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INTRODUCCION

El Instituto Tecnolégico Metropolitano, Institucién Universitaria, en cumplimiento
del Decreto 2609 de 2012, articulo 08 “Instrumentos Archivisticos”, y el Acuerdo
Unico de la Funcion Archivistica de 2024, ha previsto para la vigencia 2014-2034
como una de sus estrategias fundamentales, desarrollar el Programa
Archivistico Institucional de Archivos, PINAR, teniendo como referencia las
necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos y los factores
criticos sefialados como oportunidades de mejora. Para tal efecto, se han
contemplado objetivos y metas que, con la apropiacion debida de los recursos,
minimicen los riesgos que actualmente tiene la Institucion para la atencion
oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas, orientadas a la
preservacion del patrimonio documental del Instituto Tecnoldgico Metropolitano.
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1. Importancia y beneficios del Programa Institucional de Archivos —

PINAR

El Programa Institucional de Archivos, PINAR, es un instrumento para la
planeacién de la funcion archivistica, que se articula con los demas
proyectos estratégicos previstos en la Institucion.

Sirve como soporte a la planeacién estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y
tecnoldgico, toda vez que los archivos contribuyen a la eficacia y eficiencia
del Estado en el servicio al ciudadano. Asi mismo, a la promocion activa
del acceso a la informacién publica, para lo cual el Instituto Tecnoldgico
Metropolitano se asegura de que existan procedimientos claros para la
creacion, gestidn, organizacion y conservacion del patrimonio documental
institucional.

Con la implementacion del PINAR, el Instituto Tecnoldgico Metropolitano,
Institucion Universitaria, tendr& los siguientes beneficios:

v' Contara con un marco de referencia para la planeacién y el
desarrollo de la funcion archivistica.

v Definira con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo
plazo de la funcién archivistica.

v' Optimizara el uso de los recursos previstos para la gestion y
procesos archivisticos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan
de Accion Anual.

v Mejorara la eficiencia administrativa e incrementara la
productividad institucional.

v’ Articulara y coordinara los planes, programas, proyectos y modelos
relacionados con la gestion documental y la funcién archivistica.

v' Facilitara el seguimiento, medicion y mejora de los planes y
proyectos formulados.
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2. Metodologia para la formulacion del Programa Institucional de

Archivos PINAR

Para la formulacion del PINAR, la Institucién tomé como base la metodologia
utilizada en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, del
Archivo General de la Nacion, afio 2014.

Contexto estratégico

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR del
Instituto Tecnolégico Metropolitano es:

e VISION

Somos una Institucién de Educacion Superior adscrita al Distrito Especial
de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, que oferta una
educacion de alta calidad y promueve el desarrollo humano integral con
igualdad de oportunidades, diversidad, equidad e inclusién; con vocacion
tecnologica, cientifica, artistica y humanistica, que se concreta en la
docencia, la investigacion, la extensioén, la internacionalizacion, el
bienestar institucional y la proyeccién social.

e MISION

Para el afio 2034 el ITM se posicionara en el contexto nacional e internacional

como una comunidad académica,

investigativa e

innovadora, diversa,

transparente, eficiente y flexible, que educa con excelencia en los ambitos
tecnoldgico, cientifico, artistico y humanista para consolidar una sociedad con un
ser humano capaz de convivir en paz y equidad con la naturaleza.

. Principios y valores

La Institucién adopta como valores institucionales, los siguientes:

. Diversidad y Vida

. Dignidad

. Equidad e Igualdad
. Libertad y Paz

. Excelencia

. Inclusion

. Honestidad

. Liderazgo

10. Respeto

11. Formacién Integral
12. Responsabilidad

Ooo~NOOUIPhWDNPE

. Convivencia y Cohesién Social
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3. Vision estratégica del Programa Institucional de Archivos -PINAR

El Instituto Tecnolégico Metropolitano garantizara la preservacion de la
informacion en sus diferentes soportes fisico y electrénicos, la administracion de
los documentos durante el ciclo vital: Archivo de Gestion, Archivo Central,
Archivo Histérico y el acceso a la informacion, implementando técnicas de
reprografia, a través de las tecnologias de la informacién y la comunicacién,
contribuyendo a la recuperacion y conservacion del patrimonio documental de la
Institucion a través del tiempo.

