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1. INTRODUCCION

La Agencia de Desarrollo Local de Itagii — ADELI, como una empresa industrial y
comercial del Estado, creada en el afio 2011 ha venido desarrollando actividades en pro
de la comunidad, las cuales quedan registradas en los documentos que reposan en la
entidad, constituyendo un elemento fundamental para la memoria colectiva de este
municipio. Es tanto asi, que se ha visto la importancia de adelantar acciones que vayan
encaminadas a garantizar la conservacion de la informacién en el tiempo y su acceso

por parte de los usuarios internos y externos.

Teniendo en cuenta lo anterior y en busqueda de mejorar los procesos técnicos de la
gestion documental, se procede a elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
teniendo en cuenta el Diagnéstico Integral de Archivos de la entidad y el autodiagndstico
un autodiagnéstico del Departamento de la Funcion Publica. Siendo este un instrumento
archivistico que tiene como finalidad brindar una carta de navegacion en el tiempos en
materia archivistica, a corto, mediano y largo plazo. En este se expone un serie de
planes, basados en unos aspectos criticos previamente identificados, que la entidad
debe ejecutar en un periodo de tiempo determinado, asi como también una visién, un
mapa de ruta y unos indicadores para la medicion de dichos panes, de tal manera que
apunte a la garantia de los derechos humanos de la sociedad y satisfacer las

expectativas de informacion de los usuarios internos y externos.

Por dltimo, es de suma importancia tener en cuenta que este instrumento archivistico
debe ir en armonia con los demas planes que se realicen en la entidad y, por lo tanto,
debe ser constante evaluado y segun requiera el caso, actualizado para no tener
inconvenientes con las situaciones imprevistas que se presenten en la ejecucion de los

planes ni en los recursos destinados para estos.
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2. OBJETIVOS
2.1.0bjetivo general

Implementar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la Agencia de Desarrollo
Local de Itagli — ADELLI con el fin de tener un instrumento que sirva como referente

para la Gestion Documental, basado en la normatividad archivistica vigente.
2.2.0bjetivos especificos

Identificar los aspectos criticos que se van a abordar en el PINAR
Proponer los planes llevar a cabo en un corto, mediano y largo plazo en la
entidad

Evaluar la ejecucion de los planes propuestos en el PINAR

3. ALCANCE

El PINAR aplica para todos los aspectos técnicos, normativos, tedricos y estratégicos de
ADELI en gestion documental, asi como también a la toda la informacion que se
produzcan independientemente del medio en que se produzca o reciba.
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4. MARCO NORMATIVO

NORMA ‘ DESCRIPCION

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
Ley 594 de 2000 _ o
otras disposiciones.

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
Ley 1712 de 2014 de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras

disposiciones

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
Decreto 2482 de 2012 | y y /
integracion de la planeacion y la gestién

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Decreto 1080 de 2015
Sector Cultura

Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
Decreto 612 de 2018 | institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las

entidades del Estado

Tabla 1 Marco normativo

5. GLOSARIO

Administracion _de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la

planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.
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Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos

gue se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico

qgque comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o

conservacion permanente

Gestion documental: 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 destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por

objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la

funcién archivistica.

Normalizacidén archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la

aplicacién de la practica archivistica.

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Es un instrumento de planeacién para la labor

archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion Estratégica y
Anual del Proceso de gestion documental institucional y da cumplimiento frente a la

administracion de los documentos.
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6. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
6.1. Contexto estratégico de la Entidad

La siguiente informacion brinda un contexto institucional, el cual funciona como base
referencial para el PINAR y que se encuentra dispuesta en la pagina web de la
entidad:

Mision

ADELI sera para el 2023 una empresa autosostenible, reconocida en el &mbito local,
regional, nacional e internacional, por la ejecucién de planes, programas y proyectos

de ciudad que contribuyan al desarrollo econémico, social y urbanistico.
Vision

Ofrecer servicios a los sectores publico y privado para el desarrollo de planes,
programas Yy proyectos econdmicos, sociales y urbanisticos, aplicando

permanentemente lineamientos de buena administracion.
Objetivos
La Agencia de Desarrollo Local de Itagli — “ADELI”, tiene por objeto:

