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1. OBJETIVO

Realizar el seguimiento de las diferentes actividades, planes, programas y proyectos
pactados en el Plan Institucional de Archivo — Vigencia 2023 — 2024, con el fin observar el
cumplimiento de cada uno y como estos procesos han fortalecido el sistema de Gestion
Documental del Instituto Termal de Paipa en cada uno de los ciclos vitales de los
documentos (Archivo de Gestidn, Archivo Central y Archivo Historico)

2. ALCANCE

El desarrollo de este seguimiento va dirigido al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de la entidad y al Area Administrativa con el fin de determinar la importancia de dichas
actividades pactadas en el PINAR y como van encaminadas a la mejora continua de cada
proceso de Gestién Documental de la entidad

3. RESPONSABLES

El seguimiento del Plan Institucional de Archivo — PINAR seré realizado y supervisado por la
persona encargada de todos los procesos de Gestion Documental de la entidad, el comité
Institucional de Gestion y Desempefio, Jefe de Oficina administrativa y la alta Gerencia
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4. Seguimiento al Plan Institucional de Archivo - PINAR
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Archivo Central del Instituto Termal de Paipa en el afio

5. EVOLUCION DEL ARCHIVO EN EL INSTITUTO TERMAL DE PAIPA

El Instituto Termal de Paipa en este periodo se ha caracterizado por la constante
actualizacién de los procesos de gestion documental en cada area administraba con el fin de
optimizar de la mejor manera los procesos de Gestion Documental de la entidad, desde la
llegada del Doctor Richard Eduardo Pulido Sanabria Gerente del Instituto junto el
acompafiamiento del Jefe de Oficina Administrativa Andrea Rodriguez y Jefe de Oficina
Operativa Diego Sanchez, apoyaron en la elaboracién de los principales instrumentos
archivisticos de la entidad como lo fue la elaboracion del Programa de Gestién Documental
en el afio 2021, siendo asi el primer instrumento archivistico que se elabora en este
mandato, en el afio 2022 se restructura el comité Institucional de gestidn y desempefio y se
realiza la elaboracion del Plan Institucional de Archivo por primera vez en el instituto, el cual
fue un impulso para la elaboracion de la Politica de Gestion Documental, Cuadro de
clasificacion documental, Banco Terminoldgico, Formato Unico de Inventario Documental y
Tabla de control y acceso a la informacion, la elaboracion de estos instrumentos ayudo a
mejorar la conservacion de la documentacion tanto en el Archivo de Gestion como en el
Archivo central del Instituto

2020 (Afio 2023)

Archivo Central del Instituto Termal de Paipa actualmente
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Tabla de
Retencion

El Instituto termal de Paipa maneja una Tabla de retencion Documental — TRD que cuenta
con muchas falencias ya que se evidencia unas contradicciones entre lo que se encuentra
identificado en la casilla de procedimiento y la disposicion final

Esta Tabla de Retencion Documental — TRD se ha implementado desde 2007, desde su
elaboracion no se ha realizado el proceso de actualizacion, El cual se puede observar que
algunas series mencionadas en la TRD ya no se utilizan por la entidad, al contrario posee
nuevas series documentales que no se encuentran mencionadas en la TRD y que son de
vital conservacion en el Archivo Central del Instituto como puede ser el caso de los sistemas
de gestion que se estan implementado dentro del Instituto desde el afio 2019.

Es por esto que desde el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivo
se establecié la actualizacién de este Instrumento Archivistico con el fin articular estas
nuevas series documentales y una nueva restructuracion sobre los tiempos de retencion y
sus diferentes disposiciones finales

DEPARTAMENTO DE BOYACA
MUNICIPIO DE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE TURISMO DE PAIPA 1
OFICINA PRODUCTORA: Instituto do Turismo de Paipa - 400 HOJANo. _1__DE
RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ Arcwo | Ao | or [ ¢ | w | 8.

conieo

40007 |PLANES.
400-0101 |Plan de Accién
400-0102 |Plan de Expansién y Desarrolio Turistico 1 4 x X