Objetivos:

Los objetivos establecidos en el Instituto Tecnoldgico Metropolitano para cumplir
con la vision estratégica del PINAR son:

1.

Establecer procedimientos para la preservacion de la informacion en sus
diferentes soportes, fisicos y/o electronicos.

Adquirir una herramienta tecnoldgica que permita la produccién,
recepcion, gestion tramite, conservacion, administracion y recuperacion
de los expedientes electronicos de archivo de acuerdo con el cuadro de
clasificacion documental, y la Tabla de Retencién Documental.

Capacitar a los funcionarios en temas referentes a la gestion documental.

Asegurar la migracion y recuperacion de la informacion de acuerdo con
los avances tecnoldgicos a través del tiempo.

4. Mapa de ruta

Los planes establecidos para desarrollar el PINAR en el Instituto Tecnologico
Metropolitano, Institucion Universitaria, para el periodo 2014-2034 son:

4.1. Evaluacién de la situacion actual:

El Instituto Tecnologico Metropolitano, Institucion Universitaria, realizé un
analisis de las herramientas administrativas de conformidad con lo
dispuesto en el Manual de Metodologia para la Formulacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR, adoptado por el Archivo General de la
Nacion, evidenciando el cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente.
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El ITM, no presenta observaciones en materia de administracion
documental por parte de los entes de inspeccion, vigilancia y control.
Dentro del Plan de Desarrollo Institucional m “Excelencia innovacion para
el desarrollo territorial sostenible inclusivo y conectado con el mundo”

El Objetivo Estratégico

Linea Estratégica 6. Innovacion administrativa al servicio de la academia.
Objetivo estratégico: Fortalecer los procesos institucionales, hacia una
gestion por resultados, a través de la consolidacién de capacidades que
propicien la mejora de la cultura del servicio, la transparencia, la
corresponsabilidad, bajo un direccionamiento estratégico fundamentado
en el desarrollo sostenible que posicione al ITM y sus servicios, en el
marco de la normativa Vigente.

Dentro de las herramientas archivisticas, la Institucion cuenta con, la
Politica Institucional de Archivo, el Programa de Gestion Documental, el
programa de gestion electrénico de Archivos, el Cuadro de Clasificacidon
Documental, la Tabla de Retencion Documental articulada con el Sistema
Integrado de Gestion y el registro maestro de documentos, la Tabla de
Valoracion Documental, el Inventario Unico Documental (FUID), el
Sistema Integrado de Conservacion (SIC), Modelo de requisitos Sistema
de gestion electronico de documentos de archivo y los Archivos de
Gestion debidamente organizados acordes con la Tabla de Retencion
Documental. En el Instituto Tecnoldgico Metropolitano se han realizado
las transferencias primarias y secundarias, al Archivo Central e Histérico
Institucional.  Los procesos y procedimientos estan debidamente
documentados y disponibles en Sistema integrado de gestion, el minisitio
de Calidad moédulo de gestion electrénico de documentos G+ para su
consulta y posterior diligenciamiento del documento en el evento de ser
requeridos.

A través de la Secretaria General, La oficina de Archivo Central y el
departamento de Personal los funcionarios y colaboradores que prestan
servicios de apoyo a la gestion, se capacitan en Gestion Documental a
travées del plan de entrenamiento y acorde con la normatividad
Archivistica Vigente.

