MACROPROCESO: APOYO A LA GESTION MPAG-GA-GD-2-F1

((%HH N
(‘«q;). , ,
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA FECHA VERSION

’F’NORTE 21/09/2023 11
Desirros do Nore de Sangincer GESTION DOCUMENTAL Pagina 1de 16
INFORME DE GESTION
SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL
Proyectado por:
Archivo y Correspondencia
San José de Cucuta
Diciembre 31 de 2023
s 2 .,u*‘“’“'n . e . , . 3 z (@
Gobernacién £y Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba Dva]uc & Risk Ratmg ico‘r-\;ec
de Norte de 3 H PBX 5942652 - E-mail: ifinorte@ifinorte.gov.co pocii Calflenanadb folores
Santander p.»‘o www.ifinorte.gov.co

Cucuta - Colombia SC-CER660080 I



mailto:ifinorte@ifinorte.gov.co

MACROPROCESO: APOYO A LA GESTION MPAG-GA-GD-2-F1

(R
L

a7 p FECHA VERSION
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
IFINORTE noemel -
PR St i L GESTION DOCUMENTAL P4gina 2 de 16

INTRODUCCION

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, igualmente en el marco
del articulo 2.8.2.5.11 y 2.8.8.1.6 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de
2015 y demas normas reglamentarias, se establece que todas las entidades publicas deberan
formular una politica de gestién documental conforme a la normatividad archivistica colombiana
expedida por el organismo rector “ARCHIVO GENERAL DE LA NACION”, las normas internas
institucionales y en concordancia con el Plan de Accién y Programa de Gestion Documental.

Asi mismo, es de resaltar que las entidades publicas son las encargadas de acuerdo a la
normatividad arriba mencionada, de velar por una correcta gestion documental y la
administracion de sus archivos, es por esto que estd llamada a generar una serie de buenas
practicas para una correcta implementacién, asi como la conservacién y custodia de estos
activos.
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1. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

De conformidad con la normatividad legal vigente en materia de Gestion Documental, a
continuacion se relaciona el estado de cumplimiento en IFINORTE:

1.1 Instrumentos archivisticos

Elaborado

Instrumento ol NO Observaciones Evidencias
1 Diagnéstico Integral de X Debe actualizarse para la
" | Archivos vigencia 2024
Programa de Gestion Debe actualizarse, dado que )
2. Documental - PGD X se aprobé en 2014 https://acortar.link/hWO7KN
Plan Institucional de Actualizado para las )
3+ | Archivos - PINAR X vigencias 2024-2027 https://acortar.ink/DH7O0gW
La entidad no cuenta con
a Sistema Integrado de X Sistema Integrado de
" | Conservacion - SIC Conservaciéon — SIC. Debe
invertir para su elaboracion
5. Manual  de A.rChIVO y X https://acortar.link/IdID30
Correspondencia
Los procedimientos
documentados:
o MPAG- GA-PQRSDF.
Gestion de PQRSDF
- ¢ MPAG-GA-GD-1-
Procedimientos, . )
6. Instructivos v Formatos X Correspondencia https://acortar.link/HPDJGK
y e MPAG-GA-GD-2
Comunicacion Interna Y
Externa
o MPAG-GA-GD Gestion de
Archivo y Documentos
Tienen fecha de
convalidacion 2014.
., Requieren actualizacion,
7. Tablas ~ de Retencion X dado que la estructura | https://acortar.link/GhZ2vE
Documental TRD L.
organica y el mapa de
procesos del instituto se
modificaron.
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Elaborad
Instrumento Sla oraN(c)) Observaciones Evidencias

Se debe actualizar cada vez
gue las Tablas de Retencién

Cuadros de Clasificacién Documental (TRD) y las )
8. X ., https://acortar.link/sJMFU5
Documental CCD Tablas de Valoracion
Documental (TVD) se
modifican.
No se encuentran

implementadas. Se debe
contar con personal con
conocimiento técnico,
insumos de papeleria para
cambiar las unidades de
conservacién y  equipo

. tecnoldgico ara la
Tablas de Valoracién - .g., P )
9. X digitalizacion de | https://acortar.link/JEyJKT
Documental TVD
documentos.

Al implementarse las tablas
de valoracién, se crea
automaticamente el archivo
histérico, por lo que se hace
necesario la compra de
estanteria.

1.2 Modernizacidn tecnoldgica

p Elaborado .
Item Instrumento Observaciones
Sl NO
Sistema de Gestion para La entidad no ha adelantado acciones para la
1. Documento Electréonico de Archivo X formulacion del Sistema de Gestiéon de
SGDEA Documentos Electronicos de Archivo -
Modelo de requisitos para la SGDEA.
2. Gestion de Documentos X
Electrénicos Requiere capacitacién y acompafiamiento
3 Protocolo para Digitalizaciéon de X para su formulacién. Ademas de personal
' Documentos técnico destinado a esta accién.

La entidad tiene contratado un servicio de suscripcion portal Web www.siepifinorte.com para
administrar entre otros procesos, la gestion documental, radicacién, control y tramite de la
correspondencia entrante, saliente, repositorio electrénico, Ley General de Archivos vy
acompafamiento integral que garantice un éptimo funcionamiento del proceso, con la empresa
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Outsourcing de Procesos Empresariales SAS — OPE, el cual se encuentra en proceso de
actualizacion, conforme a las las mejoras sugeridas para el médulo de SIEP Documental, asi
como la realizacién de las pruebas necesarias para la puesta en marca de la radicacién de
documentos internos directamente por los funcionarios designados, de manera que se genere y
fortalezca una cultura tecnolégica en esta area.

1.3 Ventanilla Unica de Correspondencia

Elaborado

Instrumento ‘ S| ‘ NO Observaciones
1 Atencién en Ventanilla Unica de X
Correspondencia presencial
) Horario de atencién establecido y X Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 a.m. vy
" | publicado 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
S Disponible en la pagina web:

3. | Ventanilla Unica virtual X https://acortar.link/JreFly
Segln Resolucién G-251 del 25-oct-2022 se

4. | Responsable atencion PQRSDF X reglamenta el trdmite interno de las PQRSDF

5. | Protocolo de atencién a PQRSDF X Publicado en la pagina web:
https://acortar.link/SNbK7s

Se hace necesario por parte de OPE Colombia, que realice las modificaciones sugeridas tanto
para la radicacién, incluyendo PQRSDF, de manera que se efectien seguimiento a la
oportunidad en las respuestas, de una manera eficiente.

1.4 Capacitacion

p Elaborado .
Item Instrumento Observaciones
si | NO
Incorporar en el Plan Institucional de
1 Capacitacidn, sesiones de sensibilizacidn X Publicado en la pagina web:
" | en temas relacionados con Gestidn https://acortar.link/3m3bll
Documental.
Participacion por parte de los
) funcionarios y contratistas en los cursos X Solo el funcionario de planta asignado
" | autogestionables del Archivo General de a Archivo y Correspondencia.
la Nacion.
. . e Se requiere que las formaciones sean
Gestionar formaciones certificables por q, 9 . .
. . de caracter presencial y muy practico,
3. | entidades reconocidas para el personal X . s
. para garantizar la apropiacidon del
de la entidad. s
conocimiento.
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2. ORGANIZACION TECNICA DE ARCHIVOS Y ATENCION A CONSULTAS
2.1 Archivos de Gestion

Organizacidn: Se realizan actividades de clasificacion, organizacién y descripcidon de documentos
en los archivos de gestion de la entidad, por parte de los funcionarios a cargo de las
dependencias.

Inventarios Documentales de Archivos - FUID: Seglin la encuesta de gestion documental
aplicada a funcionarios y contratistas en julio de 2023, la entidad cuenta con un promedio de
57,9% de sus inventarios documentales de archivo de gestion y en el formato correspondiente
FUID:

12. ;El area, proceso u oficina cuenta con inventarios documentales de los archivos |_|:| Copi
de gestion de las vigencias 2020 a 20237

19 respuestas

@ Si, v cuenta con el formato de inventario
documental

@ Si, vy dicha informacion se encuentra en
una base datos
Parcialmente en el formato de inventario
documental

@ FParcialmente en una base de datos

@ No cuenta con inventarios
documentales

Repositorio de FUID archivos de gestion: https://acortar.link/VOK3ku

Condiciones de Almacenamiento: Las dependencias cuentan con el espacio necesario e idéneo
para el archivo de gestién, conforme al volumen de informacidn en constante crecimiento y que,
de acuerdo al tiempo de retencién establecido en las TRD, su conservacion en dicho archivo es
por un término de dos (2) aios.
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Descripcion de documentos: Conforme al acompafiamiento realizado, se ha avanzado en la
implementaciéon de la hoja de control, el cual permite describir los tipos documentales del

expediente.

Hoja de control para la Subserie Documental: 200-18.01 HISTORIA LABORAL ACTIVA

www.ifinorte.gov.co
Cucuta - Colombia

Gobernacion
HISTORIA LABORAL de Norte de
. S HOJA DE CONTROL Santander
D v e e on Evidmder
Mombre del Funcionario: HERMNAMNDEZ TORRES JESUS DAVID
Identificacidon del Funcionario: C.C.1.093740.306
FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIO (5)
10-03-2022 | SOLICITUD DE NOTIFICACION A CONVOCATORIA PARA CARGO PUBLICO 1
14-03-2022 | ACEPTACION AL NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA 2
30-03-2023 RESOLUCION No. G-100 DE 2022 NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE s
PRUEBA
IDENTIFICACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 68
GRADO 04
FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD 9
FOTOCOPIA LIBRETA MILITAR 10
REGISTRO UNICO TRIBUTARIO — RUT 11
FORMATO UNICO HOJA DE VIDA — FUNCION PUBLICA 12-13
HOJA DE VIDA CONVENCIONAL 14-19
SOPORTES DOCUMENTALES DE ESTUDIO ¥ DE EXPERIENCIA LABORAL 20-32
01-04-2022 | ACTA DE POSESION No. 003 DE 2022 33-34
15-03-2022 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PEMALES 35
22-03-2022 | CERTIFICADO DE REGISTRO DE MEDIDAS CORRECTIVAS 36
15-03-2022 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES FISCALES 37
15-03-2022 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS 38
23-03-2022 | DECLARACION EXTRA-PROCESO No. 049 DEMANDA POR ALIMENTOS 39
33032022 DECLARACION EXTRA-PROCESO MNo. 050 INHABILIDAD POR DELITOS a0
SEXUALES
23-03-2022 | DECLARACION EXTRA-PROCESO No. 051 CONFLICTO DE INTERESES 41
DECLARACION JURAMENTADA DE BIEMES ¥ RENTAS ¥ ACTIVIDAD
28-03-2022 | pennGMICA PRIVADA — FUNCION PUBLICA 4z-43
31-03-2023 DECLA!{ACION DE BIENES ¥ RENTAS ¥ REGISTRO DE CONFLICTOS DE a4.45
INTERES
19-04-2022 | CERTIFICACION BANCARIA 49
26-03-2022 | INFORME MEDICO OCUPACIONAL DE APTITUD - INGRESD 50-51
22-03-2022 | CERTIFICADO DE AFILACION AL REGIMEN DE SALUD —NUEVA EPS 52-53
22-03-2022 | CERTIFICADO DE AFILIACION A FONDO DE PENSIONES - PORVENIR 54
31-03-7077 CERTIFICADO DE AFILIACION A FONDO DE CESANTIAS — FONDO cc
» . o ) . . . (@)
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Hoja de control para la Subserie Documental: 360-14.03 CREDITO DE LIBRANZA

