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INTRODUCCION

Los archivos no existen exclusivamente para servir como depdésitos fisicos o
digitales que conservan los documentos producidos o recibidos por las instituciones
en el cumplimiento de sus tareas. Desempefian un rol esencial en la sociedad, ya
que cumplen una funcion vital al fungir como intermediarios que fomentan la
claridad entre el gobierno y los ciudadanos, al posibilitar un acceso mas facil a la
informacion que refleja la administracién de los recursos publicos que constituyen
un estado. de derecho, como el colombiano.

La Constitucion Politica de Colombia (1991), en el articulo 2°:

Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las
decisiones que los afectan y en la vida econdémica, politica, administrativa y
cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad
territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

Y en el articulo 74°: “Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Indudablemente, se enfatiza la relevancia de los archivos en fomentar una relacion
colaborativa entre aquellos que administran y distribuyen los recursos publicos y
aquellos que se ven beneficiados por ellos, dado que estos registros constituyen la
fuente de informacion auténtica que nos habilita para comprender las elecciones
realizadas. por las instituciones gubernamentales en su empeno para alcanzar el
bienestar general de la sociedad.

En virtud de lo anterior, Nutriceres S.A.S., se adhiere a las regulaciones
archivisticas colombianas y a las normativas que rigen la transparencia en las
entidades estatales. En este sentido, ha disenado el Plan Institucional de Archivos
para el periodo 2024-2027, con el propésito de llevar a cabo iniciativas destinadas
a fortalecer su capacidad institucional en la gestion documental. De igual manera,
esto promovera la optimizacion en la administracion y ejecucién de sus tareas
fundamentales.

El propésito principal de este Plan Institucional de Archivos 2024-2027 es llevar a
cabo practicas idoneas para la informacion producida y recibida por la entidad como
consecuencia de sus actividades y funciones. Dentro del actual Plan Institucional
de Archivos, se identifican los aspectos que la entidad tiene la intencion de
desarrollar y fortalecer durante los proximos cuatro afios. El propésito es establecer
un sistema de gestion documental ejemplar a nivel municipal y en el sector en el
que se desenvuelve, con el fin de que tanto la ciudadania como otras partes
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interesadas dispongan de los recursos necesarios para acceder a informacion
auténtica, confiable, completa y siempre accesible.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO!
1.1.Datos historicos

Nutriceres es una empresa cuya actividad principal es la prestacién de servicios de
alimentacion, asi como la ejecucion de programas de transformacion, suministro,
compra y/o preparacion de alimentos, enfocada a los programas de alimentacién
escolar, carcelaria, hospitalaria y aeroportuaria, promoviendo la participacion de los
productos locales, el empleo, la sostenibilidad ambiental, el desarrollo econémico y
la cooperacion regional.

Esta empresa esta enfocada en la promocioén de la compra local de alimentos, lo
cual se traduce en el fortalecimiento del desarrollo econémico de la region, mediante
la contratacion de proveedores MiPymes, pequefias, medianas y grandes empresas
locales que tienen la capacidad de conectar la oferta local de alimentos e insumos
para su preparacion, con la demanda de los programas institucionales de servicios
de alimentacion.

Con lo anterior se busca prestar un excelente servicio que garantice la calidad y
seguridad alimentaria de la regidon, aumentando la eficiencia en el aprovechamiento
de los productos agricolas.

1.2.Valores

¢ Integridad: La integridad empresarial se fundamenta en un comportamiento
de la empresa con sus grupos de interés guiado por la ética, el respeto y la
reciprocidad, que busca armonizar los intereses corporativos con los de esos
grupos para obtener legitimidad y reconocimiento social.

o Equidad Social: Equidad social en el acceso a las técnicas. La igualdad de
oportunidades para acceder a las técnicas es un tema recurrente como forma
de alcanzar y desarrollar una sociedad justa e igualitaria con sus miembros.

¢ Inclusién: Reconoce la diversidad social y la integra a su modelo de negocio,
por medio de politicas, iniciativas y una filosofia de respeto y colaboracién

! Tomado de la pagina web: https://nutriceres.gov.co/quienes-somos/
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ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL ARCHIVISTICA?

Con el propdsito de determinar el estado actual archivistico de NUTRICERES
S.A.S., se desarrollé una herramienta de Diagndstico Integral Archivistico, la cual
fue disefiada por el contratista Aliado Documental, a través de dicha herramienta se
evaluaron aspectos archivisticos, tecnologico, administrativos y de gestidon
documental.

Ademas de la herramienta anterior de Diagndstico Integral Archivistico, también se
recopilaron y analizaron los siguientes documentos:

¢ Informes de auditorias Internos
¢ Informes pormenorizados de control Interno
¢ Diagnostico Archivistico aplicado en ainos anteriores.

Una vez analizada la informacion anterior, se obtuvo como resultados del
diagndstico la siguiente informacion:

e Medicion de Archivos fisicos y electronicos.

e |dentificacion de sistemas de informacidon que se utilizan en
NUTRICERES S.A.S.

e Diagnostico a los ocho procesos de la Gestiéon Documental

e Diagnostico de estado de organizacion del 5% de documentos tanto
fisicos como electrénicos.

e Analisis de la situacion de conservacion de los documentos en cuanto a
las condiciones de infraestructura fisica, tecnoldgica y las condiciones
ambientales para los documentos en soportes fisicos y digitales.

2.1 Matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas,
Amenazas)
2.1.1 Debilidades
e No cuentan con los instrumentos archivisticos segun el decreto 1080 de
2015.

e Los procedimientos del proceso de gestion documental no describen las
actividades a desarrollar.

Aun no se cuenta con un normograma para la administracion de documentos.
No se tiene un sistema archivistico consolidado.

La proteccion de la informacién electrénica es muy deficiente.

Los archivos de gestion y central no estan técnicamente organizados.

2 Se tom6 como fuente principal el diagnéstico integral archivistico aplicado a NUTRICERES entre los meses
de agosto y octubre de 2023, ademas se consultd una version de diagndstico archivistico realizado en el afio
2022, al igual que los informes y reportes de entes de control.
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Las condiciones de conservacion de los documentos en los depdsitos no son
adecuadas segun la normativa colombiana.

Las areas destinadas para la custodia de la documentacion no cuentan con
elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los
acervos documentales.

La operatividad de los ocho procesos de la gestion documental segun el
decreto 1080 de 2015, esta en niveles bajos, dado que los procedimientos
no presentan las actividades descritas.

La gestion de los documentos electronico no es adecuada, ya que los
colaboradores lo realizan con base en conocimientos propios.

La gestion documental de la entidad se enfoca en los expedientes
contractuales.

2.1.2 Fortalezas
Se utilizan herramientas ofimaticas para la creacién de documentos y para
Su recepcion.
Se utilizan medios tecnoldgicos para la recepcién y envio de documentos.
Se reconoce la importancia de los archivos para la entidad y la necesidad de
mejorar la gestidon de la informacion.
Identificacion de la necesidad de gestion documental a tiempo.
La entidad esta en proceso de crecimiento a nivel administrativo.
El cargo de gestidon documental esta reglamentado desde el manual de
funciones y la estructura administrativa.