4.2. Identificacidén de aspectos criticos:

A continuacidn, se presentan los aspectos criticos identificados en el Instituto
Tecnologico Metropolitano, Institucion Universitaria:

Los aspectos criticos fueron actualizados a partir del afio 2014 formulacion
del PINAR proyectados hasta el afio 2034 tiempo en cual fueron minimizados
los riesgos presentados inicialmente.
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Aspectos criticos Riesgos Riesgo
minimizado Afo
2025
Deficiencia de la | Acumulacion de | Al afio 2025 Ia
herramienta tecnoldgica | documentos en el | institucion  cuenta
documental para la | servidor, ausencia | con la herramienta
radicacion, tramite, | expedientes Tecnologica Médulo

conservacion y gestion
electrénica de
documentos

electronicos

de Gestion
Electrénico de
documentos G+.

implementado
desde el afo 2016.

Contando con
expedientes
electrénicos de

archivo, de acuerdo

con la Tabla de

Retencion

Documental.
Articulacion de la Tabla | Dificultad para realizar | El maodulo de

de Retencion
Documental con la
herramienta tecnolégica
de Gestion Documental
Electrénica

formar un

la trazabilidad a
series y subseries, al

las

fondo

acumulado electrénico

gestion electrénico
de documentos al
ano 2025, este
articulado con la
Tabla de Retencion

Documental y el
cuadro de
Clasificacion
Documental,
conformando las

series y subseries
en expedientes
electronicamente.

Ausencia de firmas

electronicas

Carencia
expedicion
documentos
electronicos,

de
de

por falta

de registro de firmas

A través del modulo
de Gestion
Documental y la
planta de cargos, se
cuenta con la firma

electronicas validadas | electronica de
y autorizadas documentos de
archivo.
Implementacion Produccion Con la
directriz presidencial documental en | implementacion del
Cero Papel soporte papel, | médulo de gestidon
necesidad de | de documentos G+,
espacios locativos, | a partir del afio 2014
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ausencia de | se da cumplimiento
expedientes a la directriz cero
electronicos, carencia | papeles, en la
de firmas electronicas | elaboracion de los
y  expedicion  de | documentos

documentos electronicos.
electronicos, Al igual en las
duplicidad de | diferentes
documentos aplicaciones

informéaticas con
gque cuenta la

Institucion

permitiendo la
conservacion de los
documentos en

soporte electrénico
y la minimizacion en
la utlizacion de
impresiones en
soporte papel.

4.2.1. Priorizacién de aspectos criticos:

Una vez identificados los aspectos criticos en el Instituto Tecnoldgico
Metropolitano, se evalio su impacto frente a cada uno de los ejes
articuladores. Para ello se aplicé la Tabla de Criterios de Evaluacién
(Tabla numero 3 del Manual Formulacion del Plan Institucional de
Archivos — PINAR).

Los responsables confrontaron el aspecto critico nimero uno con los
criterios de evaluacion del eje articulador de Administracién de Archivos,
arrojando el siguiente resultado:

Tabla niumero uno, aspectos criticos

Aspecto Administracion Solucién Solucién
critico de archivos directa implementada
afio 2025
1. Radicacion | Adquisicion  de | Conformar A partir de la
de herramienta expedientes implementacion
documentos, tecnologica electronicos del moédulo de
gestion tramite | acorde con | acordes con la | gestion
y distribucion. | herramientas Tabla de | electronico de
archivisticas: Retencion documentos
Cuadro de | Documental, G+, se generan
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Clasificacion series y | los documentos
Documental, subseries y | electrénicos
Tabla de | cuadro de | acordes al
Retencion clasificacion cuadro de
Documental, documental. clasificacion
Tabla de documental vy
Valoracion tabla de
documental y retencion
Banco documental.
Terminologico.
2. Articulacion | Herramienta Implementar Con la
de la Tabla de | tecnolégica para | software para | implementacion
Retencion la gestion | cumplir directriz | del modulo de
Documental documental presidencial gestion
con el software | electronica. Cero Papel, | documental
de gestion expedicion de |G+, se da
documental documentos vy | cumplimiento
electronica. conformacion en la directriz
de expedientes, | cero papeles,
series ylen la
subseries  en | generacion,
formato tramite y
electrénico. gestiéon de
documentos
electronicos.
Al igual en la
aplicacion
seven y
plataforma
transaccional
SECOP Il vy
repositorios
digitales
3. Implementar | Firmas Expedicion de | A través del
directriz electronicas. documentos modulo de
presidencial electrénicos vy | gestién
Cero Papel. conformacion documental
de expedientes | G+, se crean

electronicos.

los expedientes
electrénicos,
acordes a la

series y
subseries
estipuladas en
la Tabla de
Retencion

Documental. Al
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igual en la
aplicacion
seven y
plataforma
transaccional
SECORP Il.
Total, de Tres Total, de
criterios Criterios
impactados impactados vy
solucionados al
afio 2025, tres.

Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores:

La priorizacién consiste en determinar de manera objetiva, a través de
una tabla de evaluacién, el nivel de impacto de los aspectos criticos frente
a los ejes articuladores que representan la funcién archivistica.

Para la priorizacion de los aspectos criticos se construy6 la Tabla de
Priorizacidon de Aspectos, que consiste en establecer una relacion directa
entre ellos y el eje articulador, por medio de la aplicacion de la Tabla de
Criterios de Evaluacion, dando como resultado el grado de prioridad de
los aspectos y ejes que sirven como base para la formulacion de la vision
estratégica y objetivos del PINAR.

Descripcién de cada uno de los componentes de los ejes
articuladores:

o Aspecto critico: en este campo se relaciona cada uno de los
aspectos que han sido definidos previamente y son objeto de
evaluacion.

o Eje articulador: se basa en los principios de la funcion archivistica
dados en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000: este es un campo fijo
y se estructura de la siguiente manera:

a) Administracion _de _archivos: involucra aspectos de la
infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la politica, los
procesos, los procedimientos y el personal.

b) Acceso a la informacion: comprende aspectos como la
transparencia, la participacién y el servicio al ciudadano, y la
organizacion documental.

c) Preservaciéon de la informacion: incluye aspectos como la
conservacion y el almacenamiento de la informacion.
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d) Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: abarca aspectos como la

seguridad de la informacion y la infraestructura tecnologica.

e) Fortalecimiento y articulacion: involucra aspectos como la

armonizacion de la gestion documental con los otros modelos de
gestion.

o Evaluacién de impacto: la Institucion evallo los aspectos criticos

frente a cada eje articulador, para lo cual en el Instituto
Tecnolbgico Metropolitano se procedio a:

Tomar el aspecto critico y confrontarlo con todos los criterios
de evaluacion de cada eje articulador (tabla nimero tres).

Si el aspecto critico tiene una solucion directa con el
desarrollo o implementacion del criterio de evaluacion, se
debe considerar como un impacto.

Se continuo la evaluacién del aspecto critico con cada
criterio de evaluacién y se consideré como un impacto.

Se continuo la evaluacién del aspecto critico con cada
criterio hasta finalizar el eje articulador.

Una vez finalizada la evaluacién por el eje articulador, se
sumaron los criterios de evaluacién impactados, teniendo en
cuenta que la sumatoria no puede ser superior a diez.

Se diligencio la tabla nimero dos con los resultados
obtenidos en cada eje articulador.

Este ejercicio realizo por cada eje articulador y sus diez
criterios de evaluacion.

Nota: La tabla de criterios de evaluacion es el instrumento que permite evaluar
de forma objetiva cada aspecto critico frente a los ejes articuladores, los cuales
cuentan con diez criterios.

Suma total: una vez finalizada la evaluacion de todos los aspectos criticos, se
procedi6 a totalizar cada uno de ellos y cada eje articulador.




&>
TTM
Instituciadn

Universitaria

teacreditada en Alta Calldad

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS PINAR

Cédigo |FGE 064
Version | 01
Fecha 08-04-2025

La priorizacion de los aspectos criticos y ejes articuladores se realizé con base

en la identificacion de aquellos con mayor valor de la sumatoria; lo que indica
que tiene un alto impacto dentro de la institucion.