HOJA DE CONTROL

Imitic Firunceo pars o
Diutein rails i o' i Edvlimdin

Serie documental; 360-14 CREDITOS
Sub-serie documental: 360-14.03 CREDITO DE LIBRANZA

MNombre del cliente: ALBERT LUFRANDY CASADIEGOS Mo, Crédito: LB-D003458

FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIO (5)
08/03/2024 Carta de solicitud de crédito de libranza [Radicada) 1
03/15/2024 Formato solicitud de crédito libranza 2
Auterizacion para la consulta reporte y procesamiento de

03/15/2024 datos crediticios financieros comerciales, de servicios y de 3
terceros paises en la central de informacion -CIFIN

03/15/2024 f;:tu-::;:z:;;: consulta y reporte en las centrales de 45
Autorizacion de descuento segurc de vida [

27/02/2024 Copia de cedula DEUDOR i
Certificacion laboral-Credencial que lo acredita como

27/02/2024 concejzl DEUDOR ° g8

27/02/2024 Certificado de la registraduria DEUDOR 10

08/03/2024 Certificacion de salarios 11

08/03/2024 Desprendibles de pago | dos ditimos | DEUDOR 12-13

08/03/2024 Carta certificacion de situacion juridica DEUDOR 14

27/03/2024 Copia cedula CODEUDOR 15
Certificacion laboral-Credencial que lo acredita como

27/03/2024 concejal CODEUDOR q 16-17

27/03/2024 Certificado de |a registraduria CODEUDOR 18

28/02/2024 Desprendibles de pago | dos dltimos JOODEUDOR 19-20
Pagare | FIRMAS ¥ HUELLAS) 21-22
Carta de instrucciones (anexa al pagare con FIRMAS ¥ 23-24
HUELLAS

e e Orden de descuento de salarios (FIRMADA POR DEUDOR, o

2.2 Fondo Documental Acumulado - FDA

De acuerdo con la encuesta de gestién documental aplicada a funcionarios y contratistas en julio
de 2023, la entidad cuenta con un promedio de 78,9% de Fondos Documentales Acumulados.
Sin embargo, se destaca que las dependencias elaboran inventarios en estado natural.

=
) - . . , , (@)
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15. i Cuenta con fondos acumulados anteriores a la vigencia 20207

19 respuestas

@ Si
@ No

2.3 Archivo Central

El archivo central del instituto se encuentra fraccionado en 2 espacios, uno ubicado en las
instalaciones de IFINORTE con una extensiéon de 334,08 metros lineales y el segundo, se
encuentra en custodia de la Corporacién Cultural Biblioteca Publica Julio Pérez Ferrero a través
de contrato de arrendamiento, cuya extension es de 215 metros lineales.

Sede IFINORTE: 1.276 cajas — Vigencias 2012 a 2021

@
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Inventario Documental: Se cuenta con mas del 90% del inventario del archivo central, se avanza
lentamente con la elaboracién del mismo.

Condiciones de Almacenamiento: El archivo central en las dos sedes, cumplen con las
especificaciones técnicas requeridas y a través del contrato de custodia con la Biblioteca Publica
Julio Pérez Ferrero se logra obtener el espacio necesario para su constante crecimiento.

3. DESARROLLO DE ACCIONES
3.1 Capacitaciones
Durante la vigencia 2023 se desarrollaron 5 sesiones de sensibilizacidon relacionadas con

elaboracién de documentos administrativos (Comunicacién interna y externa), organizacién de
archivos y conservacidon documental, asi:

No. Fecha Tema \ Asistentes \
1 03-marzo Manejo de formatos establecidos por calidad 20
2 09-marzo Gestion Documental, TRD y Elaboracién de documentos 32
3 22-marzo Gestiéon Documental 11
4 06-junio Elaboracién de comunicaciones internas y externas 23
5 13-julio Gestion Documental 7

Evidencias:
e Listado de asistencia
e Registro fotografico

3.2 Actualizacion de procedimientos y formatos

Durante la vigencia 2023, en el mes de septiembre, se realizé actualizacion de los formatos de
Comunicacién Interna y Externa y del Acta de Comité y Reuniones de Trabajo:

Procedimiento Formato
MPAG-GA-GD-2-F1 COMUNICACION INTERNA

MPAG-GA-GD-2 COMUNICACION INTERNA Y | MPAG-GA-GD-2-F2 COMUNICACION EXTERNA

EXTERNA MPAG-GA-GD-2-F3 COMITE Y REUNIONES DE
TRABAJO
s 5 552 . o P . 5 z (@
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| ACTAS DE COMITE / REUNION DE TRABAJO
Acta No: 01 REUNION DE TRABAJO: COMITE DE BIENESTAR SOCIAL

09/02/2023 Cucuta 9:30am

Asistentes (se anexa lista de asistencia)

ASISTENTES

NOMBRE FUNCION O CARGO
Isaid Pabon Torrado Gerente
Samuel Aubin Molina Fldrez Subgerente  Administrativa y Juridica
Miguel Angel Florez Davila subgerente Gestion de proyectos
Dalgy Brigitte Florez Acevedo Subgerente Financieroy de Mercadeo
Sandra Patricia Fornes Técnico Operativo
Silvia Yohana Acevedo Alvarado | Auxiliar Administrativo

3.3 Autodiagndstico Politica de Gestion Documental

En el mes de septiembre de 2023 se realizdé el autodiagndstico del Modelo de Gestién
Documental y Administracion de Archivos — MGDA con el fin de conocer el estado actual de la
organizacidn, el cual busca:

e Evaluar el grado de cumplimiento de los requisitos establecidos en el MGDA.
e |dentificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas en la gestion
documental y administracién de archivos de la organizacion.
e Establecer un punto de partida para la implementacién y mejora continua del MGDA.
e Definir un plan de acciéon para cerrar las brechas identificadas y alcanzar un mayor nivel
de cumplimiento del MGDA.
Anexo:

e Autodiagndstico MGDA
e Hojade ruta
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3.4 Politica de Gestion Documental

De acuerdo a la hoja de ruta del Autodiagnéstico MGDA, a través de reunién de Comité
Institucional de Gestidon y Desempeiio, celebrada el 01 de diciembre de 2024, fue presentada y
aprobada la Politica de Gestién Documental, segiin consta en el Acta de Comité No. 004.

Anexo: Acta No. 004 del 01-dic-2024 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
3.5 Seguimiento a planes y programas

Las acciones descritas en el presente informe, corresponden al seguimiento realizado al
Programa de Gestién Documental — PGD y el Plan Institucional de Archivos, asi:

3.5.1 Programa de Gestiéon Documental - PGD

e Acompanamiento en la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental — TRD en las
diferentes dependencias de la entidad.

e Capacitacion a funcionarios y contratistas sobre produccion de documentos (internos y
externos), tramite, organizacion y conservacion.

e Socializacion del proceso de transferencia primaria.

e Actualizacidn de procedimientos y formatos sobre el proceso de Gestion Documental.

3.5.2 Plan Institucional de Archivos - PINAR

De conformidad con el mapa de ruta establecido en el Plan Institucional de Archivos — PINAR
vigencia 2021-2023, se realizd el siguiente seguimiento:

Corto plazo: 2021 Mediano plazo: 2022 Largo plazo: 2023

OBIJETIVO PLAN O PROYECTO \ PLAZO SEGUIMIENTO \
Durante la vigencia 2023 se efectud
contratacion de 5 personas para la

Designacién o contratacion . . .
organizacion del archivo asi:

de un funcionario exclusivo | 2021
para el manejo de archivo

Persona  responsable
del manejo del archivo
Archivo de Gestion: Una (1)
Archivo Central: Cuatro (4)

Documentar Se actualizé el procedimiento de
procedimientos para el | Elaborar un programa para 5021 Gestién y Documentos, con el fin de
manejo y préstamo de | la custodia del archivo describir el manejo y préstamo de
documentos. documentos.
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OBIJETIVO PLAN O PROYECTO ‘ PLAZO SEGUIMIENTO ‘
Inclui | PI
ne UIr. er‘1, € an de Dentro del Plan Institucional de
Capacitacién de | Elaborar un Plan de Capacitacion — PIC 2023 se incluveron
IFINORTE, Capacitacién Interna en | 2021 P D y
o . temas sobre Gestion Documental y
capacitaciones temas de archivo .,
. Tablas de Retencion - TRD.
relacionadas con la G.D
Crear condiciones | Acondicionar las . .
. . . . Se realiz6 mantenimiento a los
necesarias para la | instalaciones del archivo . .
., . , 2022 | espacios de almacenamiento de
conservacién del | cumpliendo los parametros
. documentos.
archivo. de lanorma

Contratar a una persona o

. . . . . Se realizd acompafamiento vy
Consolidar el inventario | encargar un funcionario

seguimiento a las dependencias para

documental de | para alimentar la base de | 2023 . . .

