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1. INTRODUCCON

El Plan institucional de Archivos es un Instrumento Archivistico que permite
agrupar la planeacion, seguimiento e implementacion de los aspectos mas
importantes de los procesos de Gestion Documental y administracién de archivos
en cumplimiento de las normas Yy directrices determinadas por ASMETA.

El PINAR ha sido respaldado por la alta direccién a través de un proceso dinamico,
con el liderazgo del Gestion Documental y con el apoyo de planeacion, Control
Interno, los productores de la informacion, entre otros, en concordancia con el
Modelo Integral de Planeacion y Gestiéon MIPG.

El alcance del PINAR en el tema de administracion de archivos, excluye los fondos
documentales de otras entidades objeto de intervenciéon contractual de la
Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

La enunciacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR” es el resultado de la
evaluacion de los aspectos criticos identificados en materia archivistica, detectados
en mesas de trabajo, seguimiento y herramientas administrativas y la planeacién se
proyectara para una ejecucion de un afio; es decir la vigencia 2026.

En la primera seccion de este instrumento se identifica la situacion actual de la
entidad, tomando como base una serie de herramientas administrativas las cuales
permitieron identificar aspectos criticos los cuales fueron analizados en razén
a una serie de riesgos institucionales y a su nivel de impacto; esto en concordancia
con cinco (5) ejes articuladores (Administracion de archivos, acceso a la
informacidn, preservacion de la informacion, aspectos tecnolégicos y de seguridad
y fortalecimiento y articulacion).

Asi es como se genera una matriz en donde se priorizan los aspectos criticos y se
determina su nivel de impacto en la entidad, y de esta manera desarrollar la vision
estratégica que servira como una plataforma para crear y/o identificar los proyectos
que se encuentran desarrollando en ASMETA con miras a aminorar los riesgos
identificados.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO

Una de las maneras de conservar la memoria es a través de los archivos, un
conjunto de documentos ordenados donde estan plasmados algunos de los hechos
mas importantes de la entidad.

ASMETA, es una entidad de caracter publico encargada de la gestion para el
desarrollo rural de los municipios que la componen, siendo asi: La Macarena,
Uribe, Mesetas y Vista Hermosa en el Departamento del Meta.

Mision

La Asociacion de Municipios ASMETA espera consolidarse como una entidad
articuladora y de gestion territorial, en busca de instrumentos de desarrollo mas
eficientes que ayuden a resolver la problematica que afecta a las comunidades,
prestando servicios administrativos, juridicos, técnicos, financieros y de gestion
permitiendo agilizar los procesos, economizar los costos y racionalizar los recursos
para hacer mas eficaz la inversién social.

Visién

La Asociacion de Municipios ASMETA, para el 2030 debera consolidarse como lider
en el desarrollo comunitario, permitiéndole a sus aliados participar en la ejecucion
de proyectos de impacto regional y nacional, con el fin de lograr el reconocimiento
por su capacidad de gestion a favor de los municipios asociados.
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Objetivos Institucionales

- Velar por la preservacion del patrimonio documental de la entidad y

facilitar el acceso a dicho patrimonio por parte de la ciudadania o entes
regulatorios.

- Custodiar, conservar, recuperar y difundir el patrimonio de la entidad.
- Promover y desarrollar acciones para establecer una cultura de la archivistica,

la gestion documental y la gestién de la informacion Util y oportuna para
la toma de decisiones y gestion eficiente de la entidad.

Objetivo Estratégico

Establecer el plan de accion para el mejoramiento del archivo de la entidad.

N\
N0 ESTRUCTURA ORGANICA
ASMET”"
Asamblea General
Nz
Junta Administradora
Direccion Ejecutiva
---------------- Direccion de Control Interno
Gestion Juridica —
Direccion Administrativa Direccion de Planeacion
y Financiera y Desarrollo Rural
Financiera Desarrollo Territorial
Contabilidad Desarrollo Rural
Gestion Documental Gestiébn Ambiental
Seguridad y Salud Banco de Programas
en el Trabajo y Proyectos
Administrativa
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3. ANALISIS ACTUAL DE ASMETA

Para determinar la evaluacion de la situacion actual de la entidad en materia de
gestion documental, se tomaron como herramientas administrativas los siguientes

instrumentos:

Diagnostico Integral de Archivos

Mapa de riesgos institucional

Plan estratégico institucional con sus respectivas metas estratégicas.
Plan de Accion por Dependencias

Autodiagnostico Gestion Documental

Visitas de seguimiento por parte de Gestion Documental

Los anteriores, permitieron realizar la identificacion de los aspectos criticos, los
cuales se desarrollan a continuacion.