Tabla numero dos: Priorizacion aspectos criticos y ejes articuladores

Ejes Articuladores

Aspecto
critico

Administraciéon
de archivos

Acceso a la
informacién

Preservacion
dela
informacién

Aspectos
tecnolégicos
y de
seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

Total

1. Radicacion
de
documentos.

5

6

24

2. Articulacion
de la TRD,
con el
software de
gestion
documental
electrénica.

16

3.Implementar
directriz Cero
Papel.

28

Total, ejes
articuladores

20

18

14

15

El resultado final de la matriz de prioridades para el Instituto Tecnoldgico

Metropolitano fue el siguiente:

Ejes Articuladores

Aspecto
critico

Administracion
de archivos

Acceso ala
informacién

Preservacién
dela
informaciéon

Aspectos
tecnolégicos y
de seguridad

articulaciéon

Fortalecimiento y

1.Implementar
directriz Cero
Papel.

8

8

5

6

1

2.Radicacioén
de
documentos.

3.Articulacion
de la TRD,
con el
software de
gestion
documental
electrénica.
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Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores
Se ordenaron los aspectos criticos y ejes articuladores, segun la sumatoria de
impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado:

Aspectos criticos

Valor Ejes articuladores Valor

Aspectos
solucionados
afo 2025

1. Implementar
directriz  Cero
Papel.

28 20 48

A través  del
modulo de gestion
electrénico de
documentos G+,
SE DA
CUMPLIMIENTO
A la directriz
presidencial cero
papeles, al igual
la implementacion
de los diferentes
programas y
repositorios
digitales
establecidos en la
Institucion  entre
ellos el médulo
SEVEN vy plata
forma SECORP II.

2. Radicacion de
documentos
Oficiales.

24 18 42

La radicacién de
documentos
oficiales se
genera
automaticamente
por medio del
madulo de gestion
electrénico de
documents G+.

3. Articulacién de
la TRD, con el
software de
gestién
documental
electrénica.

16 15 31

El modulo de
gestiéon
electrénico de
documentos, este
articulado con la
Tabla de
Retencién
Documental en la
configuracion de
las series y
subseries
respectivas.

5. Formulacién de la vision estratégica
Para la formulacion de la vision estratégica, el Instituto Tecnologico
Metropolitano Institucién Universitaria, tomé como base los aspectos criticos y
ejes articuladores como mayor sumatoria de impacto.
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Aspectos criticos Valor Ejes articuladores Valor
Implementar directriz Cero Papel 48 Administracién de archivos 20
Radicacion de documentos 42 Acceso a la informacion 18
Articulacion de la TRD, con el 31 Aspectos tecnolégicos y de 15
software de gestion documental seguridad
electrénica
A partir de lo anterior, el Instituto Tecnologico Metropolitano, Institucion

Universitaria fijo la siguiente vision estratégica:

“El Instituto Tecnoldgico Metropolitano, Institucion Universitaria, para el afio 2030
garantizara la preservacion de la informacion, la administracion de los archivos
electronicos y el acceso a la informacion en la implementacion, la elaboracion,
expedicion y conformacion de los expedientes electronicos de archivo dando
cumplimiento la directriz presidencial Cero Papel’.

6. Formulacion de objetivos

Para la formulacién de los objetivos, se tomé como base los aspectos criticos y
ejes articuladores incluidos en la vision estratégica, con el siguiente resultado:

Aspectos criticos y Objetivos Objetivos
ejes articuladores implementados al
afo 2034
Implementar la Implementar una | A través del modulo
iniciativa presidencial herramienta de gestion
Cero Papel. tecnologica que | electrénico de
permita la produccién, | documentos G+, se
radicacion, trdmite, | da cumplimiento a
distribucion y | la directriz
conservacion de | presidencial cero
expedientes papeles.
electrénicos
Radicacion de Contribuir al acceso, | El acceso agil y
documentos, gestibny | consulta y |oportuno a los
tramite. conservacion de los | documentos se da
expedientes a través de la
electrénicos aplicacion madulo
de gestion
electronico de
documentos G+.
Articulacion de la TRD, | Configurar la | EI modulo de
con la herramienta herramienta gestion electronico
software de gestion tecnolégica para la | de documentos G+.
documental. administracion de los | esta parametrizado
expedientes con la tabla de
electronicos  acordes | retencion
documental en la
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con la
retencion Documental

Tabla de

el

configuracion de las
series y subseries
respectivas, y con

cuadro de

clasificacion
documental.