. , la consolidacion de los inventarios
IFINORTE datos del inventario

documentales.
documental

Realizar las | Crear los formatos y | 2021-
transferencias de | entregarlos a los | 2022 | Se realizdé acompanamiento en el
documentos del archivo | funcionarios para proceso de transferencia documental
de gestion a central, e | comenzar el tema de la primaria.

histdrico segln el caso | transferencia de archivos.
Adecuar los espacios | Optar por espacios fisicos

Se realizd mantenimiento a los

fisicos para que | que cumplan las | 2022 - . .
- espacios de almacenamiento de
cumplan con la norma | condiciones reguladas por | 2023 documentos
de la AGN la AGN '
Disefiar un programa por
- etapas para entrar en la era
Iniciar por etapas el e, N
de la digitalizacion No se inici6 el proceso de
programa de o 2023 e
documental. Disefiar un digitalizacion.

digitalizacion.

programa por etapas para
entrar en la era de Ia
digitalizacion documental.
Acondicionar espacios para
el archivo histérico y
capacitar a funcionarios | 2023 | No se efectuaron acciones.
para transferencias al

Separar el archivo
histdrico del central.

mismo.
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OBIJETIVO PLAN O PROYECTO ‘ PLAZO SEGUIMIENTO ‘
Elaboracién e
implementacién del
Crear los  requisitos modelo de requisitos para
. q la gestion de documentos No se elaboré el Modelo de requisitos
para el manejo de la , . . .,
. L electrénicos de archivo del | 2023 | para la gestion de documentos
informacién en forma | . . L .
L. sistema de informaciéon y electrénicos de archivo.
electrdnica. .
crear las  condiciones
presupuestales para el
mismo.

3.6 Identificacion de riesgos

La lider de Seguridad y Salud en el Trabajo, realizd inspeccién al area de gestion documental,
debido a reporte de riesgo locativo, en la cual se evidencié que en el momento de manipular las
cajas de archivo en los estantes, los colabores estaban presentando leves cortes en sus manos
por el filo de las esquinas de éstos. Por lo tanto, se generd una accidn de mejora, suministrando
el elemento de proteccidn personal para esta actividad, entregando asi dos (2) pares de guantes
de vaqueta que antes no estaban asignados.

3.7 Ejecucion presupuestal

Dentro de la planeacién estratégica se ejecutd presupuesto en los siguientes aspectos:

No. Aspecto Presupuesto \
1 In.fr.aestructura tecnolégica para archivos, repositorios $179.848.140
digitales confiables
2 Contratacion personal para gestion documental $89.500.000
3 Servicios de mensajeria $1.700.000
4 Servicios de custodia $17.068.890

4. PLAN DE ACCION 2024-2027

Dado el compromiso institucional de IFINORTE con la implementacién y ejecucién de la Politica
de Gestion Documental y Archivos en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién —
MIPG, con el acompafiamiento del Consejo Territorial de Archivos de la Gobernacién de Norte
de Santander, se formuld propuesta de Plan de Accién para las vigencias 2024 — 2027.

=
ié T ida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceib - : ©

Gobernacidén £ A Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba ’Ova]uc & Risk Ratmg e

de Norte de 3 S PBX 5942652 - E-mail: ifinorte@ifinorte.gov.co Nesbial COcoloey o Fiores

Santander e g www.ifinorte.gov.co 509001

Cucuta - Colombia SC-CER660080 I



mailto:ifinorte@ifinorte.gov.co

L

((-- ~ MACROPROCESO: APOYO A LA GESTION MPAG-GA-GD-2-F1
a7

FECHA VERSION

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA 21/09/2023 11

IFINORTE

Desarola do Norto ¢ Santander GESTION DOCUMENTAL

ANEXO
3.1 CAPACITACIONES

Gobernacién & Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba ’O\/a]uc & Risk Ratmg ico‘r-\;ec
de Norte de 3 H PBX 5942652 - E-mail: ifinorte@ifinorte.gov.co
)

Sociedad Calificadora de Valores
i
I ISO
Santander PRI www.ifinorte.gov.co

e,
/
& &
H 5
R
2 . SC-CERG60080
* Cucuta - Colombia -



mailto:ifinorte@ifinorte.gov.co

r

‘e 3

-

”%‘;f

"~ IACROPROCESO DE SOPORTE

v/

MS-GTH-IEF

PROCESO: GESTION DEL TALENTQ HUMANO

FECHA: 2019

VERSION 4

Ingtituto Financloro para ol

INFORME DEL EV‘ENTO DE FORMACION

PAGINA 1 de 1

Drasarrolio do Norte do Santander
Tema/Capacitacion Cr . vone de ~ovncikeS eﬁ\f&\&&:ﬁt&%? CalityeQ, | Origen Toe@a] Fecha |3 —03- 23
Dictado por (5-)‘2 mﬂ‘@ \PQF{’Q B\/’\Cﬁiﬁ o Metodologia %f.fﬂ‘f\\ " \) 1 vaL
“Q 2 oS A, -KeitieC
Objetivo ‘%M&;@jw o el- (U?AIIQTC/&SE: lmpacmére; i S@ﬂ\&@)‘@(‘j\?@-
Cowongrodn Gl ThsrersTo FEPREI
LISTA DE ASISTENCIA EVALUACION DE CAPACITACION
Despues de la capacitacion su La posibilidad de resolver o
No. NOMBRE FIRMA conocimiento en el tema es: prevenir No conformidades
1 . Peor Igual Mejor Baja Media Alta
1 bt C\u Q‘a [J. cn & \Z*-u((} L \ )Ai"‘u lz’ )Z‘:‘! “4 Q /|O o
2 M ll Me J< NSO Ljuft:u\,\u ! % / i =<
s 10 15 Bl b oo Dhocere 2 > X
4 Ve 'f(ﬁ“[ﬂr’é/ M3 reon o s G X X
5 | Newse Shll Ve e LRty “7 x ol
6 | “waant Nod kG Waldds {’m‘n@(‘* pof TS X >,(
7 | HMandin \Lavde] L :l(,.u é,r,,-/%ﬁj P -
8 |LUS CenioS Doawre ROTCGY 7 1O% Ccavios N X anre X >
9 "'HL/‘ VW Cy \ow(,‘,.\.n' s A I SR X B
10 —‘%lﬂ\’»«‘ \‘{ul LA Q).l. 1 /l\':g@“q"\ (u.,uﬂf\, AN K
11 Jes¥ounnl)_ledh Alcaial A Yo >
12 m At Craa GO H” J(,)Z; X X
B S ce d [ Lo == = =
| Ve o e ThHT |- X /CW/CJ/ P P
15 |pSand  CoOMRUnoS - Do aleld ] god= UG el X S
16 a0 !\L{;)(AMQ@——~ Croa T ~/%f4afzé>< o . vd
17 | Acned _fiolstr Foricwsla o A ~ g™
18- [’00 A CANEAA(CS  CAIERD WL X (A OK X >
19 \Iokjlouu rCAG ‘b«f‘m l )OILAW X Pal
20 |Lindo, O Pecoz OM2a, - ool €. foerdt . ~O O
Total convocados Total de asitentes ( Observaciones




Capacitacién manejo de formatos establecidos por Calidad e Induccién 1SO 9001 de 2015




"C

e,
R
g

b M_\q,kk_,_. s
Instituto Financiero para el

Desarrollo de Norte de Santander

MACROPROCESO DE SOPORTE

MS-GTH-IEF

-
Y I{:.JIJ\:ORTE N

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

FECHA: 2019

VERSION 4

INFORME DEL

EVENTO DE FORMACION

PAGINA 1 de 1

Tema/Capacitacion Gps—h(m OLCL/W\@/\“('UI »ﬁ)’ & lﬁ{@(&( i5s (\lCIu‘mf;"a‘M) Origen Fecha
Dictado por WCinG Jegd WG UJQ\{jD Rex o €2 Metodologia
Objetlis Impacto o resultado

esperado

LISTA DE ASISTENCIA

EVALUACION DE CAPACITACION

Despues de la capacitacién su

La posibilidad de resolver o

Total convocados l

Total de asitentes

l Observaciones

No. NOMBRE FIRMA conocimiento en el tema es: prevenir No conformidades
~—— Peor lgual Mejor Baja | Media Alta
L Dersy M. Bovboosa Docede &I% X X
2 {{m‘n\o leal  Algarey 1. o
3 | Moo doS g Ga O N=vid s X I
4 [Tang Vada thadllon  Omana 7/'%7’%/ P >
5 |Cindy DGYGHG Jbiau.a chqcsn Cirdy fofono _chgess X 1
6 \)Qc“f CLL.CM\O\ Dm.m, QCJ”C}UQ _)mou.ﬁ,l iz X~ al
7 Mwéa Joradp berg 7 <L 7 < <
8 |Sodor ol /&Pawa/rs (U D é’%fmﬂ CZM X X
9 P(Qllbl \o\)‘(‘;\x\f\a Be(_@rm uz,d‘f'no{d I/CL% R >
10 [Kolae o Yonoe! Pocces | 'cﬁ_\im&\&—?@:&\nqe X X
11 f/)\c\m‘}@k Ht)}@ng Zg\)\\a‘m\l (e e ;Q ~
12 | Sproiun Qo {5 Aol ey 1 P
s L laug Uedao) (an(\\m/\) <Ly DN )@ N S
“able Juln Orfed Higa éﬁr ] o X
B (OPR o E A Ba ~== ” >
16 | Hyojun clices, /:/m ﬂﬁnwmp[cf_i, /M%FTL'H~ O~ [
17 |Landa (. Bores lﬂé.-\-{q ?w(Cx e fox X f




MACROPROCESO DE SOPORTE MS-GTH-IEF
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO FECHA: 2019 VERSION 4
I it i W INFORME DEL EVENTO DE FORMACION PAGINA 1 de 1
Tema/Capacitacion &eyhda C}’L(j(_,dm onta ['IQ\D Y QLCLL)J( CCIOA  OxXUh Sy Origen Fecha
Dictado por \\\xj@m \fad\(o‘ \}JQLCSO &ﬂﬁ@fu’@% Metodologia
Objetivo 1 Impacto o resultado
esperado
LISTA DE ASISTENCIA EVALUACION DE CAPACITACION
Despues de la capacitacién su La posibilidad de resolver o
No. NOMBRE FIRMA conocimiento en el tema es: prevenir No conformidades
N () Peor Igual Mejor | Baja | Media Alta
4 J@%_G’tﬂ 1Cy Huuc‘{)rcﬂﬁ L\(LU\;\\G {J KV@D\ (’__,»\// X X
.
2 [NICTeA M onSAlE  Pagon \LI CTO¥ plox 5dlut N X
3 | Puscua) Francisco Blavesy Movale s 72 cual brancisca AN X X
*110is carlos Darute ROTas bois  Cados Puarte % o~
5 IMlonica Adrianol Zongifo Lot Monecy ﬂ@mh& X Y
6 | Isamay | oal fecmary -LeoV‘ X B
. i ) & T =)
7 |Ret nalcdo MOV 1\ ——m‘ﬁ%)l A A
8 Diana Karime 6041@4 anr\q aso(’a/ X O
9 |(uilliam  Mgdqyi 4 7 X <
10 | Mona Za\zu\m LAk woq Wcj A \gy e X\
11 pd,cﬁ‘uo @S& Do leol, MM . < bt
12 -\{,5%1\,«.:{ ;ﬁ[%eﬁ’()/ﬁ\(q), @CA)"\/{L?CF—} Lﬁ%}iaz / X >
13 | fwes Mo na Sen u /‘/%7 2k % L “‘f\f_ % =
14 [Ovn G Pf@\h\f\ +\m FHA g ) X
15 ‘:)Y—)iu\ \ \M"\ A\A‘—i S0 2 a3 O Q ( g q( L)\.'«{i( ?‘r(‘) ka C\: 2 jQQ—‘—tl hd '>\l
16
17
Total convocados | | Total de asitentes I Observaciones