4. ASPECTOS CRITICOS

4.1 Definicién de los Aspectos Criticos

De acuerdo con el diagnostico se logré un analisis mas preciso de la actualidad de
los archivos de la entidad, se identifican los aspectos que inciden en el cumplimiento
de la legislacién colombiana vigente en cuanto a la implementacién de la Politica
Institucional de Gestion Documental:

- No se han convalidado Las Tablas de Retencion Documental TRD.

- No cuentan con Tablas de Control de Acceso TCA.

- La entidad no cuenta con una la linea técnica frente a la conformacion de
expedientes hibridos.

- No cuentan con los requisitos para implementar flujos de documentos
electrénicos.

- No cuenta una herramienta informética integral de gestion documental que
apligue un modelo de requisitos apropiado para la gestion de los
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documentos electronicos de la entidad.

- No cuentan con el Sistema Integrado de Conservaciéon SIC.

- El 70% de los archivos de gestion no se encuentran debidamente
organizados.

En consecuencia, se realiza un andlisis de riesgos, los cuales se presentan
a continuacion:

*Pérdida de informacion institucional y desornizacion en la

No se han documentacion
1 con_;_lgltl)(lj;dgeLas *Archivos de Gestion desorganizados.
o *Falta de control en la produccién documental.
Retencion

*Acumulacion de documentos en los archivos de gestion.

*Confusién en la conformacién de los expedientes.

*Riesgo de fuga de informacion.

*Dificultad en la identificacion de las agrupaciones documentales que
seran objeto de uso, consulta y acceso por parte de usuarios internos y
externos.

Documental TRD

No cuentan con
2 Tablas de Control
de Acceso TCA

La entidad no
cuenta con una la
linea técnica

3 frente a la
conformacion de
expedientes
hibridos
No cuentan con
los requisitos para
4 implementar flujos
de documentos
electronicos
No se cuenta una
herramienta
informatica

integral de gestion | *Falta de control de la informacion.
documental que | *Garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de los
5 apligue un modelo | documentos a lo largo del tiempo.
de requisitos *La preservacion de los documentos, la seguridad, el almacenamiento y
apropiado para la | su disponibilidad.
gestion de los *Riesgo de pérdida del patrimonio documental digital.
documentos
electronicos de la
entidad

*No tienen los conceptos béasicos de la TRD.

*Expedientes incompletos.

*Pérdida de informacion.

*Dificultad para las transferencias primarias.

*Conformacion de fondos documentales acumulados fisicos y
electrénicos.

*Detrimento patrimonial por duplicidad de funcionalidades en sistemas
de informacién distintos.

*Implementacion de funcionalidades en el SGDEA no acordes con las
necesidades reales de la entidad.
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No cuentan con el
6 Sistema Integrado
de Conservacion

*Falta de aseguramiento del soporte o medio fisico en concordancia
con los procesos y principios de la Gestion Documental.

*No hay actividades, objetivos, metas y responsables de acuerdo con el
nivel de madurez de la Gestién Documental de la entidad.

organizados

sic *Pérdida de la informacién asociados a temas de conservacion.
El 70% de los
archivos de *Inventarios documentales desactualizados.
7 gestion no se *No se elaboran Hojas de Control a todos los procesos.
encuentran *No hacen foliacion documental.
debidamente *No hay TRD.

4.2 Priorizacion de los Aspectos Criticos

Una vez realizado el diagndstico se determind de manera objetiva, el nivel de
impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representan
la funcion archivistica, y concluye: Administracion de archivos, acceso a la
informacion preservacion de la informacién, aspectos tecnolégicos y de seguridad,
fortalecimiento y articulacion. Los aspectos priorizados para trabajar en la vigencia
2025-2026 son los siguientes:

Documental

2 No se han convalidado Las Tablas de Retencién

3 No se cuenta con Tablas de Control de Acceso

Electronicos

La Entidad no ha consolidado el Modelo de
4 | Requisitos para la Gestion de Documentos

Conservacion SIC

5 No cuentan con el Sistema Integrado de
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5. VISION ESTRATEGICA

ASMETA estd comprometido con aplicar los protocolos normativos y técnicos
expedidos, garantizando la actualizacion de su Politica Interna, tomando acciones
y protegiendo los estandares para la gestion de la informacién; en ese orden de
ideas, la creacion de instrumentos archivisticos tales como las Tablas de Control de
Acceso TCA, Tablas de Retencion Documental TRD y el Modelo para la Gestion
de Documentos Electronicos MGDE, se articularan e implementaran y se realizara
el seguimiento junto con el Sistema Integrado de Conservacion SIC vy el
Programa de Gestion Documental PGD.

