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Planes Institucionales

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 administracion de archivos en cumplimiento de las normas y directrices
determinadas por ASMETA.

El PINAR ha sido respaldado por la alta direccion 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 Gestion MIPG.

El alcance del PINAR en el tema de administracion de archivos, excluye los fondos documentales de
otras entidades objeto de intervencion contractual de la Subdireccibn 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 planeacion se proyectara para una ejecucion de un afio; es decir la
vigencia 2025.

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 razon 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
informacién, preservaciéon de la informacién, aspectos tecnologicos y de seguridad y fortalecimiento
y articulacién).

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.

Carrera 43D No. 18 - 32 Barrio El Buque
Villavicencio — Meta

Teléfonos: 311512 2768 —313 251 8733

direccion@asmeta.gov.co
secretariageneral@asmeta.gov.co
secretariaasmeta@gmail.com



mailto:direccion@asmeta.gov.co
mailto:secretariageneral@asmeta.gov.co
mailto:secretariaasmeta@gmail.com

: Asociacion de Municipios del Meta
ASMETA 5di
;\0 NIT. 900.056.772-3 Codigo PRC-OP-01
- Esquema Asociativo del Meta

ASM E i V. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Version 1.0

———ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META—— Planes Institucionales Fecha 30 | 04 | 2024

1. 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 méas 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.

Misién

La Asociacién de Municipios ASMETA espera consolidarse como una entidad articuladora y de gestién
territorial, en busca de instrumentos de desarrollo mas eficientes que ayuden a resolver la problematica
gue 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 inversion social.

Visién

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

Objetivos Institucionales

- Velar por la preservacién 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 gestién
documental y la gestion de la informaciéon util y oportuna para la toma de decisiones y
gestion eficiente de la entidad.

Objetivo Estratégico

Establecer el plan de accidon para el mejoramiento del archivo de la entidad.
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2. 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:

Diagndstico Integral de Archivos

Mapa de riesgos institucional

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

Autodiagndstico Gestién 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.

3. ASPECTOS CRITICOS

3.1. Definicion de los Aspectos Criticos

De acuerdo con el diagndstico 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 legislacion colombiana vigente
en cuanto a la implementacién de la Politica Institucional de Gestién Documental:

- No cuentan con La Politica Institucional de Gestion Documental.

- No cuentan con 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 informatica integral de gestion documental que aplique un modelo
de requisitos apropiado para la gestion de los documentos electrénicos de la entidad.

- No cuentan con el Sistema Integrado de Conservacion SIC.

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

- No cuentan con el Programa de Gestién Documental PGD.
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En consecuencia, se realiza un andlisis de riesgos, los cuales se presentan a continuacion:

Mo cuentan con La Politica
Institucional de Gestion Documental

*Falta de acciones para la correcta produccion de documentos, el buen
funcicnamiento de los archivos y 13 adecuada organizacion de los ocumentos.
*Carencia de estandares para la gestion de la informacion.

Mo cuentan con Las Tablas de
Retencion Documental TRD

*Pérdida de informacidn institucional y desarnizacion en la documentacion.
*Archivos de Gestion desorganizados.

*Falta de control en la produccidn documental.

*fAcumulacion de documentos en los archivos de gestion.

*Confusian en la conformacion de los expedientes.

Mo cuentan con Tablas de Control de
Acceso TCA

*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.

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

*No tienen los conceptos basicos de la TRD.

*Expedientes incompletos.

*Perdida de informacion.

*Dificultad para las transferencias primarias.

*Conformacion de fondos documentales acumulados fisicos y electronicos.

Mo cuentan con los requisitos para
implementar flujos de documentos
electronicos

*Detrimento patrimaonial por duplicidad de funcionalidades en sistemas de
informacion distintos.

*Implementacion de funcionalidades en el SGDEA no acordes con las
necesidades reales de la entidad.

Mo se cuenta una herramienta
informatica integral de gestion
documental que aplique un modelo
de requisitos apropiade para la
gestion de los documentos

*Falta de control de la informacion.

*Garantizar la integridad, autenticidad y dispeonibilidad de los documentos a
lo largo del tiempo.

*La preservacion de los documentos, la seguridad, el almacenamiento y su
disponibilidad.

Mo cuentan con el Sistema Integrado
de Conservacion SIC

*Falta de aseguramiento del soporte o0 medio fisico en concordancia con los
procesos y principios de la Gestidn Documental.