EVIDENCIA FOTOGRAFICA
CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL, TRD Y ELABORACION DE DOCUMENTOS
09 DE MARZO DE 2023

Clentas do rot
2 COmespoadencagifinsns s




MACROPROCESO APOYO A LA GESTION MPAG-GA-GTH-4-F1
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA VER:ION FECHA: 21-03-2023
GESTION DE TALENTO HUMANO - PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - REGISTRO DE ASISTENCIA PAGINA 1.de 1
INFORME DEL EVENTO DE FORMACION
Tabifiipaitecon Ceshon Pocumen folf Fackia |22-03-23
Dictado por VIWLARA LA LOD ’ | Modalidad presencial | Q| | Virtual Ambas
Qo O SoUolpew [0S FOGELoS meceSapioS fova ovepmaay g';i;:;;: impacto o Resultado esperado
Objetivo Clvacency dotumentol detv o ded psyiuTo, % t | Poco setistactorio | satigihrorto
LISTA DE ASISTENCIA EVALUACION DE CAPACITACION
&El expositor demostro y ¢El expositor aclaro las
transmitio conocimiento en el| inquietudes generadas sobre
No. NOMBRE IRMA tema? el tema? OBSERVACIONES
1 | dedyy Dowsd Nevmender T - ,/\}\'\}\2 v/ o
2 \[\r&;mla \/qlencm Vi menez 2 s v |
3j”Dcw_a_J/4uAm )/o/mq ~ /’
s |SANOLA P_fornts £ St -, v /
5 [N s, S Varez JA— D, - ]
6 Mhiley Pogitie Flowez )’l rls&f(»_t Fb\qe/p A X
7 |€dus u flexs l?@_wa fa &)= v’ ¥
s | Heory A Vi /’un - > %
. Z)/ﬁjuuu_/ﬂ'\w Puters—— M// 77 2 X X |
1 |Oiclnoy e (IS Y x
Al €lacer Line | Pepmtt— X X
2| /
13
14
15
16
17
18
19
20




GESTION DOCUMENTAL 22-03-202




% ¥ )

MACROPROCESO APOYO A LA GESTION

MPAG-GA-GTH-4-F1

9 : 1

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION: 5 FECHA: 21-03-2023

GESTION DE TALENTO HUMANO - PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - REGISTRO DE ASISTENCIA

PAGINA1del

INFORME DEL EVENTO DE FORMACION

Dictado por

wwieng Medica Waeldo IZOdnC,ue%

/,\) 2O Cnn

FECHA

Modalidad

Tema/Capacitacion

elabortcicn de Comunzcamones intesncs y OxdernCs

O Junio-2.0%3

AMB

® v ]

20 g elthodtidy de Comumctciones mﬂamoa Y exiemm enel moco

ORIGEN

Objetivo : -
oel Proceso e Geshén \’)OCu/V)Pnﬂ,J  e) p/) de wﬂfa[ecp{ lg 10 e shieioncl Interno I Externo
LISTA DE ASISTENCIA EVALUACION DE CAPACITACION
¢El expositor demostroy ¢El expositor aclaro las
transmitio conocimiento inquietudes generadas
No. NOMBRE FIRMA en el tema? sobre el tema? OBSERVACION
DEBE DEBE
_ — mesorar | % NO | mesorar g Gt
1 IPaSCU'q { Fram-,‘ S¢d mcuco’h Homlej “fascal f/ann‘gco X X
2 |(yiliqm Matajiva bud L >~ x
3 [VieTo R WMonsS plut B8ow e MolSaheY X X
4 ?D\/\.LC \C§ eﬁlv\(‘ Q\ T=ace g()\’)( c\a "ng\q‘@_\‘ \’L\, Y
5 fdsn Otege vl aneeh Holency (9eqy bd K
6 s IX\L\QV\,X(\O ’D\oé R <r:(,—C.. i (,%\ >& >(
’ ‘Ammrp\c\&ﬁ ‘C;ro nc\‘og 22«\1:07 \ -Q ) \tﬁk m 2 >C X
8 Sty Ruen felesz <A§w@> R ey X0 X
9 JA? e SunQ£5 Cq??a TN >/ 7"
10 I\ inda Carolng (Dere;) /M@\ {%}p o )
1 th’ .\'ﬁ\’\gf\‘\@\ Decevean ],(,(,Lélﬁa L =
12 Cn\dq 0G0 ..¢ JA o chacon Cmd-‘i Jc/:m aD CLL‘,Cz», " X
13 ‘D/Onot Kaw me GCC/D‘-/ ﬂfcuﬂa / Y L4
15 @/@\damma M@«@h \wgb ~ ¥
16 )Dcls"l Rurbosa Duce ( - o >
17 ﬂ ()\ \A\j \u oM YT Cs\/\\\\ N TB—&\K'V\ C\‘lu\x;ﬁ. = :96
18 [ Dndae Yoo gupd? * [ Youodllasue N A




MACROPROCESO APOYO A LA GESTION

MPAG-GA-GTH-4-F1

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION: 5

FECHA: 21-03-2023

GESTION DE TALENTO HUMANO - PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - REGISTRO DE ASISTENCIA

PAGINA 1de 1

INFORME DEL EVENTO DE FORMACION

Dictado por

WWNaG Yechia \Waldo Redi guet 10,39 Cm

FECHA

Modalidad

Tema/Capacitacién | £,

7
Eloi ks O(TCIn O COMINICLOIONES 1/)'179{/’),0 u{ NS

O\ UNIS 2H23

X

Vv AMB

Objetivo

Apcin2G( e eloborteicn Jde Qeamunicccioned  HECNGS y_extemnas en el mocco odel

ORIGEN

ProCes0 de Bevhon Dacomental , con qurm ae a;r)re:lece( L&y imcGin ItitCientl

Interfio Externo

LISTA DE ASISTENCIA EVALUAClON DE CAPAClTACION
¢El expositor demostroy ¢El expositor aclaro las
transmitio conocimiento inquietudes generadas

No. NOMBRE FIRMA en el tema? sobre el tema? OBSERVACION
DEBE DEBE
Sl NO SI NO
MEJORAR MEJORAR
1]1101S Calos Duavze Rolas 3 O3~ éa»vg oy Do X .
> | HecTor A-Nilorin - = > X
= ;
3 | [9eairk sw»:wo e % LR X
4 ')C"(c\' \‘7lg‘/“‘\f~ [(71/(4 ‘4 )>"/ Z« C’ X X
5 CJ‘;\V \0\\\(9 (S e O (é‘ﬁes‘c.lc-/ ‘e\\“*'“‘\ &ée %\\!'\m (\<’(}’€Au x 7<
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18




» 0 # docsqooglecomyformsL/C/d/e/ FAIpQLSTomidVTeq v XKECTSXAVIt-223 F ST INIQEK AZwis AV formResponseTpli=1
goog Q

G. O YoTibe 3 swnlmigensy. € K

Instituto Financiero para el

Desarrollo de Norte de Santander

ARSI SOEEE SR RS S R

INFORME DE GESTION DOCUMENTAL
POR DEPENDENCIAS

Se ha registrado tu respuesta

w [i] os K O FrmeVides Vosoy. () Mywomisadery Bh Tebafondgpde. % Nosoros-FINCT.. @ RORMATOCARTAE.

Google Formularios




MACROPROCESO APOYO A LA GESTION MPAG-GA-GTH-4-F1
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA VER;'éN FECHA: 21-03-2023
GESTION DE TALENTO HUMANO - PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - REGISTRO DE ASISTENCIA PAGINA 1 de 1
INFORME DEL EVENTO DE FORMACION
Tema/Capacitacién EEON VOtumenstal Fecha [ | B F-n0DA
Dictado por O(\%C l Modalidad Presencial Virtual E:l l Ambas :]
Fortatecer el (onOQmemo Soove Or gon2aton i Impacto o Resultado esperado
Objetivo woomenral N SR YoceSoS Capacitacion
1 ﬁ Poco Satisfactorio | Satisfi¢torio
LISTA DE ASISTENCIA EVALUACION DE CAPACITACION
¢El expositor demostro y ¢El expositor aclaro las
transmitio conocimiento en el| inquietudes generadas sobre
No. NOMBRE FIRMA tema? oltema? OBSERVACIONES
N, N " A ME[-'.)II(EJBREAR o NO M:lzB:AR " ol
1 | fleandra Flena Qinterd X X
2 [\oomne Yechia/wWalb | <SIEA X X
3 | Qv Dond Verrunder T el \ X P
4,\5\9‘5\6-&0n~o(/>,/r\ N)(/b i3 >
5| Vewen Siell [ orrs 71 — | X »
6 | Chlgy  Floes fy DQ/E%QH S, Fowes 7“/ i A
" Boenud A Mo [fua S X X
3 e
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20




ELABORACION DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS




(- N MACROPROCESO: APOYO A LA GESTION MPAG-GA-GD-2-F1

S G , i
. PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA 21559%?)23 VER151'0N
IFINORTE
NI GESTION DOCUMENTAL

ANEXO
3.3 AUTODIAGNOSTICO MGDA

(@)

Gobernacién °.°" A Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba DValuc & Risk Rating contec
de Norte de 3 H PBX 5942652 - E-mail: ifinorte @ifinorte.gov.co Sociedad Calficadora de Valores
Santander << 150 9001

PARP. www.ifinorte.gov.co

N
Cucuta - Colombia SC-CER660080 I



mailto:ifinorte@ifinorte.gov.co

modelo integrado
de planeacién
y gestién

ENTIDAD

CALIFICACION TOTAL

ESTRATEGICO

Planeacion de la funcion
archivistica

Diagnéstico de
archivos

Politica de Gestion
Documental

Programa de

La entidad cuenta con el documento diagnéstico integral de archivos el cual
incluye los aspectos archivisticos, de administraciéon, conservacion,
infraestructura y tecnologia.