Gestionar, liderar, promover, ejecutar, supervisar, desarrollar y coordinar, en nombre
propio o mediante sistemas de cooperaciéon, asociacién o cualquier modalidad
contractual, planes y proyectos sociales, institucionales, culturales, comunicacionales

y de medios, del sector publico o privado de caracter municipal, departamental,
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nacional e internacional; ademas la Agencia podré realizar e intervenir en proyectos
de integracion inmobiliaria o reajuste de tierras, en la ejecucién de actuaciones
urbanas integrales para la recuperacién y transformacion de sectores deteriorados
del suelo urbano, mediante programas de renovacién y redesarrollo urbano y para el
desarrollo de proyectos estratégicos en suelo urbano y de expansion con el fin de
mejorar la competitividad de la ciudad y la calidad de vida de sus habitantes, asi como
realizar proyectos integrales para el mejoramiento de la infraestructura institucional y
del espacio publico y promover alianzas publico privadas para generar desarrollo,

progreso y empleo para la comunidad.

Igualmente, la Agencia atendera los requerimientos que en programas de inclusion
social se puedan generar desde la prestacion de los servicios publicos, como
programas de Gestion Integral de los Residuos Sélidos, de capacitacion y desarrollo
asociativo para todo tipo de poblacion que lo requiera.

También prestara servicios integrales como operador logistico en todas sus formas y

manifestaciones.

6.2.Politicas Institucionales
6.2.1. Politica de Gestion Documental

La Agencia de Desarrollo Local de Itagii, esta comprometida con implementacion
de estrategias orientadas al disefio, planeacion, verificaciébn y mejora continua de
la funcion archivistica, administrando eficientemente los recursos -fisicos,
técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano- para la elaboracién,
implementacion y mantenimiento de instrumentos archivisticos como lineamientos
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esenciales que permitan ejecutar y controlar los procesos de —planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracion- en documentos en soporte fisico y
electronico atendiendo a los requerimientos legales y funcionales de la entidad,
generando un uso eficiente de las tecnologias de la informacion y una cultura
documental, y procurando la disponibilidad, accesibilidad, integralidad y consulta
de la informacion para el usuario final - ciudadano, servidores publicos, entidades
del estado, entes de control, etc., - de manera oportuna y transparente,

garantizando asi sus derechos.

6.3.Evaluacion de la situacion actual

La Agencia de Desarrollo Local de Itagui, en pro de la mejoria de los procesos
archivisticos para garantizar la salvaguardia y el acceso a la informacion en el tiempo,
asi como también en cumplimiento de las disposiciones normativas expuestas por el
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos” y el Decreto
612 de 2018, ha determinado para la vigencia 2020 — 2026 como una de sus
estrategias fundamentales y la continuidad de los servicios de informacion, desarrollar
el Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR, teniendo como base los
aspectos a mejorar, los cuales fueron identificados en el Diagnéstico Integral de
Archivos, que no son un inconveniente que tiene la entidad, sino una oportunidad de
mejora. Por eso, se han definido una serie de objetivos y metas que, con la
apropiacion debida de los recursos, ayuden a minimizar los riesgos que tiene la

entidad en cuanto a la prestacion de servicios de informacion a la sociedad.
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6.4.ldentificacion y priorizacién de los aspectos criticos

Teniendo en cuenta la situacion actual de la gestion documental en la entidad, que
esta registrada en el Diagndstico Integral de Archivos y el autodiagnéstico realizado
al interior de la entidad dado por el Departamento de la Funcion Publica, se pudo
identificar los siguientes aspectos criticos y los riegos asociados, los cuales pueden
ocurrir en caso de NO ejecutar acciones que ayuden a mitigar estos aspectos

mencionados:

6.4.1. Implementacion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental
Archivos de Gestion desorganizados
No hay recuperacion de la informacion de manera agil
Genera mala imagen institucional
Posible pérdida de informacién

