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PLAN DE MEJORAMIENTO DE LA POLITICA GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDADES DE GESTION

La Entidad cuenta con una

DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

continuar revisando, integrando y actualizando la
politica de gestion documental para alinearla con los
objetivos del Sistema Integrado de Gestiéon. Esto
implica un proceso continuo de evaluacion y ajuste

MEJORAS PARA IMPLEMENTAR

(INCLUIR PLAZO DE LA IMPLEMENTACION)

Analisis de
detalladamente

la politica actual de gestion documental: Revisa
la politica de gestion documental existente para

Politica de Gestién de la politica de gestion documental para qarantizar identificar areas de mejora y posibles brechas en relacién con los
Documental que gsté en cgnsonancia con Ioz obg'etivos objetivos del Sistema Integrado de Gestion.
A : ) ! Y| Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

estandares establecidos por el Sistema Integrado de

Gestion.
Los temas de Gestion Incorporacion de la gestion documental en la agenda del Comité:
Documental fueron tratados Asegurate de que la gestion documental sea un punto regular en la

en el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo o en
reuniones del Comité Interno
de Archivo

Continuar tratando los temas de gestiéon documental
en el Comité Institucional de Gestion y desempefio

agenda del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Esto garantiza
que se le dé la atencion necesaria y se discutan los avances, desafios y
proximos pasos.
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Elaboracion y utilizacion del

Relne un equipo multidisciplinario que incluya expertos en gestion de
archivos, tecnologia de la informacién y usuarios clave.
Define los objetivos del DIA, que podrian incluir evaluar la efectividad de
los sistemas de gestién de archivos, identificar areas de mejora y

Diagnostico Integral de | Elaborar y utilizar el Diagnéstico Integral de Archivos | establecer un plan de accion.

Archivos Disefia una metodologia para recopilar datos, que podria incluir
entrevistas con personal clave, revisién de procesos existentes y analisis
de sistemas de gestion de archivos.
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Frente al proceso de la|Armonizar el Plan Institucional de archivos del | Implementar los cambios en el PINAR y asegurate de que se sigan de
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ACTIVIDADES DE GESTION

planeacion de la funcion
archivistica, elaboracién 'y
aprobacién en instancias del
Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo, del
Plan institucional de archivos -
PINAR e inclusion de
actividades de gestion
documental en planeacion de
la entidad.

DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

Concejo Municipal con el Sistema Integrado de
Gestion

MEJORAS PARA IMPLEMENTAR

(INCLUIR PLAZO DE LA IMPLEMENTACION)

manera efectiva en todas las areas relevantes del Concejo.
Establece un sistema de seguimiento para monitorear el cumplimiento del
PINAR actualizado y realiza revisiones periédicas para identificar areas
de mejora continua.

Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Elaboracion, aprobacion ,
implementacion y publicacion
del Programa de Gestién
Documental - PGD,

Elaborar, aprobar, implementar y publicar el
Programa de Gestion Documental - PGD

Elaboracion del PGD: Formar un equipo multidisciplinario, definir

objetivos disefiar una metodologia.
Aprobacion del PGD: Presentar el borrador a partes interesadas,
incorporar comentarios y obtener aprobacién final.

Implementacion del PGD: Comunicar y capacitar a empleados,
establecer un plan detallado y integrar en sistemas existentes.
Publicacion del PGD: Publicarlo en un lugar accesible y en formatos
actualizados.

Monitoreo y revisién: Establecer un sistema de monitoreo, realizar
revisiones periédicas y ajustes segun sea necesario.
Este enfoque garantiza la creacién y aplicacion efectiva de un PGD,
mejorando la organizacion y eficiencia en la gestion de documentos.
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Elaboracion, aprobacion,
tramitacion de convalidacion,
implementacion y publicacion
de la Tabla de Retencion
Documental - TRD.