La entidad implementa y aprueba el Programa de Gestion Documental y en
este se incorpora los lineamientos de los procesos archivisticos, encaminados

INTERMEDIO

BASICO

PINAR

Sistema Integrado
de Conservacion -
SIC
Plan de andlisis de
procesos y
procedimientos de
la produccion
documental

Matriz de Riesgos

corto, mediano y largo plazo, ademéas se encuentra articulado al plan de
accion de la entidad.

La entidad carece del Sistema Integrado de Conservacion- SIC

La entidad realiza seguimiento y control a los procesos y procedimientos de la
produccién documental con el fin de medir el avance de su implementacion.

La entidad realiza procesos de mejora continua a la matriz de riesgos en

Gestion a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion INTERMEDIO
Documental - ) L . : ) S
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, también incluye
PGD. - . .
los programas especificos de acuerdo con las necesidades de la entidad.
L La entidad implementa el Plan Institucional de Archivos - PINAR y orienta el
Plan Institucional desarrollo de los planes, programas royectos de la funcién archivistica a
de Archivos - planes, prog y proy INTERMEDIO

INICIAL

AVANZADO 1

Plan Estratégico
Institucional

en Gestion > ) . . - AVANZADO 2
gestion documental, con el fin de garantizar su eficacia y efectividad.

Documental

Articulacién de la

Gestion

Documental con el |La entidad articula la gestion documental al plan estratégico institucional. INTERMEDIO




Planeacion estratégica

Articulacion de la
Gestion
Documental con
Politicas del
Modelo Integrado
de Planeacion y
Gestion - MIPG

La entidad realiza medidas de accién encaminadas a la mejora continua para
alcanzar la excelencia, en la correcta articulaciéon de la gestion documental
con el MIPG.

Control, evaluacion y seguimiento

Indicadores de
Gestion

Control, evaluacion y seguimiento

Informes de
Gestion

Programa de

La entidad implementa el programa de auditoria y control e incluye la funcién

AVANZADO 2

BASICO

BASICO

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

S L i INTERMEDI
Auditoria y Control |archivistica y los procesos de la gestion documental. 2
Planeacion de la Iaaf'epdtldad |mp||em?jnta Iar? estrlateglaz pa'rjl t!a admlnlftramon de artghlvos
Administracién Administracién de|Sc oa €N SU pan de arcnivos, fogrando obJEtvos y metas en menor Uempo|—nrepmepio
hi (evaltia, flexibilidad, coordinaciéon, continuidad, proactividad dominio
archivos conceptual del grupo de trabajo).
Recursos fisicos Infrae§tructura La entldaql adecua la |nfraestructura fisica, para asegurar la conservacion y INTERMEDIO
Locativa preservacion de sus archivos.

Talento humano

Gestion Humana

Capacitacion en

La entidad carece de personal idéneo para cumplir las actividades de la
funcién archivistica y administracién de archivos.

La entidad realiza procesos de mejora continua al PIC, para proponer y

INICIAL

Gestion generar procesos de innovacion la alta direccion ve el proceso de gestion AVANZADO 2
Documental documental a los contenidos del plan.
Aseguramiento  |La entidad realiza los ajustes y las acciones de mejora a su sistema de
Gestion en seguridad y salud de las seguridad teniendo en cuenta la normatividad que se vaya generando sobre el AVANZADO 2
ocupacional Condiciones de |[tema y de acuerdo con los hallazgos detectados durante su seguimiento a los
Trabajo responsables de la gestion documental.
La entidad realiza procesos de mejora continua a los lineamientos para el
Disefio y disefio y creacion de documentos a partir de las validaciones en las
L dependencias, incorporando ajustes en los casos necesarios bajo la garantia
Creacién de P e 4 justes en fos ; 40 12 9 AVANZADO 2
D del cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y técnico y en
ocumentos especial, para la optimizacion de la gestion de la informacién y la
documentacion
Document ;
oc .e 0s BASICO
Especiales
Planeacion (Técnica) Cuadro de La entidad implementa el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD,
e nien n n | ma orgéanico funcional refleja | ion
Clasificacion teniendo en cuenta el esquema organico funcional, que refleja las secciones, INTERMEDIO

Documental

Tablas de
Retencion

Documental
Tablas de

Valoracion
Documental

subsecciones, series y subseries documentales; basadas en las funciones,
actividades. procesos. procedimientos.

La entidad realiza seguimiento y control al proceso de implementaciéon y
disposiciones finales de las TRD y controla las series documentales mediante
gestor documental.

La entidad elabora, aprueba, convalida y registra las TVD.

AVANZADO 1

INTERMEDIO




Gestion
Documental

PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Produccion

La entidad implementa el manual de estilo donde se tiene en cuenta el tipo de

Medios y papel, tintas y medios de reproduccién que garantizan, en condiciones
Técnicas de adecuadas, la conservacion de la informacién descrita en los documentos, INTERMEDIO
Produccis adicionalmente se establecen los requisitos minimos para los documentos en

roduccion

soporte electrénico que mantenga su autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad a lo larao del tiempo.

La entidad carece de un programa de reprografia de los documentos que

. % INICIAL
garantice su conservacion v consulta.

Reprografia

Gestion y tramite

Registro y La entidad cuenta con un gestor documental que controla todas las
Distribucion de comunicaciones oficiales recibidas por todos los canales establecidos y
Documentos notifica electrénicamente a los usuarios internos y externos ademas controla
(tramite) los tiempos del tramite generando alertas.

AVANZADO 1

Organizacion

La entidad implementa el procedimiento de descripcion documental que
facilita el desarrollo de instrumentos de descripcion como censos, guia,
manuales.

Descripcion
Documental

INTERMEDIO

Transferencias

Plan de
Transferencias BASICO
Documentales

Disposicion de documentos

Eliminacion de

BASICO
Documentos

Preservacion a largo plazo

Plan de
Conservacion La entidad carece de un plan de conservacion documental. INICIAL
Documental

Plan de
Preservacion La Entidad carece del Plan de preservacion digital a largo plazo. INICIAL
Digital

Valoracion

Valores Primarios

_ BASICO
y Secundarios

Articulacién de la gestion de
documentos electrénicos

Gestion de
documentos
electrénicos en los
procesos,
procedimientos,
tramites o
servicios internos

La Entidad no ha automatizado procesos o no ha integrado la administracion

P - P .. INICIAL
de documentos electrénicos a procesos, procedlmlentos, tramites o servicios.

Gestion de
documentos
electrénicos en los
canales virtuales
de atencion
externos

BASICO

Sistemas de La entidad no ha articulado los sistemas de gestion empresarial, las
informacién plataformas de gestion de contenidos o sistemas de informacién transaccional INICIAL
corporativos u operacional con los requerimientos de gestion documental existentes.




TECNOLOGICO

Tecnologias para la gestién de
documentos electrénicos

Modelo de
Requisitos para la
gestion de
documentos
electrénicos

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo
Digitalizacion
Esquema de
Metadatos
Sistema de
Preservacion
Diaital
Almacenamiento
en la nube
Repositorios
digitales

La Entidad carece de un documento de Modelo de requisitos para la gestién
de documentos electronicos.

La Entidad carece de un Sistema de Gestién de documentos electrénicos de
archivo que refleje la implementacién del modelo de requisitos.

La entidad no cuenta con procedimientos documentados para el desarrollo de
actividades de digitalizacion.

La Entidad no ha identificado metadatos dentro de los documentos
electrénicos

La Entidad carece de un repositorio digital, depésito digital o similar para
organizar un archivo digital, y no se ha definido un modelo de requisitos de un
Sistema de Preservacion Diaital

La entidad no hace uso de servicios de almacenamiento en la nube para el
almacenamiento de documentos

La entidad no cuenta con un repositorio digital oficial o medios de
almacenamiento definidos

Seguridad y privacidad

Articulacién con
Politicas de
Seguridad de
Informacién

Copia de
seguridad archivo
digital

La entidad carece de una articulacion entre areas de sistemas y gestion
documental, respecto a la seguridad de informacion contenida en documentos
electrénicos de archivo.

La Entidad realiza copias de su archivo digital en localizaciones geogréficas
diferentes con el fin de mitigar los posibles riesgos de pérdida de informacién
y documentar los protocolos necesarios para su administracién, control y
acceso requeridos.

Interoperabilidad

Politico - legal

Semantico

Técnico

CULTURAL

Gestion del conocimiento

Programa de
Gestion del
Conocimiento

Memoria
Institucional

Archivos Histéricos

La entidad carece4 Centidad carece s instrumentos de un programa de
gestién del conocimiento.

La entidad realiza la identificacion de documentos de caracter histérico para
promover y lograr la apropiaciéon y aprovechamiento de la informacién con
fines culturales.

Redes culturales

Redes culturales

Rendicion de

La entidad implementa mecanismos que dan cuenta del cumplimiento en

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

AVANZADO 2

BASICO

BASICO

BASICO

INICIAL

BASICO

INTERMEDIO

BASICO

cuentas gestion documental y administracién de archivos haciendo uso de los medios INTERMEDIO

institucionales de comunicacién establecidos para tal fin.
) La entidad implementa mecanismos para divulgar los asuntos y tematicas

Mecanismos de ) . . ;

Difusion contenidos en sus documentos y archivos en aras de persuadir a los usuarios INTERMEDIO
v a la comunidad a hacer uso de ello.
La entidad implementa estrategias de acceso y consulta de la informacién

Acceso y Consulta . . . }
contenida en sus documentos de archivo por medio de los diferentes INTERMEDIO

de la Informacion

instrumentos archivisticos v de acceso.