2.1.3 Oportunidades
Recursos del Gobierno nacional para la ejecucion de proyectos
archivisticos.
Promulgacion de la Ley 594 de 2000.
Ley 1712 de 2014 en sus articulos 15y 16.
Normatividad Colombiana en donde se reglamenta el ejercicio Archivistico
Existencia de nuevas tecnologias de informatica que facilitan el acceso a la
modernizacion.
Apoyo de los organismos de control en cumplimiento de la normatividad
archivistica a través de capacitaciones.
Oferta de profesionales y empresas de archivistica.
Consultas publicas abiertas por parte del Archivo General de la Nacion para
la construccién de guias y documentos que faciliten la construccion de
herramientas y estrategias Archivisticas.
Instituciones de Educacion superior con ofertas académicas del programa
de Archivistica a nivel técnico, tecnolégico y profesional.
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2.1.4 Amenazas
e Desastres naturales que afectan la conservacion documental
e Sanciones por parte del Archivo General de la Nacion y demas organismos

de control.

e Pérdida del patrimonio documental de la entidad por atentados bélicos o

vandalismo

e Poca conciencia de las entidades publicas en el quehacer archivistico y el
cumplimiento de la normatividad existente.

e Carencia de un Plan Nacional de contingencia para la proteccion de los
archivos del pais frente a situaciones de riesgo natural.

e Pandemias que afecten el desarrollo normal de la gestién documental y la

gestion institucional

2.2 Ejes articuladores
Los siguientes son los ejes articuladores?® de la gestion documental sobre los que la
entidad debe analizar y valorar el impacto de los aspectos criticos:

e Administracion de Archivos: incluye temas como Infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

de los documentos.

Acceso a la informacién: incluye transparencia, servicio al ciudadano,
participacion y acceso.
Preservacion de la informacion: incluye conservacion y almacenamiento

Aspectos tecnologicos y de seguridad de la informaciéon: comprende

aspectos como infraestructura tecnolégica y seguridad de la informacion.

otros modelos de gestion.

2.3 Aspectos Criticos y sus riegos

No. ASPECTO CRITICO

1 Fondo Documental
Acumulado

Observaciones

Las TRD que se
elaboren aplicaran a
partir de la fecha de
aprobacion de la

estructura vigente
con las que se
desarrollen, desde

ese punto hacia atras
debe valorarse vy

Fortalecimiento y articulaciéon: Relacion de la gestion documental con

RIESGO
Pérdida de la memoria
Institucional

Dificultad en la recuperacion
de la Informacion

Pérdida de demandas

Almacenamiento de
documentacion innecesaria

3 Seguin el Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos elaborado por el Archivo General de la
Nacion, los ejes articuladores se basan en los principios de la funcién archivistica dados en el articulo 4° de la
Ley 594 de 2000 y ademads agrega que son un campo fijo en la evaluacion de los aspectos criticos.
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ASPECTO CRITICO

Observaciones
organizarse la
informacién con base
en las Tablas de
Valoracion
Documental

RIESGO

No se posee un Sistema
de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo

NUTRICERES S.A.S.

produce un alto
volumen de
documentos en

medios electronicos,
los cuales no cuentan
con los criterios
adecuados que les de
fuerza probatoria en
los casos requerido.

Pérdida de informacion

Desperdicio de papel e
incumplimiento meta politica
cero papeles

Dificultad para la recuperacion
de la informacién

Respuesta a solicitudes por
fuera de términos

Pérdida de demandas

Lentitud operativa

Duplicidad de informacion vy
tareas.

No se cuenta con un
proceso de gestidon
documental que se
aplique a nivel
institucional y que parta
desde las oficinas
productoras hasta el
control de los
documentos en el
Archivo Central.

No se tiene un
sistema archivistico
que inicie desde las
oficinas productoras y
que por tanto
identifique el flujo de
la informacion, se
apliquen los criterios

de gestion
documental hasta el
control de la

informacidén en un
Archivo Central.

Falta de seguridad de los
documentos

Acceso no autorizado a los
documentos

Fraccionamiento de
expedientes y tramites
Dificultad de verificar la

integridad de un expediente
luego de su préstamo

Deficiencia en el control de la
documentaciéon durante su
préstamo

Carencia de Instrumentos

La entidad no tiene

Diferentes tipos de gestion de

archivisticos para la ninguno de los | la  documentaciébn  segun

Gestién Documental en instrumentos criterios propios.

cumplimiento del decreto | archivisticos para la | Incumplimiento de exigencias

2609 de 2012 articulo 8. | gestion documental | legales.

(decreto 1080 de 2015) como lo exige la | Acumulacion de documentos
normatividad Dificultad para la recuperacion
archivistica de la informacién
colombiana. Duplicidad de actividades

No elaborar documentos que
son requeridos
Aplicacién de criterios
personales en la organizacién
de los archivos
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No. ASPECTO CRITICO Observaciones RIESGO
5 La infraestructura del | El deposito de | Deterioro de la
depdsito  del archivo | Archivo de | documentacion
central no esta acorde | NUTRICERES S.A.S. | Dificultad para la recuperacion
con el crecimiento y | no cumple con las | de lainformacion
desarrollo actual y a | condiciones Pérdida de informacion
futuro de la entidad, | adecuadas para la | Pérdida del patrimonio
ademas no cumple con | conservacion histérico del Municipio.
las condiciones minimas | documental con base | Colapso de la Gestidn
de conservacion | en la normativa | Documental
documental archivistica. Imposibilidad de Custodia
Documental
Elaboré: Tecndloga en Gestion Documental con | Revis6:  Subgerente  Administrativa y | Aprobd: Comité de Gestion y Desempefio
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2.4 Valoracion y priorizacion de aspectos criticos:
En la siguiente tabla se presenta con una escala de valoracién de 1 a 10 el nivel de importancia que tiene un eje articulador para dar
solucion a los aspectos criticos, dando lugar asi al orden con el cual se deben de intervenir los aspectos criticos, ademas se pondera
los ejes articuladores identificando los que requieren mayor atencion por parte de NUTRICERES S.A.S. para garantizar el entorno y
las condiciones que den solucion a las necesidades archivisticas.