40002 | MANUALES
400-0201 | Manual de Procedinmientos 2 ) x X

Documental, hreen

Version 001-2007

Actualizacion
Tabla de
Retencion
Documental,
Version 002-2023

o st

o s e s s e s 4 s satracn

e i v b et e

e e

e i v b et e
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5.1 Trasferencias Documentales

De las actividades que se han realizado en el Instituto desde hace unos 14 afios es la
trasferencias documentales del Archivo de Gestion al Archivo Central del instituto, dicha
actividad se ha mejorar con el trascurso de los afos, disefiando un programa de trasferencia
donde se realiza un cronograma de trasferencia acorde a los tiempos establecidos en la
tabla de retencion documental, la informacion una vez cumpla su tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion de cada area administrativa se trasferia en cajas y carpetas al Archivo
Central donde la persona encargada de archivo realizaba el inventario documental y las
resguardaba en el Archivo Central, esta actividad los Ultimos dos afios ha cambiado y ahora
se rige a partir de las normas establecidas por parte del AGN y el programa de trasferencia
donde recalca que las trasferencias primarias (Archivo de Gestién al Archivo Central) se
deben rotular y foliar toda la informacion con el fin de realizar el inventario de la
documentacién que se va trasferir al Archivo Central

Actualmente se encuentra en de trasferencia y revision de la documentacion trasferida, el
programa se termina en el mes de agosto y se espera cumplir en un 100% de la
documentacion trasferida
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Tabla No. 01: Cronograma de Trasferencia Documental vigencia 2023

CRONOGRAMA DE TRASFERENCIA PRIMARIA
INSTITUTO TERMAL DE PAIPA

2023

DEPENDENCIA

RESPONS
ABLE

DOCUMENTACION

MAYO

AGOSTO

-

2

S.|S.

S.
3

~ 0

-

o0

.| S.

1

2

S.

S.|S.
3|4

GERENCIA

Richard
Eduardo
Pulido

PLANES

Planes de Accion del
afo 2020

Plan de Expansion y
Desarrollo Turistico
afio 2021y 2022
MANUALES

Manual de
Procedimientos del
afo 2021

ACTAS

Actas de Junta
Directiva del afio 2022
hacia atras
ACUERDOS
Acuerdos de Junta
Directiva del afio 2022
hacia atras

TALENTO
HUMANO

Carolina
Camargo

RESOLUCIONES
Resoluciones del afio
2022 hacia atras
PROGRAMA
Programa de interés
social del afio 2022
Programa Bienestar
social del afio 2022

CONTRATACION

G. Andrea
Rodriguez

CONTRATOS
ESTATALES
Contratos del afio
2021

COMERCIALIZAC
ION

Deisy
Hurtado

CONVENIOS
Convenios del afio
2021 hacia atras
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TERMAL DE PAIPA

Richard INFORMES
GERENCIA Eduardo Informes de Gestién
Pulido del afio 2021
INFORMES
Informes a Entes de
Control del afio 2021
Informes Contraloria
de Departamental del
afo 2021
Informes a Entidades
del Estado del afio
2021 TARIFAS
Tarifas por Descuento
del afo 2021
HISTORIAS
TALENTO Carolina LABORALES
HUMANO Camargo | Historias laborales del
afno 2021 hacia atras
DERECHOS DE
Javier PETICION
Acosta Derechos de peticién
del afio 2021
INGRESOS
Ingresos del afio 2021
EGRESOS
Egresos del afio 2021
CONCILIACIONES
BANCARIAS
Conciliaciones
bancarias del afio
Sergio 2021
CONTABILIDAD Padilla ESTADOS
FINANCIEROS
Estados Financieros
del afio 2021
NOMINA
Nomina del afio 2022
hacia atras
PRESUPUESTO
Presupuesto del afio
2021 hacia atras
INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y
DESCRIPCION
Control Archivistico del
afo 2021

Laura

TESORERIA
chaparro

CALIDAD

Leonardo

ARCHIVO Contreras
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TERMAL DE PAIPA

Richard PROCESOS
GERENCIA Eduardo Procesos Judiciales
Pulido del afio 2021
PROCESOS
Procesos Ambientales
Geraldine | (Vertimientos,
Iriarte Concesion de aguas y
programas) del 2021
hacia atras
PROMOCION
COMERCIALIZAC | Deisy TURISTICA