Proteccidn del ambiente

Plan Institucional
de Gestion
Ambiental

BASICO
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AUTODIAGNOSTICO MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS —

MGDA

HOJA DE RUTA

A partir de la realizacion del Autodiagnodstico del Modelo de Gestién Documental y Administracion
de Archivos — MGDA, se identificaron acciones de mejora las cuales se encuentran consignadas en
la siguiente hoja de ruta:

VERSION

No. Componente ‘ Producto Actividad Plazo
Diagnéstico Integral de | Actualizar ublicar el . =
1 g. 8 ) . Y P . Noviembre de cada afio
Archivos Diagnéstico Integral de Archivos
Politica de Gestion Elaborar, aprobar y publicar la
2 " 9 2024
Documental Politica de Gestién Documental
. Actualizar 'y  publicar del
Programa de Gestion iy
3 Docgumental PGD Programa de Gestion 2024 - 2025
Documental - PGD
4 Plan Institucional de Actualizar y publicar del Plan Revisién Cuatrienal
Archivos - PINAR Institucional de Archivos - PINAR
. Elaborar, aprobar ublicar del
Sistema Integrado de . P L
5 , . ., Sistema Integrado de 2024
Estratégico Conservacion - SIC L.
Conservacion - SIC
Actualizar  procedimientos vy
Procesos y formatos de Gestion Documental , .
6 . .. Segun necesidad
Procedimientos conforme a normatividad legal
vigente
Matriz de Riesgos en Actualizar y publicar la Matriz de
7 L. . Ly 2024
Gestion Documental Riesgos de Gestiéon Documental
. ., Formular y divulgar Indicadores
8 Indicadores de Gestion ., Y & 2024
de gestién
9 Programa Auditoria Actualizar 'y  divulgar del Anual
Interna programa de auditoria interna
Adquirir  mobiliario para la
10 organizacién de archivos de Anual
Administracién _ | gestion
. Infraestructura locativa . )
de archivos Comprar insumos e implementos
11 para la organizacion de los Anual
archivos de gestion y central
. P oscions , s ) . ; , (@)
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No. Componente ‘

12

Producto

Gestion Humana

Actividad

Contratacion de personal idoneo
para actividades de gestién
documental

Plazo

Anual

13

Capacitacién

Gestionar con instituciones o
entidades de educacion, acciones
de capacitacidn certificables en el
area de gestion documental

Anual

14

Condiciones de trabajo

Actualizar la matriz de peligros y
entrega de elementos de
proteccion  personal a las
personas que intervienen en la
organizacion de archivos

Anual

15

Disefio y creacion de
documentos

Incluir en procesos de induccidny
reinduccién la socializacion del
procedimiento de comunicacién
interna y externa; y Programa de
Gestidon Documental - PGD

Anual

16

Cuadro de Clasificacion
Documental

Actualizacion y publicacién del
Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD

Segun necesidad

17

Tablas de Retencion
Documental - TRD

Actualizar y convalidar las Tablas
de Retencién Documental - TRD

2024-2025

Procesos de
Gestion
Documental

18

Tablas de Valoracién
Documental = TVD

Implementar Tablas de
Valoracion Documental — TVD
(personal  idéneo, equipos,
implementos, mobiliario, EPP)

2024-2025

19

20

Inventario Documental

Mantener actualizado el
inventario documental de
archivos de gestion.

Semestral

Mantener actualizado el
inventario documental del
archivo central.

Anual

21

Transferencia
Documental

Elaboracién y divulgacién del Plan
de Transferencias Documentales.

Anual

22

Eliminacién de
documentos

Establecer procedimiento de
eliminacion de documentos
analogos, electrénicos y digitales

2024

©
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No. Componente ‘ Producto Actividad Plazo
Plan de Conservacion Elaborar, aprobar y publicar Plan
23 g 2024
Documental de Conservacion Documental
24 PI‘ar'1 de Preservacion Elaborar, apr_o,bar‘y.publicar Plan 9024-2025
Digital de Preservacién Digital
Implementar sistema de
informacién para gestiéon de
Gestion de documentos electronicos en
25 Documentos procesos, procedimiento, 2024-2025
Electrénicos tramites o servicios internos y en
los canales virtuales de atencién
a externos
P e Elaborar, aprobar y publicar del
Indice de clasif .y ’ e
26 n .|ce ec a.s'l cacion indice de clasificacion de 2025
de informacién . L
informacidn
Tablas de Control de Elaborar, aprobar y publicar las
27 Acceso - TCA Tablas de Control de Acceso - TCA 2025-2026
Tecnolégico | Modelo de requisitos Elaborar, aprobar y publicar el
)8 para la gestion de Mod.elzlo de requisitos para la 2025-2026
documentos gestion de documentos
electrdnicos electrdnicos
Sistema de Gestion de |Elaborar, aprobar y publicar el
59 Docurrl1e.ntos . Sistema de Ges?tl.on de 9024-2025
Electrénicos de Archivo | Documentos Electrénicos de
- SGDEA Archivo - SGDEA
Adquirir almacenamiento en la
30 Almacenamiento enla |nube glue ga.ra.ntlce la 5024-2026
nube preservacion digital de
documentos a largo plazo
31 Plan .Iflstltucpnal de Alln,e‘ar la geétlon documental ala 024-2075
Gestion Ambiental politica ambiental
. ., | Facilitar el acceso y consulta de la
32 Acceso a la informacion |, fl ! i6n d yh. . 2024-2025
Cultural informacidn de archivo
Articular la gestién documental
33 Sistema de Gestién de | con las politicas y lineamientos 2024
Calidad del Sistema de Gestién de
Calidad

Santander
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ACTAS DE COMITE / REUNION DE TRABAJO

Acta No: 004 REUNION DE TRABAJO: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO

| | 01/12/2023 | | Clcuta 10:00 a.m

Asistentes (se anexa lista de asistencia)

ASISTENTES
NOMBRE FUNCION O CARGO
Isaid Pabdn Torrado Gerente General
Samuel Aubin Molina Flérez Subgerente Administrativa y Juridica

Subgerente Estructuracion y Generacién
de Proyectos.

Dalgy Brigitte Florez Acevedo Subgerente Financiero y de Mercadeo

Auxiliar Administrativo GO04, Archivo y
correspondencia

Miguel Angel Flérez Davila

Viviana Yadira Waldo Rodriguez

Héctor Augusto Viloria Solano Jefe de Control Interno
Jesus Enrique Arias Lizcano Contratista MIPG

Luz Marina Pefna Contratista de Calidad
Maira Alejandra Jurado Vera Contratista Invitada

Objetivo de la Reunién

Socializacion de los resultados del indice de Desempefio Institucional de la vigencia 2022 y exposicion
del trabajo de grado sobre la Politica de Gestibn Documental.

RESUMEN DE TEMAS TRATADOS

Siendo las 10:00 a.m. del viernes 01 de diciembre del 2023, se rednen en la Sala de Juntas de
Gerencia, las personas anteriormente relacionadas, con la finalidad de desarrollar el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, con el objetivo de socializar los resultados del indice de Desempefio
Institucional de la vigencia 2022 y exposicion del trabajo de grado sobre la Politica de Gestidn
Documental.

El Dr. Isaid Pabon Torrado — Gerente General, propone un orden del dia para desarrollar en este

, - B
Somos una compadia calificada por: ©
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ACTAS DE COMITE / REUNION DE TRABAJO

Acta No: 004 REUNION DE TRABAJO: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO

Comité, el cual se relaciona a continuacion.

Orden del dia

Llamado a lista y verificacién del quorum.

Socializacion de Resultados IDI vigencia 2022 — FURAG
Exposicion trabajo de grado de la politica de gestion documental.
Proposiciones y varios.

PwbhE

Desarrollo del Orden del Dia
1. Llamado alistay verificacion del quorum.

Se procedi6 a realizar el llamado a lista de los asistentes al presente comité y se verifico que se
encuentran presentes todos los miembros del comité convocados y que se cuenta con quorum para el
desarrollo de la reunion.

2. Socializacién de Resultados IDI vigencia 2022 — FURAG

Toma la palabra el Gerente General quien da la introduccién a la socializacion de los resultados del
indice de Desempefio Institucional de la vigencia 2022, publicados en la pagina web de la Funcion
Publica, y da paso al contratista JesUs Enrique Arias para que realice la socializacion de forma
especifica de los resultados que se obtuvieron a través del diligenciamiento de la encuesta FURAG.

En este sentido continGa el Dr. Enrigue Arias quien expone a todos los miembros del comité los
resultados generales de la Medicién del Desempefio Institucional al modelo integrado de planeacion y
gestién MIPG, asi mimo socializa los resultados por cada una de las politicas de gestién y desempefio
institucional, informando que dichos resultados nos son comparables con la vigencia anterior debido a
gue se realizaron cambios significativos a las preguntas de las politicas, dado los procesos de
actualizacién de las tematicas y directrices, La politica de Gestion Presupuestal y Eficiencia del Gasto
publico para las entidades territoriales no fue calculada para la presente vigencia, dado el proceso de
revision y validacion que estd adelantando el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y finalmente
informa que la Medicion del Desempefio Institucional es una operacién estadistica que mide anualmente
la gestibn y desempefio de las entidades publicas, proporcionando informaciéon para la toma de
decisiones en materia de gestion.

=

. N e ‘ (@))

Ecbernacibi ““‘“"" Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucfa Urb. La Ceiba 1S 10 compaiaclfcada or coriec
4

de Norte de 3 H PBX 5942652 - E—.rr.1ai|: ifinorte@ifinorte.gov.co Value & RlSk Ratmg

Santander www.ifinorte.gov.co

Py
N PAR , ) Sociedad Calificadora de Valores y
Cdcuta - Colombia se "E""’“-’aEI




((( {H MACROPROCESO: APOYO A LA GESTION MPAG-GA-GD-2-F3
2 - FECHA VERSION
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA 21/09/2023 9

IFINORTE

Desarolc 4o Nort g Sanander GESTION DOCUMENTAL

Pagina 3 de 8

ACTAS DE COMITE / REUNION DE TRABAJO

Acta No: 004 REUNION DE TRABAJO: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO

I. Resultados Generales

Indice de Desempeiio Institucional

- Puntaje consultado

Promedic grupo par

68.50
62,7
12 25
minimo puntaje makme puntaje
prupa par prupo par

Nota 1 : El promedio del grupo par corresponde 3l promedio de puntajes de laz entidades que
hzcen parte de dicho grupo. Este valor zolo se visusliza cuande =2 filtra o consulta una sols

entidad.
#Funtaje consultado » Promedio de referencia
Dimension Puntaje
N consultado
D1: Talento Humano 516
D2 652 D2: Direccionamiznto 65,2
" ) y Planeacion
Il. Indices de las D3 | 5i1] D3: Gestion para 511
dimensiones de gestion Resultados
- n4 | 553 D4: Evaluacidn de BE3
y desempeiio Resultados
. ] D5: Informacion y 60.3
- Comunicacion
- D6: Gestion del =
=E Conocimiento
T D7 Controlinterme 58
0 20 40 &0 B0

Ranking(quintil)

0 5

Mota 1: La informacidn de este gréfico solo es valida cuando se filtra o
consults una sols enfidad. Mo aplica para otros filiros.