A partir de lo anterior, el Instituto Tecnoldgico Metropolitano, Institucion
Universitaria, identifico los planes y proyectos asociados con los objetivos,

obteniendo la siguiente informacién:

distribucion vy
conservacion
de expedientes
electronicos.

Aspectos Objetivos Planes y Planes y
criticos / ejes proyectos proyectos
articuladores asociados ejecutados al

afio 2025
Implementar la | Dotar a la | Elaborar Puesta en
iniciativa Institucion  de | proyecto de | funcionamiento
presidencial una inversion para la | el modulo de
Cero Papel. herramienta adquisicion, gestion
tecnoldgica que | dotacion, documental
permita la | implementacion | electrénico de
produccion, de la | documentos
radicacion, herramienta G+, iniciativa
tramite, tecnoldgica. cero papeles

implementados.

Radicacion de
documentos
gestion y
tramite.

Contribuir al
acceso,
consultay
conservacion
de los
expedientes
electronicos de
archivo.

En el marco del
citado proyecto

de inversiéon se
actualizara
dentro de Ia

herramienta
tecnoldgica, el

maodulo que
permita la
elaboracion

electronica  de
documentos y la
trazabilidad de
los mismos vy
dentro del
programa de

gestion

Radicacion
electréonica de

documentos a
través del
maodulo de
gestion
electronica de
documentos
G+.
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documental
electronico.
Articulacion de | Configurar  la | Incluir un médulo | Tabla de
la TRD, conla | herramienta en la | Retencion
herramienta tecnoldgica herramienta Documental,
software de para la | tecnoldgica para | cuadro de
gestion administracion | la clasificacion
documental. de los | implementacion | documental
expedientes de la TRD. | articulada y
electronicos Programa de | parametrizada
acordes con la | gestion con el médulo
Tabla de | electrénica de | de gestion
Retencion documentos. electronica de
Documental documentos
G+.

7. Formulacion de planes y proyectos

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, el Instituto
Tecnologico Metropolitano, Institucion Universitaria, utilizé una metodologia
interna donde tuvo en cuenta:

e Nombre del proyecto.

e Obijetivo.

e Alcance del plan o proyecto.

e Actividades y su tiempo de ejecucion.
e Responsables de las actividades.

e Recursos asociados a cada actividad.
¢ Indicadores del proyecto.

El resultado fue la construccién del proyecto y el siguiente es el desarrollo del
Plan:

Nombre: Actualizacion de la Gestion Documental. Programa de Gestidn
Electronica de Documentos del Instituto Tecnoldgico Metropolitano.

Objetivo: Adquirir e implementar herramienta tecnolégica para la gestion
electronica de documentos de archivo en la Institucion.

Responsables del Plan: Secretaria General, Direccion de Planeacion, Vicerrectoria
Administrativa y financiera, Departamento de Sistemas, Departamento de Archivo