Sanciones legales para la entidad

6.4.2. La entidad no cuenta con Tablas de Valoracion Documental
Posible pérdida de informacién
Sanciones legales para la entidad

Genera mala imagen institucional

6.4.3. Implementacion del Programa de Gestion Documental
Dificultad para salvaguardar de la memoria institucional
Disminucion en el apoyo a los procesos de la gestiéon documental
No se garantiza la transparencia administrativa
No hay una proyeccion para la armonizacién de los Sistemas de Gestion
No hay lineamientos para los procesos técnicos de la Gestibn Documental
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6.4.4. Los depositos de archivo son insuficientes e inadecuados
Acumulacion de documentos en las areas de trabajo
Genera mala imagen institucional
Posible pérdida de informacion
Deterioro de la informacion acelerado
Ineficiencia en la recuperacion de la informacion

Incumplimiento de la normatividad archivistica

6.4.5. Poco personal en el area de Gestiéon Documental
No se garantiza la adecuada ejecucion de los procesos técnicos de la
Gestion Documental
Dificultad para llevar un control de los procesos técnicos de la gestion
documental en la entidad

Incumplimiento de la normatividad archivistica

6.4.6. Implementacion de un Plan de Conservacion Documental
Posible pérdida de informacién
No se garantiza la conservacién en el tiempo de los documentos
Incumplimiento de la normatividad archivistica
Sanciones legales para la entidad
Deterioro de la informacion acelerado

6.4.7. Implementacion de un Plan de preservacion de documentos en medios
digital
No hay copia de seguridad de la informacion digital
Dificultad para el acceso y consulta de los documentos
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No acondicionamiento de depdsitos de archivos

Posible pérdida de informacion

6.4.8. Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

Archivos

Poca gestion sobre los roles y permisos en el sistema

Posible pérdida de informacion en medios electronicos

Poca gestion sobre los tramites electrénicos

No integracion entre la informacion fisica y digital en términos archivisticos

6.4.9. No existen lineamientos en Gestion Documental

No hay una estandarizacion de las actividades internas

No hay gestion del conocimiento

Genera mala imagen institucional

Teniendo en cuenta lo anterior, para la estructuracion de los diferentes planes que se

van a llevar a cabo en materia de Gestion Documental, se priorizan los aspectos

criticos teniendo en cuenta la “Tabla de evaluacion de impacto” del PINAR.

Volver al inicio k{\\

Administracion de archivos 63
Acceso a la informacion 42
Preservacion de la informacion 59
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 57
Fortalecimiento y articulacién 78

Tabla 2 Ejes articuladores
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No hay Implementacion de las Tablas de Retencion Documental 39
No hay Implementacion del Programa de Gestion Documental 38
No hay un Plan de Conservacion Documental 36
No hay Implementacion de un Plan de preservacion de documentos en 35
medios digital
La entidad no cuenta con Tablas de Valoracién Documental 34
No hay Programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos 33
Poco personal en el area de Gestion Documental 29
Los depdsitos de archivo son insuficientes e inadecuados. 26
No existen lineamientos en Gestion Documental 29

Tabla 3 Aspectos criticos

6.5.Vision del Plan Institucional de Archivos

En el 2026 la Agencia de Desarrollo Local de Itagtii - ADELI se consolidara como una
entidad que satisface las necesidades y expectativas de los usuarios internos y
externos relacionadas con la informacién, generando asi, confianza y valor agregado
en los servicios prestados, mejorando el fortalecimiento y articulacibn para
administracion de los archivos mediante la implementacion de los instrumentos
archivisticos exigidos por la normatividad y la implementacion de un Sistema de

Gestibn Documental Electrénico de Archivos.