*MNo hay actividades, cbjetivos, metas y responsables de acuerdo con el nivel
de madurez de la Gestion Documental de la entidad.

*Pérdida de la informacion asociados a temas de conservacion.

El 70% de los archivos de gestion no se
encuentran debidamente arganizados

*Inventarios documentales desactualizados.

*MNo se elaboran Hojas de Control a todos los procesos.
*Mo hacen foliacion documental.

*Ma hay TRD.

Mo cuentan con el Programa de
Gestion Documental PGD

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

*No se evidencia una definicion de actividades, objetivos, metas y
responsables de acuerdo con el nivel de madurez de la Gestion Documental
de lz entidad.

*Perdida de la informacion asociados a temas de conservacion.
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3.2.  Priorizacion de los Aspectos Criticos

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

1 Mo se cuenta con Politica de Gestign Documental
2 Mo se cuenta con Tablas de Retencidn Documental
3 Mo se cuenta con Tablas de Control de Acceso

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

il

de Documentos Electrdnicos
5 Mo cuentan con el Sistema Integrado de Conservacion SIC
6 Mo cuentan con el Programa de Gestion Documental PGD

4. VISION ESTRATEGICA

ASMETA esta 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 Retencién Documental TRD y el Modelo para la
Gestiobn de Documentos Electronicos MGDE, se articulardn e implementaran y se realizara el
seguimiento junto con el Sistema Integrado de Conservacion SIC y el Programa de Gestion
Documental PGD.
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5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

5.1. Objetivo General

Fortalecer la gestion y administracion de los archivos al interior de ASMETA, comenzando con
la definicion de estrategias, lineamientos y acciones institucionales que conduzcan a una adecuada
ejecucion de la funcién archivistica en la entidad.

5.2.  Objetivos Especificos

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

Mo cuentan con La Politica Institucional de

. *Crear e implementar La Politica Institucional de Gestion Documental PIGD.
Gestion Documental

No cuentan con Las Tablas de Retencion

*Crear e implementar Las Tablas de Retencion Documnetal TRD.
Documental TRD

Mo cuentan con Tablas de Control de

*Crear e implementar Tablas de Control de Acceso TCA.
Acceso TCA

Nao cuentan con los requisitos para
implementar flujos de documentos *Implementar El Sistema de Gestion de Documentos de Gestion de Archivo SGDEA.
electrénicos

Mo cuentan con el Sistema Integrado de . .
. #*Implementar el Sistema Integrado de Canservacion SIC.
Conservacion SIC

Mo cuentan con el Programa de Gestion

*Crear & Implementar el Programa de Gestion Documental PGD.
Documental PGD
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6. PROYECTOS PINAR

Los proyectos planteados se presentan a continuacion relacionando los diferentes aspectos y recursos
gue 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.

Medicion: Cronograma o indicadores.
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6.1. Proyecto 1: Crear Politica Institucional de Gestién Documental

La Politica Institucional de Gestiéon Documental de ASMETA, pretende brindar lineamientos internos
para que la gestion documental, alcance y niveles de eficiencia, posibilitando la mejora de la gestién
publica y la transparencia de las actuaciones de la entidad, garantizando la adecuada conservacion,
preservacion y disposicion para la consulta de los documentos de archivo producidos y recibidos,
ademas de proporcionar las condiciones que permitan la modernizacion institucional.

o L Robustecer la planeacion y gestion incorporando buenas practicas que permitan generar
Objetivo Estratégico . B
efectividad en el desarrollo de las funciones
. Entregable Plazo de .
Item Actividades Entregable — — . . Medicion
Humanos Fisicos Tecnaoldgicos | elecucion
Elaborar marco conceptual para la
1 gestién de informacion fisica y
electranica.
Definir los estandares para la Lider:
z gestion de las informacion en Gestora Equipos de Plan d
ande
cualquier soporte. Documental computo .
- Procesos Accion
Establecer la metodologia para la . .
. . Politica . . Gestion
creacion, uso, mantenimiento, o Acompanamiento: o Herramientas
. . Institucional . Procedimientos Documental
3 retencidn, acceso y preservaciaon de de Gesti Gestidén de 2025-2026
e Gestidn
la informacion, independiente de su Dacumental Comunicacion
. . Documental Instrumentos Cronogram
soporte o medio de creacidn. L
— — - — Archivisticos o ade
Definir la cooperacion, articulacidn Apoyo: Aplicativos .
o, ) L Actividades
y coordinacidn entre las Diferentes Informaticos
R dependencias de Tecnologia, dependencias
Planeacidn, Direccién
Administrativa y Financiera y
productares de la infarmacidn.
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6.2.