Central
Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observaciones
de final
inicio
Estudio y | Secretaria Octubre | Abril Herramienta Sujetos a la
adquisicion de las | General, 1/2014 30/2015 | tecnoldgica normatividad
herramientas Vicerrectoria software para la | vigente para la
tecnoldgicas Administrativa administracion, obtencién de
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acordes con las |y Financiera, conservacion recursos
necesidades de la | Departamento electronica  de | financieros y para
Institucion. de Archivo documentos, el proceso de
Central, aplicativo G+ adquisicion
Departamento
de Sistemas.
Tabla de Departamento | Mayo Septiem | Médulo El primer mddulo
Retencion de Archivo | 16/2015 | bre herramienta consta de Ila
Documental. Central, 30/2015 | tecnoldgica herramienta
Departamento gestion tecnoldgica para
de Sistemas, documental la radicacién de
proveedor. electrénica, comunicaciones
oficiales
Registro de firmas | Vicerrectoria Mayo Septiem | Firmas Se implementara
electronicas. Administrativa | 16/2015 | bre electronicas. por etapas segun
y Financiera, 30/2015 las necesidades
Secretaria del area
General. respectiva
Gestion Departamento | Mayo Septiem | Médulo para la | La produccion y
electronica de de Archivo | 16/2015 | bre produccién gestién
documentos. Central, 30/2015 | electronica de | electrénica de
Departamento documentos documentos sera
de Sistemas, segun la
proveedor. naturaleza de
estos
Capacitacion Departamento | Junio 1/ | Diciemb | Manual de | Se impartira a
de Sistemas, | 2015 re 20/ | operacién todos los
Departamento 2015 maédulo servidores por
de Archivo produccion areas de gestion
Central y electrénica de
proveedor documentos
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Aplicacion Archivos de Creciente 100%
herramienta gestion con
tecnologica aplicativo * 100
Usuarios Utilizacion del Creciente 100%
herramienta aplicativo,
tecnolégica documentos
electronicos
elaborados *100
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano Dos directivos, dos Directivo: Secretario General,

profesionales y un técnico

abogado; Vicerrector
Administrativo y Financiero
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Profesional: un Ingeniero de
Sistemas y un Archivista
Técnico: un Técnico en Sistemas
de Informacion

Tecnoldgicos

Herramienta informatica para
la gestion electronica de
documentos

Creacion implementacion modulo
gestion electronica de documentos
G+.

8. Construccion de Mapa de Ruta

Para la creacion del Mapa de Ruta, el Instituto Tecnologico Metropolitano,
Institucion Universitaria, tiene en cuenta el tiempo de ejecucién de cada proyecto,
desarrollando el siguiente mapa:

Plan o proyecto

Tiempo

Corto plazo
(1 afo)

Mediano plazo
(1 a 4 afos)

2014

Plan de compras

2019 2021 2023

2020 2022 2026

Programa de Gestion
Documental- PGDE

Plan de capacitacion a
nivel institucional

9. Seguimiento, control y mejora

Cumplido Cumplido Cumplido

El Instituto Tecnoldgico Metropolitano, Institucién Universitaria, disefié un cuadro
de mando integral, basandose en los indicadores establecidos en cada uno de
los planes y proyectos, y contemplando la medicion trimestral durante la
ejecucion. El resultado fue:

Planes y Indicadores Meta Medicion Grafico Observaciones

proyectos trimestral trimestral

asociados 112134

Plan de | Estudio 100% A partir del 2 de agosto

compras. adquisicion de 2016 se
herramienta implemento la
tecnoldgica. Herramienta

tecnolégica software

para la administracion,
conservacion
electrénica de
documentos en la
institucion modulo G+
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Programa de | Costo en la | 100% Con la apropiacion de
gestion formulacién recursos CREE se
electronica de | herramienta implemento la
documentos. | tecnologica. Herramienta
tecnolégica software
para la administracion,
conservacion
electrénica de
documentos MODULO
G+
Planeacién 100% A partir del afio 2014-
Herramienta hasta el afio 2016 a
tecnolégica. traves del
departamento de
archivo  central vy
acordes a las
directrices y
necesidades de la
gestion  documental
institucional se inicia la
construccion de la
herramienta
tecnolégica software
para la administracion,
conservacion
electrénica de
documentos, modulo
G+
Plan de | Personal 100% Para la
Capacitaciéon | capacitado. implementacién de la
institucional herramienta

tecnolégica a partir del
02 de agosto de 2016
del software para la
administracion,

modulo G+,
conservacion
electrénica de
documentos, se
capacitaron 248
personas a  nivel
directivo, jefes de
departamentos,
técnicos

administrativos,
auxiliares y personal
gue presta servicios de
apoyo a la gestién
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10. Seguimiento, control y mejora

Observacion: Los responsables de la medicidon se encargaran de alimentar en
el cuadro de mando disefiado, el seguimiento y medicion cada trimestre

arrojando los resultados:

Planes y
Proyectos
Asociados

Indicadores

Meta
Trimestral

Medicion Observaciones
trimestral
1(2|3]|4|Una vez identificado el riesgo

se procedi6 al estudio vy
actualizacion del Cuadro de
Clasificacion Documental.
Tabla de Retencion

Documenta, | para iniciar la
construccion de la Herramienta
tecnolégica software para la
administracion, conservacion
electrénica de documentos
modulo G+,

Plan de riesgo
operativo del
ITM.