6.6.Objetivos del Plan Institucional de Archivos

ASPECTOS CRITICOS /

OBJETIVOS EJES ARTICULADORES

Elaborar las TRD con base en los nuevos cambios
administrativos presentados

Aprobar y convalidar las TRD por el Consejo
Departamental de Archivos

Implementacion de las
Tablas de Retencién
Documental
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ASPECTOS CRITICOS /

OBJETIVOS EJES ARTICULADORES

Fortalecer la organizacion documental en los archivos
de gestién de ADELI

Capacitar al personal para organizacion de archivos
Disefar estrategias para la ampliacion del depdsito de
archivo

Disponer la informacion organizada para custodia
Monitorear constantemente las condiciones

Los depdsitos de archivo
son insuficientes e

ambientales del archivo para un control eficiente Inadecuados

sobre la conservacion de los documentos

Definir los procesos técnicos de la Gestion

Documental ajustados a la realidad organizacional y la

normatividad Implementacion del
Elaborar e implementar los planes y proyectos Programa de Gestidn
propuestos en el PGD, aplicables a ADELI Documental

Realizar seguimiento de los procesos de la gestion
documental y los planes del PGD

Crear el perfil de archivista basado en la normatividad
archivistica vigente en la entidad

Contratar personal capacitado en Gestidon
Documental, de acuerdo con la normatividad
archivistica vigente

Identificar los aspectos normativos que influyen en los
lineamientos internos

Determinar el objetivo de los lineamientos de gestion
documental

Documentar los lineamientos internos para el
adecuado funcionamiento de los procesos técnicos de
la Gestion Documental

Identificar los aspectos de riesgo asociados a los
documentos en soportes analogos

Disefiar un Plan de Conservacion Documental con
base en la normatividad archivistica vigente No hay un Plan de
Implementar el Plan de Conservacion Documental Conservacién Documental
gue ayude a mitigar los riegos encontrados en los
documentos

Realizar sensibilizaciones acerca de la conservacion
de los documentos

Personal insuficiente y sin
perfil adecuado

No existen lineamientos
en Gestién Documental
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS A AD E L I

PI NA R EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

ASPECTOS CRITICOS /

OBJETIVOS EJES ARTICULADORES

Identificar los riesgos que pueden afectar a los
documentos en medios digitales

Elaborar un Plan de preservacién de documentos en
medios digitales basado en los hallazgos encontrados
y la normatividad vigente.

Implementar el Plan de preservacion de documentos
en medios digitales

Realizar capacitaciones relacionadas con la
preservacion de los documentos en medios digitales
Elaborar un diagndstico que permita la identificacion
de los tramites que se pueden gestionar
electronicamente

Implementar tramites electronicos

Implementar firmas digitales

Establecer un modelo de requisitos funcionales para
la gestion documental

Realizar seguimiento a los tramites implementados
Compilar la informacion institucional

Elaborar diagndstico en el que se establezca el nivel
de organizacién del fondo

Implementar un Plan Archivistico Integral que
contenga unos objetivos

No hay un Plan de
preservacion de
documentos en medios
digitales

No hay Sistema de
Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivos

claros e incluya informacién sobre el estado de No se tienen Tablas de
conservacion y nivel de organizacion de los Valoraciéon Documental
documentos

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental
Convalidar las Tablas de Valoracion Documental
Organizar el archivo central e histérico con base en
las TVD

Tabla 4 Objetivos del Plan Institucional de Archivos
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PINAR