Proyecto 2: Crear Tablas de Retencion Documental TRD

ASMETA, pretende con las Tablas de Retencion 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 B B .
para fomentar las transparencia y el acceso a la informacion
Entregable Plazo de
Item Actividades Entregable - _g — . » Medicidn
Humanos Fisicos Tecnoldgicos ejecucion
1 Presentarlas al Comité Interno de
Archivo para aprobarlas. _
FT— . Lider: Procesos 3
Socializacion y capacitacion a las Equipos de
2 R Gestora .
dependencias. o cémputo
- - - Documental Procedimientos .
3 Realizar memoria descrptiva. Plan de Accidn
; o . Herramientas de Gestion
Seguir el proceso de convalidacidn Tablas de |Acompafiamiento:| Instrumentos o
4 ) o B ;. . L Comunicacion Documental
ante el Consejo Territorial de Archivo. | Retencidn Gestidn Archivisticos 2025-2026
- - — - Documental Documental o
s Realizar Registro Unico de Series Caiasd Aplicativos Cronograma de
ajas de
Documentales RUSD. ) . Informaéticos Actividades
— - — Apoyo: archivo,
Seguimiento a la implementacidn de
6 Todas las carpetas, ;
Las TRD. ) ) Espacio en la nube
—— — dependencias rotulos
. Publicacidn en la pagina web de la
entidad.
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6.3. Proyecto 3: Crear Tablas de Control de Acceso TCA

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

. .. Crear y desarrollar acciones para la conservacion, preservacion de los documentos coma
Objetivo Estrategico _ _ _ . .
insuma para fomentar las transparencia y el acceso a la informacion publica
o Entregable Plazo de .
ltem Actividades Entregable — — i . Medicion
Humanos Fisicos Tecnologicaos | gjecucion
*Verificacion de requisitos
legales y administrativos.
*Objetivos institucicnales.
1 *Procesos y procedimientos. Lider:
*Plan Estratégico Gestora .
o Equipos de
Institucional. Documental Computo
“Gestion de Riesgos. P
*Politica de seguridad de la Acompafiamiento: ; Plan de Accion
P . . Herramientas .
2 Verificacion del estado actual | Metodaologia |Tecnologias de la de Gestion
de Los Instrumentos ara la Informacion . . Documental
e . P . Metodologia | Comunicacid | 2025-2026
Verificacion de los sistemas elaboracion n
de informacian yo de Las TCA Gestidn Cronograma de
herramientas informaticas Documental N Actividades
R Aplicativos
3 con los que cuenta la entidad L.
L. - Informaticos
para la creacion, tramite y Apoyo:
conservacion de documentos Todas las
eletronicos de archivo. dependencias
Propuesta del Comité Interno
4 de Archivo para el dezarrollo
de la metodologia.
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6.4. Proyecto 4: Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos

Electréonicos

Mas alld de la incorporacion del Modelo como herramienta tecnoldégica y soporte a la gestion
documental electronica, se requiere aterrizar una vision clara de las necesidades, alcances y retos
gue conllevan adquirir e implementarla como soporte a los procesos de la gestién documental.

Objetivo Estratégico Fortalecer la pla_n?ciufm y gestion incorporando buenas._".I mejores practicas
eficientes para el desarrcllo de las funciones
Item Actividades Entregable Entreg’a?le — Elazo _d,E Medician
Humanos Fisicos [lecnologicod ejecucion

Definir los requisitos

1 elacionados con la
clasificacion y organizacion
documental.
Definir los requisitos i

2 relacionadas con la Lider:
retencion y disposician Gestora Equipos de
documental. Documental cémputo
Definir los requisitos Modelo de o PIE"T ::IE

3 relacionados con la captura | requisitos ﬂmmpan?mlento: Herramient Accu_:'n
& ingreso de documentos para Ia Tecnologlas_lfle la s de Gestion
Definir los requisitos Gestignge | Tormacon Comunicaci| 2025-2026 | DoCumental
relacionados con la los . an

4 busgueda y presentacion de|pocumentos Gestion Cronograma
documentos. Electronicos Documental Aplicativos i ?E

5 Definir metadatos. Informatico Actividades
Definir los requisitos Apayo; 5

] relacionados con el control Todas las
yla seguridad. dependencias

7 Definir los flujos de trabajo
electronicos.
Definir los requerimientos

8 no funcicnales.