Identificacion
del riesgo.

100%

Identificado el riesgo y
actualizado el cuadro de
clasificacion documental y la tabla
de retencibn documental, la
empresa somos gestion positiva
inicia  construccion maédulo
gestion electrénica de
documentos a través de las
directrices y necesidades
impartidas por el Departamento
de Archivo Central de la
Institucion.

Evaluacion y
andlisis del
riesgo.

100%

Identificado el riesgo, se inicia la
construccion de la Herramienta
tecnologica software para la
administracion, conservacion
electronica de documentos.

Programa de
Gestion
Documental —
PGD del ITM.

Costos en la
formulacién del
PGD.

100%

Modulo de Gestion electronica de
documentos implementado a
partir del 2 de agosto del afio
2016.

Planeacién del
PGD.

100%

Radicacion, distribucion, tramite,
consulta y archivo de expedientes
electrénicos, a través del moédulo

gestién electronico de
documentos G+.
Hitos 100% Unidades administrativas
alcanzados. elaborando documentos

electronicos a través de la
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herramienta tecnolégica modulo
G+.
Plande Personal 100% Funcionarios y personal de apoyo
capacitacion capacitado. capacitados en gestion
institucional. electronica de  documentos,
modulo G+.

Los responsables de la medicion seran los Departamentos de Sistemas y Archivo
Central, directamente quienes alimentaran el cuadro de mando, registrando la
medicion cada trimestre y presentaran los resultados en el siguiente cuadro de

mando:

Planes y
Proyectos
Asociados

Indicadores

Meta
Trimestral

Medicién
trimestral

Observaciones

12|34

Plan de riesgo
operativo del
ITM.

Identificacion
del riesgo.

100%

Identificado el riesgo vy
actualizado el cuadro de
clasificaciéon documental y la
tabla de retencion documental,
la empresa somos gestion
positiva inicia  construccion
moédulo gestion electrénica de
documentos a través de las
directrices 'y  necesidades
impartidas por el Departamento
de Archivo Central de Ila
Institucién.

Evaluacion y
andlisis del
riesgo.

100%

la implementacién de la
herramienta tecnoldgica
software para la
administracién, conservacion
electronica de documentos a
partir del 2 de agosto de 2016.
Contribuye a la adecuada
gestion electrénica de
documentos en la institucién

Programa de
Gestion
Documental —
PGD del ITM.

Costos en la
formulacién del
PGD.

100%

Con la apropiacion de
recursos CREE se implementd
la Herramienta tecnolégica
software para la
administracién, modulo G+

Planeacién del
PGD.

100%

A partir del afio 2015 se inicia
la construccién de la
herramienta tecnoldgica
software para la
administracién, conservacion
electrénica de documentos
modulo G+.

Hitos
alcanzados.

100%

Adquisicion 'y puesta en
operacion de la herramienta
tecnoldgica software para la
administracién, conservacion
electrénica de documentos a
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partir del 2 de agosto de 2016.
A la fecha la herramienta
tecnolégica contribuye a la
gestién documental y
conservacion electronica de
documentos en la institucion
modulo G+. y cumplimiento
directriz  presidencial cero
papeles.
Plan de Personal 100% Para la implementacion de la
capacitacién capacitado. herramienta tecnolégica
institucional. software para la

administracién, conservacion
electronica de documentos, se
capacitaron 248 personas a
nivel directivo, jefes de
departamentos, técnicos
administrativos, auxiliares vy
personal que presta servicios
de apoyo a la gestién.
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