ION Hurtado Promocion Turistica
del afio 2021
CIRCULARES
Circulares del afio
2021 hacia atras

AMBIENTAL

TALENTO Carolina
HUMANO Camargo

PETICIONES,
Javier QUEJAS Y
CALIDAD RECLAMOS
Acosta

Las PQRS del afio
2022y 2021
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Para mas informacion pueden visitar el programa que se encuentra en la pagina Web
www.parquetermalpaipa.com de la entidad en su apartado de trasparencia

5.2 Archivo Histérico del Instituto Termal de Paipa

En el proceso de Reviso del archivo de gestion de las diferentes areas administrativas se
encontrd registro fotografico sobre la historia del instituto y del municipio de Paipa en el
trascurso de los afios, estos registros fotograficos crean inmediatamente un valor secundario
y se conservan en el archivo histérico de la entidad, se resguardo el registro fotografico
cuidadosamente en AZ y seran expuestas en Octubre en el mes Nacional del Archivo, donde
se realizaran distintas actividades enfocadas en la conservacion de la documentacion y
motivacion a los trabajadores para que conserven su informacion de la mejor manera
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5.3 Lineamientos de la Politica de Gestion Documental

La Politica de Gestion Documental esté enfocada a los trabajadores del Instituto Termal de
Paipa, encaminado al area administrativa, con el fin de mejorar los procesos de gestion
Documental, garantizando la Creacion, Ordenacion y Conservacion de los documentos
desde su elaboracion en el Archivo de Gestion después al Archivo Central hasta el Archivo
Historico de la entidad

Esta politica va implementar un indicador de revision del archivo de gestion para las
diferentes areas administrativas, el cual consiste de la siguiente manera:

El indicador que piensa implementar esta politica es la revision y monitoreo de las
diferentes areas administrativas del Instituto con el fin de mejorar los procesos de
Gestion Documental que lleven a cabo (Orden de la documentacidn, Conservacion y
resguardo de la informacién, Si cumplen el Principio de procedencia, Rotulacién tanto
de carpetas como de cajas)

Este indicador se manejara cuatrimestral acorde a las revisiones realizadas a las
diferentes areas administrativas, la formulacién de este indicador es

Revisién interna del Archivo de Gestion = (NUmero de visitas realizadas) / (NUmero
de Visitas Estimadas)*100

La meta de este indicador es cumplir con el 80% de las revisiones a las diferentes
areas administrativas del Instituto

En la primera revision del archivo de Gestion de cada area administrativa se cumplio la meta
con un 83% donde se observé lo siguiente:

En esta primera revisidn del archivo de gestion en las diferentes &reas
administrativas se puede observar que aunque se tengan en buen estado su
documentacién, algunas areas administrativas poseen mucho desorden al momento
de archivar la documentacién, uno de los problemas que se evidencio fue el no
manejo del FUID en algunas areas administrativas, igualmente ninguna
documentacion no se encuentra foliada ni resguardada en la mejor manera, en esta
primera revision no se logré cumplir con la revision de todas las areas administrativas
faltando solo dos para cumplir su totalidad
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Nivel de Revision interna del Archivo de Gestion

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00

Se aspira a mejorar el porcentaje de mejora en la segunda revision que sera en el mes de

agosto
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Este periodo se tom6 grandes pasos a la mejora de todos los procesos de gestion
documental de la entidad y como su principal mision es la elaboracién, actualizacion e
implementacion de los instrumentos archivisticos, donde en este periodo de afio (2023) se
deja aprobado el sistema integrado de conservacion documental (Mes de Agosto) y la
actualizacion de las tablas de retencion documental para su implementacion en el nuevo

mandato en el proximo afio (2024)

Gracias a las actividades apoyadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
Jefe de Oficina Administrativa y el Gerente, ayudaron a que se optimizara todos los procesos
de gestion documental de la entidad, buscando siempre la mejora continua de cada proceso
de gestion documental que maneja la entidad con el fin de resguardar y conservar de la

mejora manera la informacion generada por el instituto

Firma reposa en el documento Original

Fredy Leonardo Contreras Miranda
Técnico Administrativo (Archivo)