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Administracion Acceso a la FEEITEET ASP?Ct.OS Fortalecimiento y Total Prioridad
de archivos informacion a2l el Ean; articulacion
informacion de seguridad
1 La infraestructura del depdsito del archivo
central no esta acorde con el crecimiento y
desarrollo actual y a futuro de la entidad, 10 10 10 3 8 41 3

ademas no cumple con las condiciones
minimas de conservacion documental

2 Fondo Documental acumulado 9 3 3 5 8 28
3 No se posee un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo ! ! 10 10 6 40
4 No se cuenta con un proceso de gestion
documental que se aplique a nivel
institucional y que parta desde las oficinas 10 10 8 5 9 42 2

productoras hasta el control de los
documentos en el Archivo Central.
5 Carencia de Instrumentos archivisticos
para la Gestion Documental en
cumplimiento del decreto 2609 de 2012
articulo 8. (decreto 1080 de 2015

Total (calificacion de 1 a 10) 53 42

En la columna de prioridad se observa que la carencia de los instrumentos archivisticos es el aspecto mas relevante para
solucionar seguido de que no se cuenta con un proceso de gestion documental que se aplique a nivel institucional y que
parta desde las oficinas productoras hasta el control de los documentos en el Archivo Central.
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2. VISION ESTRATEGICA ARCHIVISTICA

De acuerdo con los resultados obtenidos en la evaluacion de los aspectos criticos y
los ejes articuladores:

ASPECTOS EJES
CRITICOS OBSERVACIONES VALOR ARTICULADORES VALOR
Carencia de | La entidad no tiene ninguno de los
Instrumentos instrumentos  archivisticos para la
archivisticos para la | gestion documental como lo exige la
Gestion normatividad archivistica colombiana, a
Documental en | excepcion de una primera version del 47 Administracion de 53
cumplimiento  del | PINAR. Archivos
decreto 2609 de
2012 articulo 8.
(decreto 1080 de
2015)
No se cuentaconun | No se tiene un sistema archivistico que
proceso de gestion | inicie desde las oficinas productoras y
documental que se | que por tanto identifique el flujo de la
aplique a nivel | informacién, se apliquen los criterios de
institucional y que | gestiéon documental hasta el control de la -
parta desde las | informacion en un Archivo Central. 42 f\°'fta'e°'.”,“e”t° Y| 51
- rticulacion
oficinas
productoras hasta
el control de los
documentos en el
Archivo Central.
La infraestructura | El depésito de Archivo de NUTRICERES
del depdsito del | S.A.S. no cumple con las condiciones
archivo central no | adecuadas para la conservacion
esta acorde con el | documental con base en la normativa
crecimiento y | archivistica.
desarrollo actual y a 41 Preservacion de la 49
futuro de la entidad, Informacion
ademas no cumple
con las condiciones
minimas de
conservacion
documental
No se posee un | NUTRICERES S.A.S. produce un alto
Sistema de Gestiéon | volumen de documentos en medios A
- cceso a la
de Documentos | electrénicos, los cuales no cuentan con | 34 . . 42
- o informacién
Electrénicos de | los criterios adecuados que les de fuerza
Archivo probatoria en los casos requeridos.
Fondo documental | Las TRD que se elaboren aplicaran a
acumulado partir de la fecha de aprobacién de la
estructura vigente con las que se Aspectos
desarrollen, desde ese punto hacia atras | 28 Tecnolégicos y de | 41
debe valorarse vy organizarse la Seguridad
informacién con base en las Tablas de
Valoracién Documental
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Con base en los resultados anteriores y en el método establecido por el Archivo
General de la Nacién para la construccion de la vision, NUTRICERES S.A.S.
establece su Vision estratégica Archivistica asi:

‘NUTRICERES S.A.S., para el afno 2027 en cumplimiento de la normativa
archivistica, establecera un sistema archivistico que garantice la administracién de
todos sus archivos indiferente del soporte en el que se hallen; fortaleciendo y
articulando la Gestién Documental con los demas sistemas de gestion de la entidad,
para lo cual contara con los instrumentos archivisticos implementados, un Archivo
Institucional que cumpla con las condiciones ideales para garantizar la
conservacion, preservacion y acceso a la informacién por parte de los interesados,
ademas haciendo uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.”

3. POLITICA ESTRATEGICA DE GESTION DOCUMENTAL

NUTRICERES S.A.S. es un establecimiento publico del orden municipal, con
autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente:

En NUTRICERES S.A.S, reconocemos el valor e importancia que tienen los
documentos de archivo que se crean y reciben tanto en soportes fisicos como
electrénicos al ser producto del desarrollo de su misidn institucional,
considerandolos un activo de informacién. Por tanto, en NUTRICERES S.A.S
declaramos nuestro compromiso por el cumplimiento de las normativas vigentes, el
disefo e implementacion de buenas practicas, estrategias y tecnologias digitales
para la gestion documental, que faciliten el acceso a la informacién, fortalezcan la
transparencia institucional, aporten a la gestion del conocimiento, apoyen la
seguridad juridica de las evidencias documentales, y se garantice la preservacion
de nuestra memoria institucional.

OBJETIVOS DE LA POLITICA

Para cumplir la politica estratégica de gestion documental, se deben lograr los
siguientes objetivos:
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e Disefar la gestion documental que abarque las etapas del ciclo de vida de
los documentos de archivo fisicos y electronicos, desde la creacion y
recepcion de los documentos, hasta su eliminacibn o conservacion
permanente, de tal manera que se pueda garantizar su autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad.

e Cumplir la normativa nacional relacionada con la gestion documental y que
regula la transparencia institucional, la prestacion de los servicios misionales,
la proteccion del patrimonio documental y el acceso a la informacion, como
parte del logro de la mision institucional y servir de apoyo al logro de la vision.

e Fortalecer a nivel institucional la cultura de gestién documental con el fin de
garantizar la proteccion del patrimonio documental fisico y electrénico que
evidencia a nivel administrativo y misional, el quehacer NUTRICERES S.A.S.

ALCANCE

Teniendo en cuenta que NUTRICERES S.A.S es una entidad publica aplica esta
politica a todos los documentos de archivo en el soporte que se hallen, durante todo
el ciclo de vida, por tanto, esta politica se dirige a todas las oficinas productoras de
documentos, tanto administrativo como misionales, dado que es desde ellas que se
crean y reciben los documentos de archivo.

RESPONSABLE

La politica de Gestion Documental esta liderada por la Subgerencia Administrativa
y Financiera a través de la persona responsable de Gestion Documental, quien
debera fomentar y vigilar que se difunda e implemente a nivel institucional, ademas
de identificar los cambios que se presenten en NUTRICERES S.A.S que afecten la
politica de gestidbn documental y por ende sea necesario su actualizacion.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITICA

Coordinacion y articulacion

La Subgerencia Administrativa y Financiera a través de la persona encargada de la
Gestion Documental, coordina el diseio e implementacién de estrategias,
metodologias y buenas practicas de gestion documental a nivel institucional,
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propendiendo por una adecuada creacion y recepcion de documentos, el
seguimiento y control de los tramites, la organizacion, preservacion y valoracién de
los documentos fisicos y electrénicos. Para lograr este propoésito, se debe llevar a
cabo la articulacion con toda las areas administrativas y operativas de
NUTRICERES S.AS., quienes deben conocer, interpretar e implementar la politica
de gestion documental.

Corresponsabilidad

La politica de gestion documental es un compromiso que debe asumir toda la
comunidad de NUTRICERES S.A.S, especialmente los colaboradores que crean y
reciben los documentos, archivos fisicos y electronicos, quienes seran los
responsables de su adecuado uso, organizacidon, preservacion y conservacion,
ademas de la implementacién de las estrategias de gestion documental.