6.7.Planes

7\

ADELI

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

6.7.1. Plan No. 1: Implementacion de las Tablas de Retencién Documental

ACTIVIDAD

Fecha
Inicio

Fecha
Final

Entregables

Responsable

Tablas de Retencion
Documental

Cuadro de Clasificacion

Elaborar las Tablas de Direccion Docimental
Retencion Actualizadas A_dmlnl_stratlva y | 1/06/2020 |30/09/2020 | Memoria .de-scriptiva
Financiera Acto administrativo de
aprobacioén por parte del
Consejo Departamental
de Archivos
Ajustes de las Tablas de
. ., Retenciéon Documental
Convalidar las Tablas de Dlreqc!on : Acto administrativo de
- Administrativa y | 1/10/2020 |1/02/2021 L
Retencion Documental - . aprobacion por parte del
inanciera .
Consejo Departamental
de Archivos
Sensibilizar a los ) D|r(_ac_c:|on . Registros de asistencia
funcionarios publicos en Administrativa y a capacitacion sobre
.o Financiera 1/10/2020 |28/02/2021 S
la organizacion de organizacion de
h i - Talento . L
archivos de gestion archivos de gestion
Humano
Organizar los archivos de
gestion y elaborar o Funcionarios Archivos de gestion
actualizar los inventarios - 1/02/2021 |31/12/2021 . 9
publicos ADELI organizados
documentales
(implementacién TRD)
Elaborar procedimientos | Direccion Procesos diligencias,
para la Transferencia de | Administrativa y | 1/02/2021 |31/03/2021 |publicados y
Informacion Financiera socializados
Elaborar el Plan Anual de Direccion Plan Anual de
. Administrativa y | 1/02/2021 |31/03/2021 | Transferencias
Transferencias . ;
Financiera Documentales
Capacitar a los servidores | Direccion Acta de reunion de
en Transferencias Administrativa y | 1/04/2021 | 31/08/2021 capacitacion
Documentales Financiera P

Volver al inicio (€
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PINAR

Fecha
Final

Fecha

ACTIVIDAD " Entregables
Inicio

Responsable

. L, Depésitos de archivos
Direccion

Readec_uar losdepositos Administrativa y | 1/01/2021 |31/12/2021 dispuestos para
de archivo de ADELI . ; almacenar la
Financiera ) s,
informacion

Observaciones: Algunas actividades depende de la respuesta externa de otra

entidad, por lo que podria retrasar el proceso.

6.7.2. Plan No. 2: Implementacion del Programa de Gestion Documental

Fecha

Fecha

ACTIVIDAD Responsable Inicio Entregable
|- Direccién
Contratar personal ':::1 r::}rgisetrr:tlva y
especializado en Gestion |~ . . 1/10/2020 | 30/08/2021 | Contrato firmado
Documental "
- Oficina
Juridica
Definir los lineamientos
para los procesos Direccion Proarama de Gestién
técnicos de la Gestion Administrativa y | 1/10/2020 | 30/05/2021 9
) . Documental
Documental, con base en | Financiera
la normatividad
Describir los programas | Direccion :ﬁ?é%iz izﬁecmcos
especificos que la entidad | Administrativa 'y | 1/10/2020 | 30/05/2021 d
requiera Financiera cronograma de
implementacion
Armonizar el PGD con los | Direccion .
planes y sistemas de Administrativa 'y | 1/10/2020 | 30/05/2021 Programa de Gestion
s ; ) . Documental
gestién de la entidad Financiera
Comite Acto administrativo por
Aprop,ar el Programa de Instltp,monal de 1/05/2021 | 31/05/2021 | el cual se aprueba el
Gestion Documental Gestion y PGD
Desempeiio
Elaborar el Reglamento | Gestion Reglamento Interno de
Interno de Archivo Documental 1/06/2021 | 30/09/2021 Archivo

Volver al inicio k{\\
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PINAR

ACTIVIDAD

Fecha

Fecha

ADELI

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

Entregable

Responsable

Inicio

Final

Elaborar Plan de Gestion

capacitacion en Gestién 1/10/2021 | 31/12/2021 | Plan de capacitacién
Documental

Documental

ﬁ;?::ﬁgﬁggéisge?e Direccion Programa de Gestién

Programa de Gestion A_dmlnl_stratlva y | 1/10/2020 | 30/07/2023 !Documental e
Financiera implementacién de este

Documental

Observaciones: Algunas actividades se realizaran en paralelo con las del Plan No. 1.