6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

6.1. Objetivo General

Fortalecer la gestion y administracion de los archivos al interior de ASMETA,
comenzando con la definicibn de estrategias, lineamientos y acciones

institucionales que conduzcan a una adecuada ejecucion de la funcion archivistica
en la entidad.

6.2. Objetivos Especificos

Los objetivos del Plan Institucional de Archivos PINAR, en concordancia con los
aspectos criticos identificados son los siguientes:

No se han convalidado Las Tablas | *Convalidarlas e implementar Las Tablas de
de Retencién Documental TRD Retencion Documental TRD.
No cuentan con Tablas de Control | *Crear e implementar Tablas de Control de
de Acceso TCA Acceso TCA.
No cuentan con los requisitos para | *Crear e Implementar El Sistema de Gestion
implementar flujos de documentos | de Documentos de Gestién de Archivo
electrénicos SGDEA.
No cuentan con el Sistema *Crear e Implementar el Sistema Integrado de
Integrado de Conservacion SIC Conservacion SIC.
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7. PROYECTOS PINAR

Los proyectos planteados se presentan a continuacion relacionando los diferentes
aspectos y recursos que se deben tener en cuenta para el desarrollo de estos, en
cada tabla se define:

Actividades: Acciones a desarrollar en el proyecto.
Registro: Documento resultante que evidencia el proyecto.
Recursos: Humanos, Fisicos y Tecnoldgicos.

Plazo de ejecucion del proyecto.

Medicién: Cronograma o indicadores.

7.1. Proyecto 1: Convalidar e Las Tablas de Retencion

Documental TRD

Implementar

ASMETA, pretende con las Tablas de Retencién Documental clasificar de manera
eficiente los documentos de la entidad de acuerdo a su estructura organica y
funcional. Ademas, establecer los criterios de conservacion y disposicion final de
cada tipo de documento creado o recibido, ademas, permitiran gestionar de manera
eficiente los documentos, determinando cuanto tiempo deben conservarse y qué
hacer con ellos después.

o L Crear y desarrollar acciones para la conservacion, preservacion de los documentos como insumo
Objetivo Estratégico i ) .
para fomentar las transparencia y el acceso a la informacion
Entregable Plazo de
Item Actividades Entregable g — ) B Medicion
Humanos Fisicos Tecnoldgicos ejecucion
1 Presentarlas al Comité Interno de
Archivo para aprobarlas. . )
——— — Lider: Procesos Equipos de
Socializacion y capacitacidn a las .
2 i Gestora computo
dependencias. o
- - — Documental Procedimientos .
3 Realizar memoria descriptiva. i Plan de Accion
- — . Herramientas de .
Seguir el proceso de convalidacidn |Convalidacidn L. o Gestidn
) L Acompafiamiento:| Instrumentos | Comunicacion
a4 ante el Consejo Territorial de de Las Tablas . L Documental
. . Gestion Archivisticos 2026
Archivo. de Retencion o
- - — - Documental Aplicativos
Realizar Registro Unico de Series Documental . L Cronograma de
5 Cajas de Informaticos =
Documentales RUSD. . Actividades
— - — Apoyo: archivo,
Seguimiento a la implementacién de i
] Las TRD Todas las carpetas, Espacioenla
as .
— — dependencias rétulos nube
- Publicacidn en la pdgina web de la
entidad.
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7.2. Proyecto 2: Crear e Implementar Las Tablas de Control de Acceso TCA

La elaboracion de las Tablas de Control y Acceso le permitira a la entidad identificar
los niveles de riesgos sobre el acceso de la informacién (vulnerabilidad) y mitigaciéon
de los mismos y del impacto que se pueden generar, implementacion de controles
adecuados de protecciéon de la informacion e identificacion de posibles problemas
de seguridad.