Modernizacion tecnolégica

La politica de gestidon documental se apoya de la implementacion progresiva de las
nuevas tecnologias de la informacioén y la comunicacion; con el fin de agilizar la
prestacion de los servicios, minimizar el uso del soporte papel y facilitar el acceso a
la informacion. Lo anterior, siempre propendiendo porque los documentos de
archivo cumplan con los criterios de autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad.

BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA:

1. Ahorro econdémico en la operacion de las actividades de todas las areas de
NUTRICERES S.A.S con respecto a la produccién, gestion, custodia y
retencion de los documentos.

2. Fomentar la realizacion de actividades de una manera ordenada, eficaz y
responsable por parte de las areas productoras.

3. Respaldar y documentar la toma de decisiones de la gestion institucional de
NUTRICERES.

4. Garantizar la continuidad en caso de una catastrofe.

5. Cumplir con los requisitos legislativos y normativos, entre ellas las
relacionadas con la funcién archivistica y de mejoramiento organizacional
de NUTRICERES S.A.S.

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con
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6. Proporcionar proteccién y apoyo en los litigios, incluyendo la gestion de los

riesgos en relacion con la existencia o ausencia de evidencias de las
actividades realizadas por NUTRICERES S.A.S.

Proteger los intereses de NUTRICERES S.A.S y los derechos de los
empleados, los clientes y las partes interesadas presentes y futuras.
Apoyar y documentar las actividades de investigacion y desarrollo
presentes y futuras, las realizaciones y los resultados, asi como la
investigacion archivistica.

Proporcionar evidencias acerca de actividades personales, culturales de
NUTRICERES S.A.S.

10.Mantener una memoria corporativa a través del patrimonio documental de

NUTRICERES S.A.S.

GLOSARIO

Para la presente politica se adoptara el glosario del acuerdo 027 de 2006* expedido
por el Archivo General de la Nacion.

4. OBJETIVOS

Los objetivos del PINAR, se formularon con base a los aspectos criticos priorizados
y ejes articuladores que conforman la vision estratégica de la siguiente manera:

Implementar los instrumentos archivisticos para la gestion documental segun
el decreto 1080 de 2015 con el fin de fortalecer los procesos relacionados
con la gestion de la informacion y la administracién de los archivos tanto a
nivel fisico como electrénico que se hallan bajo la responsabilidad de
NUTRICERES S.A.S.

Conformar un Archivo Institucional de acuerdo con los parametros y
directrices de la normativa archivistica con el fin de garantizar la conservacién
y el acceso a la informacion por parte de los interesados en la informacién de
NUTRICERES S.A.S.

4 Glosario Archivistico de Colombia. Tomado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-

2006/?pdf=500
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e Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivos que satisfaga los estandares establecidos por el Archivo General de
la Nacién, con el proposito de fortalecer la administracion de documentos
electronicos en NUTRICERES SAS a lo largo de todas las etapas, incluyendo
la planificacion, produccion, administracion. , organizacion y conservacion de
la informacién.

o Disponer de las instalaciones locativas apropiadas para un depédsito de
Archivo que cumpla con los requisitos normativos y en el cual se aseguren
las condiciones medioambientales, de estructura y de proteccion de manera
que se fomente la conservacion del acervo documental del municipio de
Rionegro.

e Disefiar y fortalecer un sistema de control documental y gestién de archivos,
que permita la coordinacion y supervision de la informacion generada o
recibida por NUTRICERES SAS en el desempefio de sus tareas, hasta que
se defina su eliminacién definitiva.

5 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

PRIORIZ ) PLANES Y
ACION ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS RELACIONADOS PROYECTOS
ASOCIADOS
1 Implementar los instrumentos
archivisticos para la gestién

documental segun el decreto 1080 de
2015 con el fin de fortalecer los
procesos relacionados con la gestién
de la informacion y la administracion de
los archivos tanto a nivel fisico como

estion documental en electronico que se hallan_bajo la de Instrumentos
9 . responsabilidad de NUTRICERES R
cumplimiento del decreto SAS Archivisticos (Plan

2609 de 2012 articulo 8. - —— 5.1)
(decreto 1080 de 2015) Conformar un Archivo Institucional de

acuerdo con los parametros vy
directrices de la normativa archivistica
con el fin de garantizar la conservacién
y el acceso a la informacién por parte
de los interesados en la informacion de
NUTRICERES S.A.S.

Carencia de Instrumentos

archivisticos para la Plan de elaboracion
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PRIORIZ
ACION

OBJETIVOS RELACIONADOS

PLANES Y
PROYECTOS

ASPECTOS CRITICOS

ASOCIADOS

Disefiar y fortalecer un sistema de
control documental y gestibn de
archivos, que permita la coordinacion y
supervision de la informacioén generada
o recibida por NUTRICERES SAS en el
desempeno de sus tareas, hasta que
se defina su eliminacién definitiva.
2 Disefiar y fortalecer un sistema de
control documental y gestion de
archivos, que permita la coordinacién y
No se cuenta con un | supervision de la informacion generada
sistema archivistico | o recibida por NUTRICERES SAS en el
normalizado que se | desempefio de sus tareas, hasta que | Plan  disefio 'y
aplique a nivel | se defina su eliminacién definitiva. consolidacion  del
institucional y que parta | Implementar los instrumentos | sistema de
desde las oficinas | archivisticos para la gestion | administracion  de
productoras  hasta el | documental segun el decreto 1080 de | archivos y gestion
control de los documentos | 2015 con el fin de fortalecer los | documental. (Plan
en el Archivo Central, | procesos relacionados con la gestion | 5.2)
tomando como base la | de lainformaciény la administracion de
normativa archivistica. los archivos tanto a nivel fisico como
electrénico que se hallan bajo la
responsabilidad de NUTRICERES
S.A.S.
3 La infraestructura del | Disponer de las instalaciones locativas
depédsito  del  archivo | apropiadas para un depésito de Archivo
central no esta acorde con | que cumpla con los requisitos o
C ; Plan de adecuacion
el crecimiento y desarrollo | normativos y en el cual se aseguren las ;
Iy : . de la infraestructura
actual y a futuro de la | condiciones medioambientales, de o
. - e de los depdsitos de
entidad, ademas  no | estructura y de proteccion de manera .
- archivo (Plan 5.3)
cumple con las | que se fomente la conservacion del
condiciones minimas de | acervo documental del municipio de
conservacion documental | Rionegro.
4 Implementar un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos
que  satisfaga los estandares
establecidos por el Archivo General de | Proyecto de
No se posee . o o
. la Nacién, con el propdsito de fortalecer | Gestion de
infraestructura para la D C
estion de documental la admlnlstracmn de documentos Docume_ntos
9 - electronicos en NUTRICERES SAS a lo | electrénicos.
electronica .
largo de todas las etapas, incluyendo la | (proyecto 5.4)
planificacién, produccion,
administracién. , organizacion vy
conservacion de la informacion.
Fondo Documental Conformar un Archivo Inst!tumonal de Plan de
acuerdo con los parametros vy L
Acumulado ; . X o Organizacion  del
directrices de la normativa archivistica
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PLANES Y
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS RELACIONADOS PROYECTOS
ASOCIADOS
con el fin de garantizar la conservacion | Fondo Acumulado
y el acceso a la informacién por parte | (Plan 5.5)
de los interesados en la informacion de
NUTRICERES S.A.S.