Actualizar la Tabla de Retencién Documental

El Concejo Municipal actualmente esta convalidando la tabla de retencion
documental ante el Consejo Departamental de Archivo
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024
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MEJORAS PARA IMPLEMENTAR
(INCLUIR PLAZO DE LA IMPLEMENTACION)

CATEGORIAS ACTIVIDADES DE GESTION DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

Normalizacién de la

produccion documental Normalizacién de la produccién documental Normalizacion de la produccion documental (recepcion, radicacion
(recepcion, radicacion (recepcion, radicacion unificada, consecutivos, unificada, consecutivos, formatos

unificada, consecutivos, formatos Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

formatos)

Organizacién de Fondo Organizar de Fondo Acumulado

Acumulado Organizar de Fondo Acumulado Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2027
gf:grleg%{azﬁgggg:?n del Actualizar el Cuadro de Clasificacién Documental El Concejo Municipal cuenta con el CCD pero debe seguir actualizando
CCD Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Documental CCD
Documental

Elaboracion, aprobacion, El Concejo Municipal esta actualmente validando la tabla de retencion

tramitacién de convalidacion, : oo
implementacion y publicacién | Actualizar la Tabla de Retencion Documental QOCu.mentaI €N su primera revision. Durante este proceso, se han
identificado algunas observaciones que se estan corrigiendo.

de la Tabla de Retencion Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024
Documental - TRD.

Actualizacién de Tabla de El Concejo Municipal se encuentra en proceso de actualizacién de la
Retencion Documental Actualizar la Tabla de Retencién Documental Tabla de Retencion Documental
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024
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ACTIVIDADES DE GESTION

DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

MEJORAS PARA IMPLEMENTAR
(INCLUIR PLAZO DE LA IMPLEMENTACION)

Inventario de la
documentacién de sus
archivos de gestion en el
Formato Unico de Inventario
Documental - FUID:

Sensibilizar a los funcionarios de la importancia de la
elaboracion del inventario de los archivos de gestion
de las diferentes oficinas productoras del Concejo
Municipal.

Se esta ajustando el FUID a la nueva normatividad del ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION, Acuerdo No. 01 del 29 de febrero de 2024.
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Inventario de la
documentacion de su archivo
central en el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID:

Continuar con el uso del FUID para el inventario de la
documentacion del Archivo Central

Se esta ajustando el FUID a la nueva normativa dad del ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION, Acuerdo No. 01 del 29 de febrero de 2024.
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Transferencias de
documentos de los archivos
de gestion al archivo central

Continuar con la sensibilizacion de los responsables
de cada dependencia productora de la importancia de
la realizacion de transferencias al Archivo Central

Continuar con la sensibilizacion de los responsables de cada
dependencia productora de la importancia de la realizacion de
transferencias al Archivo Central

Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2027

Inventario de documentos de
Derechos Humanos o
Derecho Internacional
Humanitario no susceptible de
eliminacion

Inventariar los documentos de Derechos Humanos o
Derecho Internacional Humanitario no susceptible de
eliminacion

Inventariar los documentos de Derechos Humanos o Derecho
Internacional Humanitario no susceptible de eliminacion
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2027

Procedimientos de disposicion
final de documentos

Seguir aplicando el procedimiento de disposicion final
de documentos

Seguir aplicando el procedimiento de disposicion final de documentos
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Elaboracion, aprobacion,
implementacion y publicacion
del documento Sistema
Integrado de Conservacion -
SIC

Elaborar, aprobar, implementar y publicar del
documento Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Elaborar, aprobar, implementar y publicar del documento Sistema
Integrado de Conservacion - SIC
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2027
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DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA

MEJORAS PARA IMPLEMENTAR
(INCLUIR PLAZO DE LA IMPLEMENTACION)

Conservacién de documentos
en soporte fisico

Elaborar, aprobar, implementar y publicar del
documento Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Elaborar, aprobar, implementar y publicar del documento Sistema
Integrado de Conservacion - SIC
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Preservaciéon de documentos
en soporte digital

Preservar documentos en soporte digital

Para desarrollar la preservacion de documentos en soporte digital, el

Concejo Municipal se pueden seguir estos pasos:
Evaluar la situacion actual.
Identificar documentos criticos.
Desarrollar politicas y procedimientos.
Seleccionar herramientas y tecnologias.
Capacitar al personal.
Implementar gradualmente.
Monitorear evaluar continuamente.

y
Revisar y actualizar periddicamente las politicas y procedimientos.
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2027

Tecnolégico

Clasificacién de la informacién
y establecimiento de
categorias de derechos y
restricciones de acceso a los
documentos electronicos

Clasificar la informacion y establecimiento de
categorias de derechos y restricciones de acceso a
los documentos electrénicos

El Concejo Municipal debe agotar las siguientes actividades:
Identificacion de la informacion: Analizar los documentos electronicos
para identificar la informacién que contienen y su importancia para la
entidad.