Mota 2: Las enfidades con puntajes mas altos 25180 ubicadas en 2l quintil 5;
|25 entidzdes con menores puntzjes estdn ubicadas en el quintil 1.
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DESEMPENO

II. indices de las politicas de gestion y desempefio

71.1 ll 708
§1.0
552
I I

POLDT  POLODZ FPOLO3 POLDS POLDS FOLOY FOLIS FOLM POL12 FPOL14 POLIS  POL1G

POLITICAS

POLO1: Gesfion Estratégica del Talento
Humano

POLO2: Integridad

POL03: Planeacion Institucional

POLOS: Compras y Contratacion Publica
POLO06: Fortalecimiento Organizacional y
Simplificacion de Procesos

POLO7: Gobierno Digital

POL03: Seguridad Digital

POL11: Servicio al ciudadano

POL13: Parlicipacion Ciudadana en la
Gestidn Publica

POL14: Seguimiento y Evaluacion del
Desempefio Institucional

POL15: Transparencia, Acceso ala
Informacion y lucha centra la Corrupeicn
POL16: Gesfion Documental

POL18: Gestion del Conocimiento
POL19: Control Interno

70 T1.4

10

a

Nota 1:La politica de Gestién Presupuestal y Eficiencia del Gasto piblico para las entidades territoriales no fue caleulada para la
presente vigencia, dado el proceso de revision y validacién que estd &l Ministeric de Hacienda y Crédito Publico.
Nota 2: Con el fin de garantizar |a calidad de los datos reportados, los lideres de politica validaron la informacién reportada para
una muesira de entidades: como resultado se identificaron algunas sobre |35 cuales se hace necesario adelzniar una revision mas
detallada a fin de confirmar los puntajes finales cbtenidos.

3. Exposicion trabajo de grado de la politica de gestién documental.

Las funcionarias Viviana Yadira Waldo, Auxiliar Administrativo G04 del area Archivo y Correspondencia
y Maira Alejandra Jurado, Contratista del area de Mercadeo, socializaron el trabajo de grado de la
Especializacion en Gestion Pulblica, realizado a través de Consultoria con la entidad, en el marco del
Convenio de Cooperacion suscrito con la Fundacion de Estudios Superiores Comfanorte — FESC, el
cual propone una Guia para la implementacién de la Politica Gestibn Documental en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

En este sentido, dieron a conocer el diagnéstico general e integral realizado al Sistema de Gestion
Documental de la entidad, resaltando sus fortalezas y debilidades, las cuales sirvieron de base para
establecer una ruta para la implementacion adecuada de la Politica Gestion Documental, que permita
mejorar el indice de desempefio de esta area en IFINORTE.

Lo anterior, teniendo en cuenta que, dentro de los objetivos de esta politica, se encuentra:
e Buscar mayor eficiencia en la gestién documental y administracion de archivos con el fin de

propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos, como garante de los
derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado.
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Acta No: 004 REUNION DE TRABAJO: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
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e Recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la nacion en diferentes medios y
soportes como fuente de memoria e identidad cultural.
e Promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracion y participacién).

Es por esto que, a través de la Guia, se definen las estrategias y mecanismos mediante los cuales se
desarrollan e implementan los cinco componentes de la Politica Gestion Documental o Politica de
Archivos y Gestién Documental, a saberse:

Estratégico

Administracion de archivos
Procesos de la Gestién Documental
Tecnoldgico y Cultural

En donde se busca que el Instituto Financiero para el Desarrollo del departamento Norte de Santander a
través de la oficina de Archivo y Correspondencia de la Subgerencia Administrativa y Juridica,
fortalezcan los procesos de apoyo a la gestion de la Entidad, sensibilizando a los servidores publicos en
la funcién archivistica, desarrollando estrategias de comunicacién y permanentes actividades de
capacitacion, para generar asi, una cultura de la gestion de la documentacién e informacion, a través de
herramientas tecnolégicas en cumplimiento de los requisitos técnicos y normativos.

Asi mismo, resaltaron que la propuesta aplica al subproceso de Gestion Documental como lider de la
politica Gestion Documental, siendo este un eje transversal para todos los macro procesos, procesos y
subprocesos de la entidad, realizando entonces una breve descripcion de la politica en el marco del
MIGP — Funcion Publica.

Por otra parte, refirieron que, al interior del Instituto, se cuentan con las herramientas definidas de
Diagnostico Integral de Archivos y Planes de Auditoria Interna, las cuales permiten el cierre de brechas
y estan lideradas por la Subgerencia Administrativa y Juridica y la Oficina de Control Interno de Gestion.
Sin embargo, precisaron que es importante realizar el seguimiento a los componentes de la politica
mediante indicadores de gestion, tales como:
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Acta No: 004 REUNION DE TRABAJO: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y

DESEMPENO
Indicador Formula Medicion
indice de atencion Cantidad solicitudes tramitadas en el periodo Trimestral
de PQRSD Cantidad Solicitudes para respuesta

Instrumentos i . o .
archivisticos Cantidad instrumentos archivisticos actualizados Semestral

_ Cantidad Instrumentos archivisticos actuales
actualizados

Transferencias Nuamero de transferencias primarias recibidas

Semestral
documentales semestralmente
Préstamo de Cantidad de documentos devueltos Trimestral
documentos Total de documentos prestados
Inventario archivos Cant. Dependencias con FUID completo
. - - Semestral
de gestidn Total dependencias del Instituto

Como resultado, determinaron los diferentes actores del Instituto, involucrados en la implementacion de
la politica de Gestiébn Documental, estableciendo claramente los roles y responsabilidades de cada uno,
en el desarrollo del plan de trabajo definido.

Asi como las estrategias 0 mecanismos disefiados para cada componente de la politica Gestion
Documental, con el fin de garantizar una exitosa implementacion.

Por ultimo, dieron a conocer a los miembros del Comité, las siguientes recomendaciones como producto
de la Consultoria realizada:

1. Se sugiere a la Alta Gerencia que, dentro de las primeras acciones del Comité Institucional de
Gestion y Desempenio se incorpore la actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivos.

2. Es importante que la entidad invierta en programas de capacitacion en materia de gestion
documental con entidades reconocidas, donde se expida la correspondiente certificacion, lo cual
brindar4 ademas de conocimiento técnico en el area de archivo, permitird la cualificacion de sus
funcionarios y contratistas, logrando asi el mejoramiento del proceso de organizacion de
documentos.

3. Es fundamental que la entidad proyecte en el Plan Anual de Adquisiciones, la actualizacion de los
instrumentos archivisticos existentes, como las Tablas de Retencién Documental, Cuadros de
Clasificaciéon Documental -CCD, Programa de Gestién Documental, Plan Institucional de Archivos
— PINAR, asi como la elaboracion de los que ain no se han creado como el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, el Modelo de requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo, el Banco Terminolégico de Tipos, Series y Subseries
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Documentales — BANTER y las Tablas de Control de Acceso — TCA.

4. Asi mismo, invertir en contratacibn de servicios personales, compra de insumos y equipo
tecnolégico para la implementacion de las Tablas de Valoracibn Documental, las cuales se
encuentran convalidadas ante el Consejo Territorial de Archivos.

5. Se sugiere considerar la importancia de gestionar los espacios necesarios para el archivo de
gestion en aquellas dependencias o areas donde el volumen de informacion esta en constante
crecimiento y que, de acuerdo al tiempo de retencién establecido en las TRD, su conservacion en
dicho archivo es por un término de dos (2) afios.

6. La contratacién del personal de apoyo debe ser idoneo y suficiente para la realizacién de las
acciones de archivo, de esta manera se logra garantizar el cumplimiento de la Ley General de
Archivos y deméas normatividad legal vigente.

7. Finalmente, que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, analice e implemente la Guia
para la Implementacion de la Politica Gestion Documental.

Una vez finalizada la socializacion, los miembros que conforman el Comité Institucional de Gestion y
desempefio, manifestaron la aceptacion de la propuesta presentada, dado que contiene los aspectos
necesarios para que la Politica Gestibn Documental sea implementada, tanto en descripcién de
instrumentos, procesos y procedimientos, como los tiempos en que deben ser revisados, con el fin de
obtener mejores resultados en el indice de Desempefio Institucional, el cual es medido por la Funcién
Publica, a través del Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestién — FURAG.

Por lo anterior, se somete aprobacion por parte de los miembros del Comité la Guia para la
implementacién de la Politica Gestion Documental en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG, la cual es aprobada por la totalidad de los mismos, asi mismo el Gerente General
manifiesta que dada la aprobacion, se adopte la guia a partir de la presente reunion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

4. Proposiciones y varios.
Toma la palabra el Jefe de Control Interno, Dr. Héctor Viloria quien propone a los miembros del Comité
que se trabaje con base en los resultados del Indice de Desempefio Institucional en acciones de mejora
por politicas de gestion y desempefio que reflejan menor avance, con el fin de generar mejores
resultado en la vigencia 2024.

Se da por termina la reunién de comité a las 12:00.m.
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COMPROMISOS

Compromiso Responsable Fecha limite
Establecer acciones de mejora de
las politicas con menor avance, con . o Diciembre 2023 y Enero
. . Lider de cada politica
el fin de generar mejores resultado de 2024
en la vigencia 2024.
Actualizar Ia}’ caracterizacion del Viviana Yadira Waldo
proceso Gestion Documental, con el . -
" . A Rodriguez, Auxiliar . .
fin de implementar los indicadores de e : . Primer trimestre 2024
2 . Administrativo — Archivo y
gestion propuestos en el trabajo de C :
h orrespondencia
grado socializado.

REGISTROS FOTOGRAFICOS

Foto 1. Acta 004 Comité Institucional de | Foto 2. Acta 004 Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Gestion y Desempeiio.
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COMUNICACION INTERNA

LISTADO DE ASISTENCIA COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPERO

LUGAR: Sala de juntas - Gerencia IFINORTE
HORA: 10:00 a.m.
FECHA: 01 de diciembre de 2023
ASUNTO: Celebraciéon de Comité Institucionai de Gestion Y Desempefio
NOMBRE CARGO FIRMA
A et

Isaid Pabon Torrado

Gerente General

Dalgy Brigitte Flérez Acevedo

Subgerente Financiero y de
Mercadeo

Samuel Aubin Molina Flérez

Subgerente Administrativo y
Juridico

Miguel Angel Flérez Davila

Subgerente Estructuracién y
Generacién de proyectos.

Viviana Yadira Waldo

Auxiliar Administrativo

Héctor A. Viloria S.