PRIORIZ

ACION

5.1 Plan de Elaboracion de Instrumentos Archivisticos

Aspecto critico relacionado:®

1. Carencia de Instrumentos archivisticos para la gestion documental en
cumplimiento del decreto 2609 de 2012 articulo 8. (decreto 1080 de 2015).

2. No se cuenta con un proceso de gestion documental que se aplique a nivel
institucional y que parta desde las oficinas productoras hasta el control de los
documentos en el Archivo Central.

3. Fondo Documental Acumulado

Objetivos relacionados:

e Implementar los instrumentos archivisticos para la gestion documental segun
el decreto 1080 de 2015 con el fin de fortalecer los procesos relacionados
con la gestion de la informacién y la administracion de los archivos tanto a
nivel fisico como electronico.

e Conformar el Archivo Institucional de acuerdo con los parametros y
directrices de la normativa archivistica con el fin de garantizar la conservacion
y el acceso a la informacion por parte de los interesados en la informacién de
NUTRICERES S.A.S.

e Disefnar y consolidar un sistema de administracién de archivos y de gestion
documental a través del cual se coordine, controle, y gestione la informacién

5> Los aspectos criticos relacionados, son tomados del cuadro de aspectos criticos y sus riesgos, el cual hace
parte del numeral 2.3 del presente documento.

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con | Revis6: ~ Subgerente  Administrativa y | Aprobd: Comité de Gestion y Desempefio
apoyo de Aliado Documental Financiera Fecha: diciembre 18 de 2024
Fecha: diciembre 15 de 2024 Fecha: diciembre 15 de 2024




Nutr?"‘”re

Nutricion consciente

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS —-PINAR

Cédigo: E-MIPG-GO-394

Version: V2

Pédgina: 19 de 34

que NUTRICERES S.A.S. crea o recibe producto de sus funciones, hasta
que se determine su disposicion final.

Alcance del Plan: Este plan incluye la convalidacion del Cuadro de Clasificacion
Documental y de las Tablas de Retencién Documental, la Tabla de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos vy
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, el Programa de
Gestién Documental, El Banco terminoldgico de Series y subseries documentales,
el disefio del Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, el
Sistema Integrado de Conservacion Documental — SIC —, El Registro de Activos de
Informacién, el indice de Informacién Clasificada y Reservada y la implementacién

de cada instrumento.

Responsable: Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera y el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio.

Actividades y tiempos:

ACTIVIDAD

oracion de Tablas de Retencion

RESPONSABLE

FECHA
INICIO

FECHA
FINAL

ENTREGABLE OBSERVACIONE

)

1 Convalidacion Gerencia
TRD  Consejo
departamental

de Archivos

Documental
Julio 2024 Diciembre de

2025

Oficio remisorio
de TRD y
acuerdo
departamental
de aprobacion

Las TRD deben
ser remitidas al
CDA por
Gerencia. El
CDA cuenta con
90 dias habiles
para expedir el
concepto
técnico.
convalidar
TRD
convalida
CCD.

Al
las
se
el

2 | Implementacion
de TRD

Subgerente
Administrativa

Responsable
de
Documental

y Financiera,

Gestion

Julio 2024 Diciembre de

2027

Dependencia
con TRD
aplicada

Se le entrega a
cada
dependencia un
instructivo de
aplicacion de
TRD, ademas se
incluye en el plan
de capacitacion
*No se pueden
eliminar
documentos
hasta que la TRD
no haya sido
debidamente
convalidada por
el CDA.
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Elaboracién del Prog
1 Implementacioén
PGD

no del modelo de

ama de Gestion Documental

Gerencia, 2025 2027
Subgerencia
Administrativa
y Financiera,
Responsable
de Gestion
Documental

requisitos para la Gestion de documentos electrénicos

Procesos y
programas
especificos
implementados

1 Elaboracién del | Responsable 2027 2027 Instrumento Con la
Instrumento de | Gestion Archivistico elaboracion de
modelo de | Documental disefiado y listo | este instrumento,
requisitos para para su | se aporta en el
la Gestion de presentacién al | desarrollo del
Documentos Comité Proyecto de
electronicos Institucional de | Gestion de

Gestion y | documentos
Desempefio electrénicos

2 Aprobacion del | Comité 2027 2027 Acta de | Depende de la
modelo de | Institucional de aprobacién del | programacion de
requisitos para | Gestion y Instrumento las reuniones del
la Gestion de | Desempefio Comité
documentos Institucional de
electronicos Gestion y

Desempefio
1 Levantamiento Responsable 2025 2025 Normograma,
de informacion Gestion diagndstico
Documental Archivistico,
revision de
encuestas  de
TRD

2 | Disefio de la | Responsable 2025 2025 Tabla de Control
Tabla de Control | Area Gestién de acceso a los
de Acceso a los | Documental, documentos
documentos asesor juridico

y Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio

3 | Aprobacion del | Comité 2025 2025 Acta de

instrumento Institucional de aprobacion  del
Gestion y Comité
Desempeio Institucional de
Gestion y
Desempefio
4 Implementaciéon | Responsable 2026 2027 Publicaciéon en la
y publicacién Area de pagina web
Gestion
Documental,
Responsable
de Sistemas

Elaboracién Sistema Integrado de Conservacion — SIC
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1 Levantamiento Responsable 2025 2025 Se debera
de informacion Gestion realizar para
Documental dicho afo, un
nuevo
diagnostico
archivistico
2 Elaboracién Responsable 2025 2025 SIC — Plan de | EI SIC Plan de
Componente 1: | Gestion Conservacion conservacion
Plan de | Documental Documental Documental esta
Conservacion enfocado hacia
Documental los documentos
en soportes
analogos
3 Aprobacion del | Comité 2025 2025 Acta de | Depende de las
SIC — Plan de | Institucional de aprobacién  de | reuniones del
Conservacion Gestion y Comité Comité
Documental Desempefio Institucional de | Institucional de
Gestion y | Gestién y
Desempefio Desempeiio
4 Implementacién | Responsable 2026 2027 Informe de | Se debera tener
del SIC Plan de | Gestion seguimiento de | en cuenta el
Conservacion Documental implementaciéon | presupuesto
Documental para la puesta en
marcha de las
estrategias y
actividades  del
SIC
5 | Elaboracion Responsable 2026 2026 SIC — Plan de | EI SIC Plan de
Componente 2: | Gestién Preservacion preservacion
Plan de | Documental Digital a Largo | digital a largo
Preservacion plazo plazo esta
Digital enfocado en los
documentos
electronicos
6 | Aprobacion del | Comité 2026 2026 Acta de | Depende de las
SIC — Plan de | Institucional de aprobacién  de | reuniones del
Preservacion Gestion y Comité Comité
Digital a largo | Desempefio Institucional de | Institucional de
plazo Gestion y | Gestion y
Desempefio Desempeiio
7 | Implementacion | Responsable 2026 2027 Informe de | Se debera tener
del SIC — Plan | Gestion seguimiento de | en cuenta el
de Preservaciéon | Documental implementacién | presupuesto de
Digital a largo la entidad para la
plazo puesta en
marcha de las
estrategias  del
plan.
m oracién Registro
1 Levantamiento Responsable 2025 2025 Consiste en
de informacion Gestion identificar los
Documental activos de
informacién  de
NUTRICERES
S.AS..
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Informacidn Clasificada y Rese