Carrera 43D No. 18 - 32 Barrio El Buque

Villavicencio — Meta

Teléfonos: 311512 2768 —313 251 8733

direccion@asmeta.gov.co

secretariageneral@asmeta.gov.co

secretariaasmeta@gmail.com



mailto:direccion@asmeta.gov.co
mailto:secretariageneral@asmeta.gov.co
mailto:secretariaasmeta@gmail.com

ASME

Asociacion de Municipios del Meta
ASMETA
NIT. 900.056.772-3
Esquema Asociativo del Meta

Cédigo PRC-OP-01

T /A Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Version 1.0
~——ASOCAGN DE NUNGINGS DEL META—— Planes Institucionales Fecha 30 | 04 | 2024
6.5. Proyecto 5: Crear El Sistema Integrado de Conservaciéon SIC

Este sistema debe orientar a la entidad en la implementacion 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 . Crear y desarrollar acciones para la conservacion, preservacion de los documentos
Objetivo Estratégico ; ) ) . L
como insumo para fomentar las transparencia y el acceso a la informacién publica
Entregable Plazo de
ltem Actividades Entregable - _g — i B Medicion
Humanos Fisicos Tecnoloégicos | ejecucion
Crear El Plan de onservacian R
1 Lider:
Documental.
. Gestora
Revisar el Plan de
L Documental
2 reservacidn digital a largo
plazo - . . »
- Acompafiamie Equipos de Plan de Accidn
Actualizar el Plan de . . .
. o Sistema nto: computo Gestian
3 reservacidn digital a largo )
Integrado de (Tecnologias de Documental
plazo. . . ) 2025-2026
- Conservacion |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 . Apoyo:
Interno de Archivo.
- — Todas las
Publicar en la pagina web de _
6 i dependencias
la entidad.

Carrera 43D No. 18 - 32 Barrio El Buque

Villavicencio — Meta

Teléfonos: 311512 2768 —313 251 8733

direccion@asmeta.gov.co
secretariageneral@asmeta.gov.co
secretariaasmeta@gmail.com



mailto:direccion@asmeta.gov.co
mailto:secretariageneral@asmeta.gov.co
mailto:secretariaasmeta@gmail.com

2O

Asociacion de Municipios del Meta
ASMETA
NIT. 900.056.772-3
Esquema Asociativo del Meta

Cédigo PRC-OP-01

ASMET/

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Version 1.0

—— ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META ——

Planes Institucionales

Fecha 30 | 04 | 2024

6.6. Proyecto 6: Crear Programa de Gestion Documental

El PGD establece una linea estratégica de los procesos de Gestion Documental para ser ejecutados
y controlados en un periodo y asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los
documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que dan soporte a la
continuidad de las actividades y obligaciones de ASMETA. Ademas, permite garantizar la articulacion
del Sistema de Gestion Documental con los demas sistemas de la entidad, afianzando los modelos

administrativos del estado para minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos.

Objetivo Estratégico

Fomentar la planeacidn y gestion incorporando buenas practicas que permitan generar
efectividad en el desarrollo de las funciones

actividades propuestas.

dependencias

. Entregable Plazo de .
Item Actividades Entregable — — i B Medicidn
Humanos Fisicos Tecnolagicos | &jecucion
Lider:
1 Revision General del Gestora
Daocumenta. Documental 3 Plan de
Equipos de o,
R Accion
.. computo .
Programa |Acompafamiento: Gestion
) Actualizar el documento | 4e Gestidn Documental
cuando sea necesario. Documental Gestian Herramientas | 2025-2026
de
PGD Documental L, Cronograma
Comunicacion
de
3 Realizar seguimiento a las Apoyo: Actividades
Todas las
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7. MAPA DE RUTA

PROYECTO
3er trimestre 2025 | 4to trimestre 2025] ler trimestre 2026| 2do trimestre 2026| 3er trimestre 2026 4to trimestre 2026

Crear Politica Institucional de Gestidn
Documental
Crear Tablas de Retencidn

Documental TRD

Crear la metodologia para la
elaboracién de las Tablas de Contral
de Acceso TCA

Elaborar el Modelo de Requisitos para
|z Gestion de Documentos

Electrénicos

Crear El Sistema Integrado de
Conservacion SIC

Programa de Gestign Documental PGD)

8. SEGUIMIENTO Y CONTROL

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