6.7.3. Plan No. 3: Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

ACTIVIDAD

Fecha

Entregable

Actualizar el diagnéstico
donde se evidencia los

Responsable

Inicio

factores de riesgo Direccion Diaanéstico intearal de
asociados a los Administrativay | 1/06/2021 | 31/01/2022 9! =9
) . archivos actualizado
documentos tanto en Financiera
soporte analogo como
digital
Disefar el Plan de
Conservacion Direccién Plan de Conservacion
Documental con base en | Administrativay | 1/01/2022 | 30/04/2022
L ) . Documental
la normatividad Financiera
archivistica vigente
Comité
Aprobar el Plan de e - :
Conservacion 'cg‘s“t.“,c'ona' de | 1/04/2022 |30/04/2022 | ACtC @dministrativo de
estion y aprobacion
Documental ~
Desempeio
Implementar el Plan de |- Direccion . _
. S . Archivos fisicos
Conservacion Administrativa y .
Documental que ayude a | Financiera dlspgestos con las .
» . . " 1/05/2022 | 28/02/2023 | medidas de prevencion

mitigar los riegos - Direccion .

: que se disponen en el
encontrados en los operativa y de

plan

documentos Proyectos
Sensibilizar a los - Direccion 1/01/2022 | 31/07/2022 Servidores publicos

funcionarios sobre la

Administrativa y

capacitados

Volver al inicio k{\\
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ADELI

PI NAR EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO
ACTIVIDAD Responsable | reena | Fecha Entregable
Inicio Final

conservacion de los Financiera
documentos - Talento

Humano
Elaborar y aprobar el Direccién Plan de Preservacion
Plan de preservacion de | Administrativay | 1/01/2023 | 30/04/2022 Diaital
documentos electronicos | Financiera 9
Sensibilizar a los - Direccion
funcionarios publicos Administrativa y Servidores piblicos
sobre la preservacion de | Financiera 1/05/2023 | 31/08/2023 . P

capacitados
los documentos - Talento
electronicos Humano
Implementar el Plan de Archivos digitales
preservacion de Direccion dispuestos con las
documentos en Administrativay | 1/08/2023 | 30/05/2024 | medidas de prevencion
electrénicos Financiera gue se disponen en el
plan

Elaborar, aprobar y - Direccion
publlcar el documento A_dmlnl_stratlvay Sistema Integrado de
final del SIC Financiera Conservacion

- Comité 1/05/2023 | 28/02/2024

o elaborado, aprobado y
Institucional de ‘
Gesti6 publicado
estion y
Desempefio

6.7.4. Plan No. 4: Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos de Archivo

Fecha

Fecha

ACTIVIDAD Responsable " . Entregable
Inicio SE

Elaborar y/o actualizar . .

Diagndstico de Gestion Direccion Instryrpe_ntos
Administrativay | 1/04/2024 | 31/07/2024 | archivisticos

de Documentos en el . ; .

. L. Financiera actualizados

ambiente Electrénico

DocUmentos Agjmlnlg,tratlvay 1/07/2024 | 30/09/2024 | Moreq
Financiera

Electrénicos

Volver al inicio k{\\
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ACTIVIDAD

Responsable

Fecha

Fecha

ADELI

EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

Entregable

- Encargado de

Inicio

Final

Elaborar esquema de Te(_:nolo_gl'a
- Direccion 1/07/2024 | 30/09/2024 | Esquema de metadatos
metadatos 7 .
Administrativa y
Financiera
Implementar el Sistema
de Gestion de - Encargado de Guia para la
Documentos Tecnologia implementacion del
Electrénicos de - Direccién 1/09/2024 | 30/10/2024 | Sistema de Gestion de
Archivos, basado enla | Administrativa y Documentos
Guia del Archivo Financiera Electrénicos
General de la Nacion
Direccion
Elaborar Tablas de Administrativay | 1/09/2024 |31/07/2025
Control de Acceso . ;
Financiera
Capacitar y acompanar | | Direccion
a Ic})os empI)e/ados P éi(:]r;ri]r::iis;rr:tivay 1/09/2024 | 31/07/2025 Servidores publicos
responsables y usuarios Gestion d capacitados
del tramite - Gestion de
Talento Humano
Realizar prueba piloto a |-, Encarga'do de
un tramite que se Tecnologia Prueba piloto de tramite
o Iementgré - Direccion 1/07/2025 | 31/07/2025 electrénf’co
pleme Administrativa y
electrénicamente . ;
Financiera
- Encargado de
Implementacion de Te(_:nolo_ql'a . .
o - - Direccion 1/07/2025 | 31/12/2025 | Tramites implementados
tramite electrénicamente - .
Administrativa y
Financiera