2 Elaboracién Responsable 2025 2025 Se requiere que
Registro de | Gestion la entidad
Activos de | Documental cuente con el
Informacion Cuadro de
Clasificacion
Documental
3 Aprobacion del | Comité 2025 2025 Acta de | Depende de las
Registro de | Institucional de aprobacién  de | reuniones del
Activos de | Gestion y Comité Comité
Informacion Desempefio Institucional de | Institucional de
Gestion y | Gestion y
Desempefio Desempefio
4 Implementacién | Responsable 2026 2027 Informe de | Este instrumento
del RAI Gestion seguimiento de | debe ser
Documental implementacién | publicado en la

pagina web vy
garantizarse su
actualizacion.

1 Levantamiento Responsable 2025 2025 Consiste en
de informacion Gestion identificar los
Documental activos de
informacién  de
NUTRICERES
S.AS..
2 Elaboracién Responsable 2025 2025 Se requiere que
Registro de | Gestion la entidad
Activos de | Documental cuente con el
Informacion Registro de
Activos de
Informacion
3 | Aprobacién del | Comité 2025 2025 Acta de | Depende de las
indice de | Institucional de aprobacién  de | reuniones del
Informacion Gestion y Comité Comité
Clasificada y | Desempefio Institucional de | Institucional de
Reservada Gestion y | Gestién y
Desempeio Desempefio
4 | Implementacion | Responsable 2026 2027 Informe de | Este instrumento
del ICR Gestion seguimiento de | debe ser
Documental implementacion | publicado en la

pagina web vy
garantizarse su
actualizacion.

indice

INDICADORES

| Sentido

Oficina capacitada | Creciente 100%
sobre TRD/#

oficinas De

NUTRICERES

S.A.S.*100

Cantidad de | Creciente 100%
procesos

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con

apoyo de Aliado Documental
Fecha: diciembre 15 de 2024

Reviso:
Financiera

Subgerente

Administrativa y

Fecha: diciembre 15 de 2024

Aprobo: Comité de Gestion y Desempefio
Fecha: diciembre 18 de 2024
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documentados/8
procesos *100
Total, personal de | Creciente 80%
NUTRICERES
S.A.S. capacitados /
Total de empleados
*100
Identificacion del | Creciente 100%
acceso a series
documentales/ total
series
documentales de la
entidad *100
Planes del SIC | Creciente 100%
elaborados/ 2 *100
(los planes deben
ser en total dos)
Dependencias Creciente 100%
asesoradas/Total
oficinas
NUTRICERES
S.A.S.*100
Modelo de | Creciente 100%
Requisitos para la
gestion de
documentos
electrénicos
elaborado.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA | OBSERVACIONES
Humano 1 tecndlogo en gestidn | Se requieren para la elaboracién
documental, contrato de | de los instrumentos Archivisticos

prestacion de servicios para
asesoria y elaboracion externa

y su respectiva capacitacion

Financieros De acuerdo con los valores del | Para la contratacion del recurso
mercado. humano, insumos vy viaticos
Tecnoldgicos Equipos de computo e Internet | Se requieren como apoyo para la

implementacion de los
instrumentos y los programas
especificos

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con | Revis6:  Subgerente  Administrativa y | Aprobd: Comité de Gestion y Desempefio

apoyo de Aliado Documental Financiera
Fecha: diciembre 15 de 2024 Fecha: diciembre 15 de 2024

Fecha: diciembre 18 de 2024
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5.2 Plan de diseno y consolidacién del sistema de administracion de
archivos y gestion documental

Aspecto critico relacionado:

1. No se cuenta con un proceso de gestion documental que se aplique a nivel
institucional y que parta desde las oficinas productoras hasta el control de los
documentos en el Archivo Central.

Objetivos:

e Disefiar y consolidar un sistema de administracion de archivos y de
gestion documental a través del cual se coordine, controle, y gestione la
informacion que NUTRICERES S.A.S. crea o recibe producto de sus
funciones, hasta que se determine su disposicién final.

e Implementar los instrumentos archivisticos para la gestion documental
segun el decreto 1080 de 2015 con el fin de fortalecer los procesos
relacionados con la gestion de la informacion y la administracion de los
archivos tato a nivel fisico como electrénico.

Alcance del Plan: Este plan comprende el diseio del sistema por el cual se
administraran los archivos de la entidad, ademas del proceso de gestion documental
que se llevara a cabo, para controlar el flujo de la informacion desde las oficinas
hasta la disposicion final en el Archivo Central.

Responsable: Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera, Subgerencia
Técnica y Responsable de Gestion Documental, lider de SIG.

Actividades y tiempos:

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE A OBSERVACIONES

INICIO FINAL

1| Designacion de | Gerencia, Enero Febrero Contrato laboral
un responsable o | Subgerencia 2024 2024
lider de gestion | administrativa y
documental financiera

2| Disefio e | Subgerencia Febrero Diciembre Instructivos,
implementacion administrativa y | de 2024 de 2024 flujogramas,
de buenas | financiera, manuales,
practicas de | responsable de circulares e
gestion gestion instrumentos
documental a | documental archivisticos
nivel institucional

3| Consolidacion de | Subgerencia Febrero Diciembre | Actas de
una metodologia | administrativa y | de 2024 de 2027 reunion,

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con | Revis6: ~ Subgerente  Administrativa y | Aprobd: Comité de Gestion y Desempefio
apoyo de Aliado Documental Financiera Fecha: diciembre 18 de 2024
Fecha: diciembre 15 de 2024 Fecha: diciembre 15 de 2024
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de trabajo en | financiera, archivos de
gestiéon responsable de gestion
documental a | Gestion organizados,
nivel institucional | Documental archivo central
operando con
control central,
implementacion
de instrumentos
archivisticos
Administrar y | Subgerencia Enero de | Diciembre | Archivos
coordinar la | Administrativa y | 2024 de 2027 técnicamente
implementacién Financiera, organizados.
de los | responsable de
instrumentos y | Gestion
herramientas Documental
archivisticas a
nivel institucional
INDICADORES
Indice Sentido Meta
Archivos de gestién organizados / | Creciente | 100%
Total de archivos de gestidn
NUTRICERES S.A.S. *100
Mejoramiento en los indices de | Creciente | 90%
evaluacién de los entes de control
Procesos de gestion documental | Creciente | 100%
implementados / total de procesos de
gestion documental a implementar
*100
Nivel de satisfaccion 6ptimo por los | Creciente | 100%
colaborados NUTRICERES S.A.S.
con respecto a la gestion documental
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Humano 1 tecndlogo en Archivistica o | Se encargaran coordinar la
Gestidén Documental gestion documental
2 auxiliares administrativos Se encargaran de las labores
operativas
Financiero Recursos para la compra de | Compra de cajas de archivo, y
insumos material para la organizacién de
los archivos.

