banco Terminologico de series y subseries — BT, Tablas de Control de Acceso
— TCA, Plan Institucional de Archivos — PINAR, Modelo de Requisitos para la
Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
MR)”

Plano o Proyecto

Corto

Plazo (1 Mediano Plazo (1 a 4 afios Largo Plazo (4 afios en adelante)

Tiempo
2023 2024 | 2025 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030

2031

2032

MR)

* Proyecto Administrativo de Archivo; Elaboracion,
Aprobacion, Actualizacion e implementacion de los
Instrumentos Archivisticos (Programa de Gestidn Documental
— PGD, Tabla de Retencion Documental — TRD, Inventario
Documental — ID, Cuadro de Clasificacién Documental — CCD,
Banco Terminoldgico de series y subseries — BT, Tablas de
Control de Acceso — TCA, Plan Institucional de Archivos —
PINAR, Modelo de Requisitos para la Implementacion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo —

'




[l

Cdédigo SIG-GC-GD-PN-02
PLAN INSTITUCIONAL DE Version 1
ARCHIVO (PINAR) Fecha de 06— Ene Y
version

4+ Resultado: Cumplir con la normatividad vigente Decreto 2609 del 2012 Acuerdo 8 “La

;ﬁ INSTITUTO
gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes

instrumentos archivisticos.: a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), b) La
Tabla de Retencion Documental (TRD), ¢) EI Programa de Gestiéon Documental (PGD),
d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), e) El Inventario Documental,
f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, g) Los bancos
terminologicos de tipos, series y sub-series documentales, h) Los mapas de procesos,
flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas
de la entidad, i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y sequridad aplicables a los
documentos” y Acuerdo 010 del 2018 Acuerdo 010 DE 2018 - Articulo 12 Aplicacion
de instrumentos archivisticos — Archivo General de la Nacién, Los organismos que
realizan actividades de Inteligencia y Contrainteligencia, aplicaran el articulo 2.8.2.5.8
del Decreto 1080 de 2015 “Instrumentos archivisticos para la gestion documental”, con
el fin optimizar y mejorar los procesos de Gestion Documental tanto en el Archivo de

Gestion como en el Archivo Central
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11. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Las siguientes herramientas nos permite realizar un adecuado monitoreo en un periodo de
tiempo a los planes, programas y proyectos anteriormente mencionados en el Mapa de Ruta

PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS ASOCIADOS

FORMA DE
MEDICION

META DE
CUMPLI
MIENTO

MEDICION TRIMESTRAL

2

3

4

EVIDENCIA

OBSERVACI
ONES

ePlan de Accidn; Re
modernizacion del Archivo
Central y del Archivo de
Gestion

Reunioén por
parte del
comité
Interno del
Instituto, con
el fin de
planear el
desarrollo de
esta Plan de
Accion

100%

100%

Acta del comité

Ejecucion del
Desarrollo del
Plan Accidn

100%

30%

50%

75%

90%

FOTOGRAFICA

oPlan de Accién; Implementar
una nube interna donde se
resguarde las series y subseries
documentales que se
encuentran en digital

Elaboracién
de la nube
interna para
resguardar las
seriesy
subseries
Documentales
gue se
encuentran en
Digital

100%

20%

70%

100%

Nube interna
del Instituto

Implementar
la Nube
Interna en
cada area
administrativa
con sus
respectivos
usuarios para

90%

45%

80%

90%

100%

Registro
fotografico de
la
implementacio
n de la Nube




——

PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVO (PINAR)

Cdédigo

SIG-GC-GD-PN-02

Version

1

Fechade
version

06 — Ene-Z‘

gue puedan
subir la
informacioén
que se
encuentran en
digital

¢ Plan de Accioén, Archivo;
Observacion de los Fondos
Documentales en contratados
en cada oficina administrativa

Disponer de
dos meses con
el fin de
observar en
cada oficina
administrativa
los fondos
documentales
acumulados

90%

60%

90%

FOTOGRAFICA

¢ Plan de Accién de Archivo;
Capacitacion a los trabajadores
del Instituto sobre el manejo
del instrumento archivistico
FUID Formato Unico de
Inventario Documental

Capacitacién a
los
trabajadores
del area
administrativa
sobre el
manejo del
FUID

90%

50%

70%

90%

Forma
Presencial

Lista de
asistencia a la
capacitacién

90%

50%

70%

90%

Lista de
asistencia
(Forma Fisica)

Evaluacion
realizada
sobre la
capacitacién

90%

50%

70%

90%

Evaluacién
(Forma Fisica)

¢ Plan de Accién; Capacitacion
sobre seguridad de la
informacién y como conservar
la documentacién que se
genera en cada oficina

Capacitaciéon a
los
trabajadores
del area
administrativa
sobre el
manejo del
FUID

100%

100%

Forma
Presencial

Lista de
asistencia a la
capacitacién

100%

100%

Lista de
asistencia
(Forma Fisica)

Evaluacién
realizada
sobre la
capacitacién

100%

100%

Evaluacién
(Forma Fisica)

L
,




E Cdédigo SIG-GC-GD-PN-02
PLAN INSTITUCIONAL DE Version 1
ARCHIVO (PINAR) Fechade P
Elaboracién Forma Digital y
del Fisica en el
Instrumento 100% 30% | 40% | 70% | 100% Archivo de
Archivistico — Gestidn —
MR Archivo
¢ Proyecto Administrativo de Aprobacion -
Archivo; Elaborar el del Acta de Comite
. Instrumento donde se
Instrumento Archivistico MR- Archivistico — aprueba el
“MODELO DE REQUISITOS
PARA LA IMPLEMENTACION DE 2’2? C'C’:r;iaérte 100% | 0% | 0% | 0% ) 100% Z’:;;?VT:I:ZO
UN SISTEMA DE GESTIO,N DE Institucional Resolucién d'e
DOCUMENTOS ELECTRONICOS de Gestién y Aprobacién
DE ARCHIVO” o
Desempeno
Implementaci
on del Registro
Instrumento 90% 0% 0% 0% 50% | 90% ‘e
s Fotografico
Archivistico -
| MR
‘ Elaboracién
del
Cronograma
!:)ara sublirlla 100% 20% | 100% Cronogr.ar.na
informacién (Forma Digital)
* Proyecto Administrativo; Digital en la
Crear un cronograma para Nube del
realizar el debido proceso de | Instituto
subir la informacion a la nube Reunién con las
de las series o subseries Socializacién personas
documentales que se del lideres de cada
encuentran en digital Cronograma a proceso del
las distintas 95% 0% | 100% Instituto con el
y areas fin de socializar
// administrativa el cronograma
/‘ s (Forma
Presencial)
Elaboracién
dela Forma Fisica y
| * Proyecto Administrativo de | Actualizacidn 100% 60% | 80% | 100% Digital
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