L . Crear y desarrollar acciones para la consernvacion, preservacion de los documentos como
Objetivo Estrategico : B . . -
insumo para fomentar las transparencia y el acceso a la infermacion puablica
Item Actividades Entregable Entr?g_able — P_Iam _d,e Medicion
Humanaos Fisicos Tecnologicos | ejecucion
*Verificacion de requisitos
legales y administrativos.
*(Objetivos institucionales.
] *Procesos y procedimientos. Lider:
*Plan Estratégico Gestora
Institucional. Documental Equipos de
*Gestian de Riesgos. computo
*Politica de seguridad de la Acompaiiamiento: Blan de Accion
5 Verificacion del estado actual | Metodologia |Tecnologias de la Herramientas Gestion
de I_.n_s In_s:crumentns_ para IEL Informacion Metodologia d-E y 2036 Documental
Verificacion de los sistemas elabaracion Comunicacion
de informacion y/o de Las TCA Gestian Cronograma de
herramientas informaticas Documental Aplicativos Actividades
3 con los que cuenta la entidad Informaticos
para la creacion, tréamite y Apoyo:
conservacion de documentos Todas las
eletronicos de archivo. dependencias
Propuesta del Comité Interno
4 de Archivo para el desarrollo
de la metodologia.
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7.3. Proyecto 3: Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos

Mas alla de la incorporacion delModelo como herramienta tecnoldgica y soporte
a la gestién documental electrénica, se requiere aterrizar una vision clara de las
necesidades, alcances y retos que conllevan adquirir e implementarla como soporte

a los procesos de la gestién documental.

Objetiva Estratégico Fortalecer la planacion y gestion incorporando buenas y mejores practicas
eficientes para el desarrollo de las funciones
Item Actividades Entregable EntrF_:g_abIE — P.Iazcu _d,E Medicion
Humanos Fisicos Tecnolagicos | ejecucion

Definir los requisitos

] elacionados con la
clasificacion y organizacion
documental.
Definir los requisitos Lider:

2 relacionados con la Gestora
retencion y disposicion Documental )
Definir los requisitos Eq'j”p':'s de Plan de

3 relacionados con la captura M'j'j'?"_:' de Acompafiamiento: computo Aocian
e ingreso de documentos requisitas Tecnologias de la ) Gestion
Definir los requisitos para = Informacion Aerramientas Documental

s relacionados con la Gestion de 'j_E . 2026
blsqueda y presentacion de los Gestion Comunicacion Cronograma
documentos. DDEU”,IETWS Documental . de

5 Definir metadatos. Electronicos ApllcaFn:'u:us Actividades
Definir los requisitos Apoyo: Informaticos

& relacionados con el control Todas las
¥ la seguridad. dependencias

7 Definir los flujos de trabajo
electronicos.

8 Definir los requerimientos
no funcionales.
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7.4. Proyecto 4: Crear e Implementar El Sistema Integrado de Conservacion

SIC

Este sistema debe orientar a la entidad en la implementacién de programas y
estrategias a partir de la creacion de herramientas y mecanismos de control, en
aras del aseguramiento de la informacion, mediante actividades que garanticen la
integridad fisica, funcional y la conservacion de los documentos de archivo,
independientemente de su formato.

o L Crear y desarrollar acciones para la conservacion, preservacion de los documentos
Objetivo Estratégico ) ) ) . e
como insumo para fomentar las transparencia y el acceso a la informacion publica
Entregable Plazo de
Item Actividades Entregable - -g — ) . Medicidn
Humanaos Fisicos Tecnologicos | ejecucion
Crear El Plan de onservacicn B
1 Lider:
Documental.
- Gestora
Revisar el Plan de
L Documental
2 reservacion digital a largo
plazo .. . .
- Acompaiamie Equipos de Plan de Accidn
Actualizar el Plan de ) i .
L Sistema nto: computo Gestion
3 reservacion digital a largo )
lazo Integrado de |Tecnologias de 5026 Documental
P - Conservacian |la Informacion Herramientas
Consolidar el documento del .
) SIC Gestion de Cronograma
a4 Sistema Integrado de o -
. Documental Comunicacion de Actividades
Conservacion.
Aprobar el SIC ante el Comité
5 i Apoyo:
Interno de Archivo.
- — Todas las
Publicar en la pagina web de )
6 i dependencias
la entidad.
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8. MAPA DE RUTA
PROYECTO
ler trimestre 2026| 2do trimestre 2026| 3er trimestre 2026] 4to trimestre 2026

Convalidar Las Tablas de Retencion
Documental TRD

Crear e Implementar Las Tablas de
Control de Acceso TCA

Crear e Implementar el Modelo de
Requisitos para la Gestidn de
Documentos Electronicos

Crear El Sistema Integrado de

Conservacion SIC

9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos, lo realizarq
Control Interno con el apoyo de Gestion Documental en consecuencia a los
cronogramas Yy productos que se planteen para el disefio e implementacién de cada
uno de ellos.
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