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con
apoyo de Aliado Documental
Fecha: diciembre 15 de 2024

Reviso:
Financiera
Fecha: diciembre 15 de 2024

Subgerente

Administrativa y

Aprob6: Comité de Gestion y Desempefio
Fecha: diciembre 18 de 2024
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5.3 Plan de adecuacién de la infraestructura de los depdsitos de
archivo

Aspecto critico relacionado:

La infraestructura del depdsito del archivo central no esta acorde con el crecimiento
y desarrollo actual y a futuro de la entidad, ademas no cumple con las condiciones
minimas de conservacion documental.

Objetivo:

o Disponer de las instalaciones locativas apropiadas para un depédsito de
Archivo que cumpla con los requisitos normativos y en el cual se aseguren
las condiciones medioambientales, de estructura y de proteccion de manera
que se fomente la conservacion del acervo documental del municipio de
Rionegro, teniendo en cuenta la situacion financiera y de ejecucion de la
entidad.

Alcance del Plan: Este plan incluye el estudio y evaluacion de necesidades de
adecuaciones a la infraestructura del depdsito para Archivo de acuerdo con las
especificaciones definidas por el Archivo General de la Nacion y el crecimiento
natural de la documentacion, contratar la ejecucion de las remodelaciones y
adecuaciones y el seguimiento al contrato.

Responsable: Gerencia, Lider Asuntos Legales, Subgerencia Administrativa y
financiera, responsable de Gestion Documental y Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

Actividades y tiempos:

ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA FECHA ENTREGABL OBSERVACIONES

INICIO FINAL E

Estudio y | Responsable Mayo 2025 | Informe de
evaluacion de las | Gestion necesidades
necesidades de | Documental
adecuaciones a la
infraestructura
existente.
2| Elaborar estudio | Gerencia, 2025 Diciembre Estudio de | N/A
de mercado Subgerencia 2025 mercado
Administrativa y
Financiera,
Responsable
Gestion
Documental
3| Elaboracion de | Juridica, 2026 2026 Estudios N/A
estudios previos Responsable previos

Fecha: diciembre 15 de 2024 Fecha: diciembre 15 de 2024

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con | Revis6: ~ Subgerente  Administrativa y | Aprobd: Comité de Gestion y Desempefio

apoyo de Aliado Documental Financiera Fecha: diciembre 18 de 2024
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Gestion
Documental
4| Contratar Asesoria 2027 2027 Contrato N/A
adecuacion de la | Juridica -
nueva Responsable
infraestructura que | Gestion
cumpla con la | Documental
normatividad
5| Seguimiento a | Subgerencia 2027 Acta de
ejecucion: Administrativa y finalizacion
Adecuacion y | Financiera
dotacion de | Responsable
infraestructura Gestidn
Documental
INDICADORES
Indice Sentido Meta
Avance en ejecucion de | Creciente | 100%
contrato/actividades contratadas*100
Depositos Adecuados Creciente | 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Financiero Asignacion de recursos Se debe de garantizar los recursos para
la adecuacion de la infraestructura para la
custodia de los documentos en la fase
archivo central y Archivo Histdrico de
acuerdo con el nivel de crecimiento de los
documentos fisicos, teniendo en cuenta la
situacion presupuestal de la entidad
Inmueble Asignacién del depdsito Se debe de asignar un depdésito con la
capacidad para el almacenamiento de la
documentacién existente y/o adecuar el
depdsito existente.

5.4 Proyecto de Gestion de Documentos electronicos

Aspecto critico relacionado:

No se posee un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.

Objetivos:

Revis
Finan

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con
apoyo de Aliado Documental
Fecha: diciembre 15 de 2024

0:
ciera

Subgerente

Fecha: diciembre 15 de 2024

Administrativa y

Aprob6: Comité de Gestion y Desempefio
Fecha: diciembre 18 de 2024
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e Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivos que satisfaga los estandares establecidos por el Archivo General
de la Nacion, con el propésito de fortalecer la administracion de
documentos electronicos en NUTRICERES SAS a lo largo de todas las

etapas,

incluyendo la

planificacion, produccion,

organizacion y conservacion de la informacion.

administracion.

Alcance del Plan: Este proyecto inicia con la planeacion, elaboracion y/o
actualizacion de los procesos, procedimientos, planes, politicas entre otros,
enfocados para los documentos en ambientes electronicos, luego el analisis de los
requisitos funcionales y no funcionales, seguido del disefio de las estrategias para
cumplir con los requisitos, la adquisicion del software especializado de gestidon
documental, para posteriormente la implementacion y finaliza con el seguimiento al

SGDEA.

Responsable: Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera, responsable de
sistemas, responsable de Gestion Documental y Comité Institucional de Gestion y

Desempefio

Actividades y tiempos:

FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO ENTREGABLE |OBSERVACIONES
Definicion del
alcance,
establecimiento
de los objetivos,
identificacion  de
Responsable referenF:ias
Planeacién del | Gestion normativas,
1 | proyecto del | Documental — | 2027 2027 establecimiento
SGDEA Responsable de equipo de
de sistemas trabajo,
Plan de trabajo,
establecimiento
de roles y
responsabilidades
, Matriz de riesgos.
Responsable Procesos y | Esta fase de
L Gestion procedimientos de | analisis  requiere
2 Analisis del Documental — | 2027 2027 gestiéon revisar el sistema
SGDEA responsable documental de gestion
de sistemas. elaborados y/o | documental
actualizados para | institucional actual
Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con | Revis6: ~ Subgerente  Administrativa y | Aprobd: Comité de Gestion y Desempefio
apoyo de Aliado Documental Financiera Fecha: diciembre 18 de 2024
Fecha: diciembre 15 de 2024 Fecha: diciembre 15 de 2024
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el entorno
electronico,
planes, politicas e
instrumentos
archivisticos para
el entorno
electronico.

Modelo de
requisitos para la
gestion de
documentos
electronicos.

para actualizar y
complementar lo
necesario
requerido para los
ambientes
electronicos.