Jefe de Control interno /"/

Luz Marina Pefia

Coniratista Calidad

Jesus Enrique Arias Lizcano

Contratista MIPG

Mayra Alejandra Jurado Vera

Invitada
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Instituto Financiero
para el Desarrollo de
Norte de Santander

CONSEJO TERRITORIAL DE ARCHIVOS

PLAN PILOTO DE ASISTENCIA TECNICA

PROPUESTA PARA EL PLAN DE ACCION 2.024 - 2.027

#% | cobernacién
{2 i de Norte de
- Santander

Fecha de Formulacién: 15/07/2023

Responsable de la Formulacién por la entidad: Viviana Yadira Waldo Rodriguez

Responsable del Seguimiento por parte del Consejo . . ) ; N . - - _— . —
P _g . P 'p ] Victor David Vera - Profesional Universitario 1Er Seguimiento: junio 2025 2 do Seguimiento: junio 2026 3Er Seguimiento: junio 2027
Territorial de Archivos
TIPO DE
REQUISITO RESULTADO DEL
§ (Administrativo -Legal-| - pESCRIPCION % UNIDADDE | g || 8| | Fechade Fecha de GESTION DE RECURSOS FECHA DE INDICADOR
=] No ACTIVIDADES Funcional - = SR o o OBSERVACIONES
g i DEL INDICADOR E MEDIDA NN Inicio Finalizacién SEGUIMIENTO
& o RECURSO PRESUPUESTAL Resultado | Resultado
A|lL|F]|T TECNOLOGICO | INFRAESTRUCTURA . L
HUMANO (F Acumulado | Esperado
. o - o . Deberén ejecutarse como minimo 4 jornadas para cada vigencia,
Reuniones ordinarias del Comité Institucional de Reuniones Febrero de . ) ) . )
1 L, N ) 12 Actas elaboradas Junio de 2027 con el fin de establecer lineamientos tanto internos como 100%
Gestion y Desempefio Ejecutadas 2024 . L,
externos en materia de gestion documental.
L, . L, Se sugiere la ejecucion de un minimo de 3 jornadas anuales, que
Formulacién y Ejecucién de un plan de Jornadas de Febrero de . . . . o
2 L, o, L Plan Formulado 4 L, Junio de 2027 Por definir involucren a los colaboradores de la entidad, en sus distintos 100%
capacitacion/sensibilizacion archivistico Capacitacién 2024 R
niveles.
o . L Documento Documento
Actualizacién y Socializacién del Plan Institucional de ) Febrero de .
3 ) actualizado y 1 elaborado y Junio de 2027 100%
Archivos - PINAR - e 2024
socializado socializado
Documento Documento
Actualizacion y Socializacion del Programa de Gestion N Febrero de .
4 actualizado y 1 elaborado y Junio de 2027 100%
Documental - PGD o . 2024
socializado socializado
Hoja de ruta para la Implementacion del Plan b " b " Feb d \dentificar las atividad ecut la imol tacion d
ocumento ocumento ebrero de entificar las atividades a ejecutar, para la implementacion de
2 5 Institucional de Archivos - PINAR y Programa de 1 Junio de 2027 | ) P P 100%
o L, Formulado Formulado 2024 los instrumentos PINAR y P.G.D.
S Gestion Documental PGD
<
w Documento Documento El Manual de Archivo y correspondencia es el instrumento
2 Actualizacion y Socializacién del Manual de Archivo y 5 Febrero de . .. L . v ) P . L. L,
S 6 Correspondencia actualizado y 1 elaborado y 2024 Junio de 2027 Por definir técnico que nos brinda las orientaciones tedrico practicas para la 100%
o P socializado socializado correcta organizacion de los archivos en sus diferentes fases.
Actualizacién y Socializacién de procesos, Documentos Documentos Febrero de
7 procedimientos e instructivos de Gestion actualizados y 1 actualizados y 2024 Junio de 2027 Por definir 100%
Documental socializados socializados
Lineamientos para la atencién a las contingencias ocurridas o
L. s . Documento Documento . N .
Elaboracién e Implementacién del Sistema Integrado Febrero de . . que puedan ocurrir y que se consideren como riesgo para la
8 L, elaborado y 1 elaborado y tareas Junio de 2027 Por definir L ) L, . | 100%
de Conservacion SIC A 2024 pérdida de informacion en las areas de almacenamiento de
aprobado ejecutadas R
archivo.
. Documento
N Elaboracidn, Aprobacion y Publicacién del indice de Documento 1 formulado Febrero de Junio de 2027 Por definir 100%
Informacidn Clasificada y Reservada Elaborado o ¥ 2024 N
socializado
) L N Documento . " . .
Elaboracion, Aprobacion y Publicacion de la Tabla de Documento Febrero de . " Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en la Ley 1712
10 1 formulado y Junio de 2027 Por definir 100%
Control de Accesos Elaborado o 2024 de 2014
socializado
L L I Documento
Elaboracion, aprobacion y Publicacion del Esquema Documento Febrero de . .
11 o L, 1 formulado y Junio de 2027 Por definir 100%
de Publicacién de Informacion Elaborado o 2024
socializado
Orientar a las diferentes sobre la manera adecuada de
L, L, Disefio y establecer los procesos de comunicaciones internas y externas,
Actualizacion del esquema de documentacion e Documentos o .,
o oficializacién de Febrero de . dar aplicacién correcta a la elaboracién de Memorandos,
12 | organizacional con base a la GTC 185, de presentarse 1 elaborados e Junio de 2027 ) . " ) 100%
) . formasy . 2024 Circulares, Oficios, Certificados, constancias, Actas, Notas
nuevos lineamientos implementados ) Lo
formatos Internas entre otros, segln lo establece la Guia Técnica
= Colombiana GTC 185
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Fecha de Formulacién: 15/07/2023

Responsable de la Formulacién por la entidad: Viviana Yadira Waldo Rodriguez

Responsable del Seguimiento por parte del Consejo . . ) ; N . - - _— . —
P T f al d Ap hi P ] Victor David Vera - Profesional Universitario 1Er Seguimiento: junio 2025 2 do Seguimiento: junio 2026 3Er Seguimiento: junio 2027
erritorial de Archivos
=]
3 13 Implementacién y Normalizacién de Procedimientos Revisiones 1 Jornadas de Febrero de Junio de 2027 Estandarizar los formatos requeridos para la estructuracion del 100%
8 y Formatos de documentacion organizacional Realizadas Sensibilizacion 2024 Sistema de Gestion Documental
(=]
-4
o
Acto
o - - R Documento I . ) . I
12 Adopcién e implementacion de la Politica Cero Papel Administrativo 1 Jaborad Febrero de Junio de 2027 Cumplir con los lineamientos establecidos en la directiva 100%
elaborado unio de
y Racionalizacion de Tramites formulado y licad v 2024 presidencial, para tal fin. N
aplicado
aplicado P
Expedient Expedient Feb d Elaborar los inventarios documentales de las oficinas
Xpedientes Xpedientes eprero ae
2 15 |Elaboracién de Inventarios en los Archivos de Gestion | P tariad 8 | P tariad 2024 Junio de 2027 productoras para consolidar los Archivos de Gestién de la 100%
nventariados nventariados
\8 entidad.
ﬁ Estructuracion y Seguimiento a las tareas de
E Clasificacion, Organizacion, Descripcion e inventarios Ei i6nd Ei i6nd Feb d Partiendo de las T.R.D. o T.V.D. en cada una de las
ecucion de ecucion de ebrero de . h . "
C] 16 |documentales de los Archivos de Gestidn en todas las A tividad 8 A tividad 2024 Junio de 2027 Por Definir dependencias, deberan establecerse las responsabilidades en la 100%
ctividades Cctividades
g dependencias, dando alcance al proceso de administracion y organizacién de los archivos de gestion
aplicacion de las TRD y TVD
Consiste en transferir la responsabilidad de la custodia de los
17 Plan de Transferencias Primarias (Archivo de Gestion Plan f ad 4 Plan formulado y Febrero de Junio de 2027 por Definir archivos que pasan desde le archivo ce gestion (archivos de los 100%
an formulado unio de ini
al Archivo Central) socializado 2024 puestos de trabajo) al archivo central (deposito general de B
“ .
< g archivo)
E 5 Plan de Transf ias S darias (Archivo Central Plan lad Feb d Con base a las T.V.D. se transfieren algunos archivos del central
an de Transferencias Secundarias (Archivo Centra an formulado ebrero de -~ o . - .
5 E 18 | Archivo Historico) Plan formulado 4 ializad v 2024 Junio de 2027 Por Definir al histérico, dependiendo sus caracteristicas especificas o 100%
al Archivo Histdrico, socializado L
E S valores archivisticos.
2
<Zt o
o Q .
==l Unidad e Feb d Segun las caracteristicas, debe establecerse la estrategia para la
nidades = ebrero de - . .
19 Transferencias a Custodia Transferidas 3 No de Unidades 2024 Junio de 2027 Por Definir transferencias de documentos a custodia o en su defecto a la 100%
é nueva del proyecto archivo General del Departamento.
o Garantizar los espacios de almacenamiento y MTS lineal H Feb d Definir los espacios de almacenamiento y custodia adecuados
ineales £ ebrero de - . .
g & 20 | custodia de documentos en los archivos de gestion, destinad b por definir 2024 Junio de 2027 Por Definir para el total de fondos documentales de la entidad, asi como ° 100%
estinados ©
o E central e histdrico x para su crecimiento a cinco (5) afios %
o s s
g2 g Ej ividades tendi imizar los tiempos de | &
S O c g Febrero de jecutar actividades tendientes a optimizar los tiempos de g
a Q| a Atencién a consultas y préstamo de documentos No de Consultas | & @ | Consultas atendidas Junio de 2027 busqueda de documentos, logrando establecer un esquema 100%
o g £ 2024
g preciso, puntual y oportuno de acceso a la informacion.
z9
‘&’ E Febrero de Establecer ciclos y seguimientos que permitan que los depdsitos se
; 8 22 Programa de Orden y Aseo Dto. Elaborado 4 Documento 2024 Junio de 2027 Por Definir encuentren en condiciones optimas de limpieza y de esta manera se 100%
g o garantice la conservacion adecuada de los documentos.
w <
o -
a <
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Victor David Vera - Profesional Universitario

1Er Seguimiento: junio 2025

2 do Seguimiento: junio 2026

3Er Seguimiento: junio 2027

TVD

VALORACION

G04

23 Implementacidn de Tablas de Valoracién Documental

Formulado: Viviana Yadira Waldo Rodriguez - Auxiliar Administrativo

Plan

1 Documento
Implementado

Revisado: Samuel Aubin Molina Flérez - Subgerente Administrativo y Juridico

Febrero de

2024

Junio de 2027

Aprobado: Isaid Pabon Torrado - Gerente General

Por Definir

Aplicacion del Instrumento en el archivo central de la entidad.

100%

Lider Gestién Documental IFINORTE