Clasificacion por niveles de acceso: Establecer diferentes niveles de
acceso basados en la sensibilidad y confidencialidad de la informacion.
Por ejemplo, informacion publica, confidencial o restringida.
Definicion de categorias de acceso: Desarrollar categorias especificas
que reflejen los diferentes niveles de acceso y las restricciones
asociadas. Por ejemplo, acceso publico, acceso restringido a ciertos
usuarios o) acceso solo con autorizacion especial.
Asignacién de derechos de acceso: Determinar quiénes tienen derecho a
acceder a cada categoria de informacién y qué tipo de acceso se les
otorga (lectura, modificacién, eliminacion, etc.).
Implementacion de controles de acceso: Establecer medidas de
seguridad y controles de acceso para garantizar que solo las personas
autorizadas puedan acceder a la informacién confidencial o restringida.
Documentacion de las politicas de acceso: Documentar claramente las
politicas y procedimientos relacionados con el acceso a la informacion
electronica, incluidas las categorias de acceso y las restricciones
aplicables.
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MEJORAS PARA IMPLEMENTAR

CATEGORIAS ACTIVIDADES DE GESTION DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA (INCLUIR PLAZO DE LA IMPLEMENTACION)

Capacitacion del personal: Proporcionar capacitacion adecuada al
personal sobre las politicas y procedimientos de acceso a la informacion
electronica, asegurandose de que comprendan sus responsabilidades y
los protocolos a seguir.
Monitoreo y auditoria: Establecer un sistema de monitoreo y auditoria
para supervisar el acceso a la informacién electronica y garantizar el
cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos.
Revision periddica: Realizar revisiones regulares de las politicas de
acceso para asegurarse de que sigan siendo efectivas y se ajusten a los
cambios en las necesidades y regulaciones de la entidad.
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2027

Clasificar la informacion y establecer niveles de acceso a documentos
electronicos implica: identificar la informacion, definir categorias de
acceso, asignar derechos, implementar controles, documentar politicas,
Parametrizar las Tablas de control de acceso capacitar al personal, monitorear el acceso y revisar periddicamente las
politicas.

Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2027

Parametrizaciéon de Tablas de
control de acceso

Para implementar los requisitos de integridad, autenticidad,
inalterabilidad, disponibilidad, preservaciéon y metadatos de los

Implementacion de los documentos electronicos en un Sistema de Gestion de Documento
reqU|S|_to_s de !ntegndaq_, Implementar los requisitos de integridad, EIect’ronlco . (SQ.DE):
autenticidad, inalterabilidad, - ) - . L Evalua los requisitos especificos.
h o . autenticidad, inalterabilidad, disponibilidad, .

disponibilidad, preservacién y preservacion y metadatos de los documentos Selecciona un SGDE adecuado.
metad'at_os de los do_cumentos electronicos de archivo en el Sistema de Gestién de Conflg_ura el SGDE segun los requisitos.
electrénicos de archivo en el Documento Electrénico Capacita al personal en el uso del SGDE.
Sistema de Gestion de : Establece politicas y procedimientos.
Documento Electrénico. Monitorea y audita el cumplimiento.

Realiza revisiones periédicas y mejora continua.

Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2027

N Se debe disefar el formato para levantar indice electrénico de archivos
Elaborar el programa de normalizacién de formas y electronicos

Expedientes electrénicos . .
formularios electronicos Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024
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MEJORAS PARA IMPLEMENTAR

CATEGORIAS ACTIVIDADES DE GESTION DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA (INCLUIR PLAZO DE LA IMPLEMENTACION)

Andlisis de necesidades y riesgos:
Evalta los documentos que necesitan proteccién y los riesgos asociados
con su acceso no autorizado en entornos electrénicos.
Identificacion de controles técnicos:
Determina los controles técnicos adecuados para restringir el acceso a
los documentos, como autenticacion de usuarios, cifrado de datos y
gestion de permisos.
Implementacion de controles técnicos:
Integra los controles técnicos seleccionados en los Sistemas de
Informacion relevantes, siguiendo las mejores practicas de seguridad de

la informacion.
Configuracién y personalizacion:
Mecanismos o controles Configura los controles técnicos de acuerdo con los requisitos especificos
técnicos en los Sistemas de Definir los mecanismos o controles técnicos en los de seguridad y acceso de la organizacién, adaptandolos a sus
Informacion para restringir el Sistemas de Informacién para restringir el acceso a necesidades particulares.
acceso a los documentos en los documentos en entorno electrénico Pruebas y evaluacion:
entorno electrénico Realiza pruebas exhaustivas para asegurarte de que los controles
técnicos funcionen como se espera y proporcionen la proteccién
necesaria a los documentos electroénicos.
Capacitacion y concientizacion:

Brinda capacitacion a los usuarios sobre como utilizar correctamente los
controles técnicos y la importancia de proteger la informacién sensible en
entornos electrénicos.
Monitoreo y mantenimiento:
Establece un sistema de monitoreo continuo para supervisar el
cumplimiento de los controles técnicos y realizar actualizaciones
periédicas segun sea necesario.
Auditoria y revision:
Periodo 02/02/2024 - 31/12/2027

El Concejo Municipal debe adelantar las siguientes actividades:
Evaluar los procesos de gestion documental existentes.

Actividades para alinear la Desarrollar politicas ambientales especificas.

Cultural gestion documental a la Alinear la gestion documental a la politica ambiental | Priorizar la digitalizacion de documentos.
politica ambiental Adoptar sistemas de gestién documental electronica.

Capacitar al personal sobre practicas sostenibles.

Establecer objetivos ambientales.
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MEJORAS PARA IMPLEMENTAR

(INCLUIR PLAZO DE LA IMPLEMENTACION)

Implementar  un sistema de monitoreo 'y  seguimiento.
Realizar revisiones periddicas y mejorar  continuamente.
Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2027

Facilidad de acceso y consulta
de la informacion de archivo

Facilitar el acceso y consulta de la informacién de
archivo

La facilidad de acceso y consulta de la informacién de archivo se logra
mediante la implementacion de practicas efectivas de gestion documental
que permiten organizar, almacenar y recuperar la informacién de manera
eficiente

Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Sensibilizacién y capacitacion
funcionarios sobre archivos

Sensibilizar y capacitar a los funcionarios sobre
archivos

La sensibilizacion y capacitacion sobre archivos se debe llevar a cabo
mediante el disefio de programas, el establecimiento de metas, el
desarrollo de materiales educativos, la imparticion de sesiones de
formacioén, la evaluacion de la capacitaciéon y el brindis de apoyo
continuo. Esto asegura que los funcionarios del Concejo Municipal
adquirieran conocimientos y habilidades para una gestién efectiva de
archivos.

Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Gestion documental alineada
con las politicas y
lineamientos del Sistema de
Gestion de Calidad
implementada en la Entidad

Alinear Gestién documental con las politicas y
lineamientos del Sistema de Gestién de Calidad
implementada en la Entidad

Se debe lograr la alineacion de la gestion documental con las politicas
del Sistema de Gestion de Calidad implementado en la entidad mediante:
analisis de politicas y requisitos, desarrollo de politicas y procedimientos,
implementacion de herramientas tecnoldgicas, capacitacion del personal,
integracion en los procesos de calidad, auditorias internas, y revision
continua. Esto garantizo eficacia, eficiencia y cumplimiento normativo en
la gestion documental.

Periodo: 02/02/2024 - 31/12/2024

Elaboro:

Martha Cecilia Saldafia S
Asesora Externa

Fecha: 4/06/2024

Aprobo:

Comité Institucional de C. |
Acta No. xxx de 2024
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