Responsable

Estrategias para
cumplir los
requisitos,
politicas y
directrices para la
gestiéon de
documentos

electronicos,
articulacion  con
instrumentos

Gestion s
Diseino del | Documental - archivisticos,
3 SGDEA responsable 2027 2027 Dlsengs. de flujo
. electronico,
de sistemas, y N
: definicion de
subgerencias.
formas y formatos,
disefio de
infraestructura
tecnoldgica,
elaboracion
documentacion
del sistema,
disefio listo de
control de acceso.
En esta actividad,
se da el puesto en
Gerencia, marcha de la
Subgerencias, herramienta
Implementacion Responsable Registros de tecnologica
4 P Gestion 2027 2027 . 9 .. especializada para
del SGDEA implementacion )
Documental — el Sistema de
responsable Gestion de
de sistemas Documentos
Electrénicos de
Archivo.
5 | Seguimiento al Responsable 2027 Conti - Registro de
SGDEA de  Gestion ontinuo o
seguimiento a la
Documental,
Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con | Revis6:  Subgerente  Administrativa y | Aprobd: Comité de Gestion y Desempefio
apoyo de Aliado Documental Financiera Fecha: diciembre 18 de 2024
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responsable solucion de
de Sistemas problemas.
- Registro de
seguimiento a
incidencias
detectadas,
- Reqgistro de las
mejoras.
INDICADORES
Indice Sentido Meta

/ Nro. de riesgos identificados *100

Riesgos controlados para un SGDEA | Creciente | 100%

Total de requisitos que deberia
cumplir el SGDEA *100

Requisitos cumplidos por el SGDEA / | Creciente | 100%

SGDEA / Nro. Total de areas
determinadas para la prueba piloto
*100

Nro. Areas con pruebas Piloto del | Creciente | 100%

solucionadas / Nro. Total de
necesidades identificadas *100

Nro. De necesidades de informacion | Creciente | 100%

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA |

1 profesional de Ingenieria de
sistemas

OBSERVACIONES
Sera el encargado del desarrollo
e implementacion del sistema de
gestion documental electrénico

Humano
1 tecndlogo en gestion
documental

Sera el encargado de la
implementacién, adecuacion y
capacitacion del Software
utilizado para el SGDEA

Recursos para la adquisicion

Financiero : o
de la herramienta tecnologica

De acuerdo a la opcién elegida
de las propuestas que se hallan
en el mercado y a la
disponibilidad presupuestal de la
entidad

Escaner, servidor, adecuacion
en red de los computadores,

Tecnoldgicos equipos de computo, software

para el SGDEA

Para el uso constante de la
herramienta.

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con | Revis6: ~ Subgerente  Administrativa y | Aprobd: Comité de Gestion y Desempefio

apoyo de Aliado Documental Financiera
Fecha: diciembre 15 de 2024 Fecha: diciembre 15 de 2024

Fecha: diciembre 18 de 2024
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5.5 Plan de Organizaciéon del Fondo Acumulado

Aspecto critico relacionado:

Objetivo:

Fondo documental acumulado.

e Conformar un Archivo Institucional de acuerdo con los parametros y
directrices de la normativa archivistica con el fin de garantizar la conservacion
y el acceso a la informacion por parte de los interesados en la informacion de
NUTRICERES S.A.S.

Alcance del Plan: Este plan comprende la convalidacion de las Tablas de
Valoracion Documental y la organizacién del fondo documental acumulado de
NUTRICERES S.A.S. que se compone desde su fecha de creacién como entidad
hasta el dia antes de aprobacion del organigrama con el que se construyo la primera

version de Tablas de Retencion Documental.

Responsable: Gerencia, Subgerencia administrativa y financiera, responsable de
Gestién Documental y Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Actividades y tiempos:

‘ ACTIVIDAD ‘RESPONSABLE‘ FECHA FECHA

Convalidacion Subgerencia

INICIO FINAL

2024 2025

ENTREGABLE

Oficio de

OBSERVACIONES

Segun el acuerdo 04

entidad hasta el
dia antes de la
aprobacién  del
organigrama con
el que se hizo la
primera version
de las TRD.

Tablas de | Administrativa y radicacion de la | de 2019, el consejo
Valoracion Financiera entrega de las | departamental de
Documental por TVD ante la | Archivo cuenta con
el Consejo Gobernacién de | 90 dias habiles para
departamental Antioquia la convalidacion.
de Archivos

2| Organizacién de | Gerencia, 2025 2027 Fondo El fondo acumulado
la Subgerencia, documental se organiza a partir
documentacion Responsable organizado de la Tabla de
acumulada Gestion respetando Valoracion
desde lafechade | Documental principio de | Documental
creacion de la Procedencia

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con
apoyo de Aliado Documental
Fecha: diciembre 15 de 2024

Revis6:  Subgerente  Administrativa y | Aprobo: Comité de Gestion y Desempefio
Fecha: diciembre 18 de 2024

Financiera
Fecha: diciembre 15 de 2024
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INDICADORES
indice Sentido Meta
Metro lineal organizado del fondo | Creciente | 100%
acumulado / Total de metros lineales
del fondo a acumulado a organizar
Archivo Historico Conformado

RECURSOS
CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Humano 1 tecndlogo en Archivistica o | Sera el encargado del
Gestién Documental seguimiento al proceso de
convalidaciéon de la TVD vy
coordinar su aplicacién para la
organizacién del fondo
acumulado
2 auxiliares administrativos Realizar las actividades
operativas de  organizacion
documental
Financiero Recursos para la compra de | Compra de cajas de archivo,
insumos estanteria metalica, ganchos
plasticos y demas insumos
necesarios.
Honorarios para el pago del Este plan puede ser ejecutado
personal contratista o por personal interno
vinculado. NUTRICERES S.A.S. o por un
tercero.

5.6 Mapa de Ruta
La ejecucion de los planes y/o proyectos para el desarrollo del PINAR
NUTRICERES S.A.S. para el periodo 2024- 2027, se puede observar en el siguiente
cuadro:

Plan o proyecto EJECUCION

Corto
Medi PI
: Plazo € |ano~ azo Largo Plazo (4 aiios en adelante)
Tiempo (1 afio) (1 a 4 aios)

2024 ‘2025 ‘2026 2027 2028 2029 2030 2031 | 2032

Plan de
elaboracion de
Instrumentos

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con | Revis6: ~ Subgerente  Administrativa y | Aprobd: Comité de Gestion y Desempefio
apoyo de Aliado Documental Financiera Fecha: diciembre 18 de 2024
Fecha: diciembre 15 de 2024 Fecha: diciembre 15 de 2024
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Archivisticos
(Plan 5.1)

Plan disefio vy
consolidacion del
sistema de
administracion de
archivos y gestion
documental. (Plan
5.2)

Plan de
adecuacion de la
infraestructura de
los depodsitos de
archivo (Plan 5.3)

Proyecto de
Gestion de
Documentos
electronicos.
(proyecto 5.4)
Plan de
Organizacion del
Fondo

Acumulado (Plan
5.5)

5.7 Control y Seguimiento

Para el seguimiento, control y mejora del PINAR para NUTRICERES S.A.S., se
diseid un cuadro de mando integral, basandose en los indicadores establecidos en
cada uno de los planes y proyectos, donde se contempla la medicion semestral de
la ejecucion realizada, este documento esta como anexo.

Elaboré: Tecnodloga en Gestion Documental con | Revis6:  Subgerente  Administrativa
apoyo de Aliado Documental Financiera
Fecha: diciembre 15 de 2024 Fecha: diciembre 15 de 2024
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