Observaciones: La implementacion de los tramite electrénicos no tiene fecha limite.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ‘A‘ AD E LI

P I NA R EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

6.7.5. Plan No. 5: Implementacion de las Tablas de Valoracion Documental

Entregable

ACTIVIDAD Responsable

Fecha Fecha
Inicio Final

Inventarios naturales

elaborados
Cuadro de Clasificacion
Documental
Elab las Tablas d Direccion Tablas de valoracion
aborar 'as 1abas ¢€ | Agministrativay | 1/08/2025 |31/12/2025 | Documental
Valoracion Documental : : - .
Financiera Memoria descriptiva

Acta del Comité de
aprobacion del Comité
Institucional de gestién y
Desempefio

Acta del Comité de
aprobacién del Comité
Institucional de gestién y

g Desemperio
Convalidar las Tablas Com'te. P
Institucional de

de Retencion Gestion 1/01/2026 |30/09/2026 | Remision de TVD
Actualizadas y ajustadas

Desempefio Convalidacion y
expedicién de Acto
Administrativo sobre

TVD
Implementar las Tablas Archivo central e
de Retencion Gestion histérico organizado
Documental 1/08/2026 |31/12/2026 ,
. Documental Inventarios
actualizadas y
Documentales

convalidadas

6.8.Cronograma de actividades

Se desarrollé6 un cronograma que, a diferencia del mapa de ruta, permite hacer un
seguimiento detallado, mes a mes de las actividades que se estan ejecutando, asi
como su indicador de cumplimiento, el cual ayuda a realizar medicién de la efectividad
del plan. (Ver anexo No. 2 — Cronograma de actividades)
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS A AD E LI

P I NA R EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

6.9.Mapa de ruta

Los planes definidos en el Plan Institucional de Archivos de ADELI, se comenzaran a
ejecutar desde el segundo semestre de 2020 hasta el afio 2026, como se evidencia

en el siguiente mapa de ruta:

Plan 1 - Implementacién
de las Tablas de 1/06/2020 | 31/12/2021
Retencién Documental
Plan 2 - Implementacion
del Programa de Gestién 1/10/2020 | 31/12/2021
Documental

Plan 3 - Sistema Integrado
de Conservacion 1/06/2021 | 30/05/2024
Documental

Plan 4 - Sistema de
Gestién de Documentos 1/04/2024 | 31/12/2025
Electronicos de Archivo
Plan 5 - Implementacién
de Tablas de Valoracién 1/08/2025 | 31/12/2026
Documental

Tabla 5 Mapa de ruta
6.10. Herramienta de seguimiento

Se ha desarrollado una herramienta que permita hacer un seguimiento de los planes
gue se han propuesto. Esta herramienta establece una meta y una serie de
indicadores por afio y por plan y que pueden ser ajustados en el momento que se
requiera. Los porcentajes que se muestran tienen colores que dan cuenta del estado

actual del trabajo ejecutado. (Ver anexo No. 2 — Herramienta de medicion)
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6.11. Anexos

Anexo No. 1 - Tabla de evaluacion de impacto

Anexo No. 2 - Estructura del Plan Institucional de Archivos
Anexo No. 3 - Diagnadstico Integral de Archivos

Anexo No. 4 - Diagnadstico Integral de Archivos - Excel

Anexo No. 5 - Autodiagnéstico de Gestion Documental

ADELI - Empresa Industrial y Comercial del Estado

Carrera 51 N2 51 - 55, Edificio Concejo Municipal de Itagdi, Piso 9
Municipio de Itagli

Correo. contactenos@adeli.gov.co

Teléfono. 373 76 76 Ext. 1422

Nit. 900590434 - 8

Volver al inicio Kn\ (f R o) www.adeli.gov.co

Pagina 23 de 23




