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PROVECTO DE IMPLEMENTACiÓN DE LA GESTiÓN DOCUMENTAL ELECTRÓNICA.

NOMBREDELPLAN O PROVECTO:Proyecto de Implementación
Electrónica

Este inicia con la identíficadón
modernización de la infraestructura tecnológica
almacenamiento externos) con la <.:iesticlO
seguido evaluación de

esenciales para la
hardware V medios de

Documentos Electrónicos de Archivo,
..",I",,.tnn':>l'it"c con la seguridad de la información, y termina

con fortalecimiento en la prestación de los servidos en linea para la transparencia V
el accesoa la información pública.
Objetivos: Implementar la documental como estrategia para alcanzar una
información confiable.
Fomentar uso de las nuevas para optimizar el uso del papel.
Mitigar los "',,,,'car,e de seguridad de la informadón.
Fortalecer la de en linea. Adquirir software, hardware y medios de
almacenamiento externos.
Responsabledel Plan:Auxiliar Documental

con
evaluación
los de
seguridad de la
información

y

y

su impacto

01/01/2022 31112/2022 Matriz conEstablecer
requerimientos
y
de identificadas.

01/01/2022 31/12/2022
mercado

I la Gerencia

I

del 01/01/2022 31/12/2022 Módulos

Cras,23 No, 33~211 Barrio
Te!. 6849505



UNIDAD LICORES
GESTIÓN ADMINISTRATIVA
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conservación de Documental-
documentos la Gerencia -
electrónicos. las

I Definir el subdirecciones
Modelo de
Acceso a la
información.

t Diseñar el
1 modelo de
I seguridad para
I el uso deI documentos

I
electrónicos.
Validar losI mecanismos,

J

' dispositivos y
actividades

I mediante los
I cuales
I documentos son
ingresados alI siste.r:'a de

I gestión
I documental.
I Verificar los
I

requerimientos
de uso
documentos
electrónicos.

Lineamientos
para la
conservación
.acceso,
seguridad e
integridad de
los documentos

la
Subdirección

01/01/2022 31/12/2022Adquisición
herramienta
tecnológica
informáticas.

e I administrativa
y sus
funcicnales

01/01/2022 31/12/2022

I

Contrato de
desarrollo o
adquisición.

Plan Referente del
Área de

Cras.23No, 33~211Barrio
TeL uO"":7.:"1->

Informe Plan
Piloto.

I



LICORES META
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PINA.R 2016-2024

tecnológica
informáticas.

e Gestión
Documental

Realizar
medic:ión
evaluación

Referente del 01/01/2021. 31/1212022 Indicadores
v ! Área dA. I

Gestión
la

seguimiento

N2
intervenidaS/lOO

Nº ....,...."''''~
identificados y

Plan Piloto N2 con prueba
INºtotal de

la

tecnológica e
adquiridos e

implementados INfl

información
solucionadas/N!! total

necesidades

1profesional Especialistaen
tecnológicaHumano

No~33-211 Barría
TeL 6849505

e
implementación del Sistemade

Documental electrónico
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Darán la capacitación y el
soporte técnico del sistema de

documental

Recursospara la adquisición

Scanner,servidor de alta
capacidad,y

PLANARTICULACiÓN DE LAFUNCiÓN ARCHIVíSTICA

NOMBRE PLANOPROYECTO:Plan Articulación la Función archivística

con
para la articulación y transformación tanto interna como
i.:ie:stitlndocumental, de y en y habilidades a los
funcionarios y colaboradores la importancia y responsabilidades de la
documental. y con la la y continua.
Objetivos: Articular la gestión con el sistema integrado de
implementar acciones del

procesosde
Capacitar a los funcionarios de la Unidad de Licores del Meta en temas referentes a la

la

Responsable Plan:

Entfegable',ReSpc.msable Fecha
inidal

Fecha fina;

01/01/2022

lo planeado

I



UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTiÓN ADMINISTRATIVA

PINAR 2016..2024

I
I

01/01/2022 ¡ 31/12/2022 Actas
evento

I capacitación
junto con la
asistencia

él las
I accione):;
I mejora
1 en la planeacién,

y la alta
dirección
Referente I 01/01/2022 31/12/2022

:st~;"0.1 I
Informe
trimf'!l'itral de
lo planeado

I Realizar Referente
capacitaciones v. del Área de
I as~sor¡assobre I~I Gestión
sobre la I Documental.
importancia y I
responsabilidades l.
de la Función
archlvística y la
Gestión

dirección

Planeación
Institucional

Identificación de

Capacitaciones
realizadas.

Creciente

Asesorías realizadas.

SENTIDO

reuniones en que se
participó ¡Reuniones
programadas * 100

NIl riesgos
identifícados y
analizadOS/lOO

NI1de áreas/NSi de

No, 33-211 Barrio
TeL 6849505
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P·LANDE FORMULACiÓN E IMPlEMENTAOÓN DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONSERVACiÓN.

o de Formuiación e implementación del Sistema integral

11
y

Integra! de Conservación archivos y finaliza con de mejora para el impacto
de la mala conservación documental y así garantizar la conservación y preservación de la

Objetivos:

información Área de
recopilada para Gestión
Aplicar la Documental
Normatividad

a implementar.
I



UNIDAD DE UC!ORI:S
GESTiÓN ADMINISTRATIVA
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vital del
documento.
Conformación

1 de
I trabajo. (Un
1 delegado por

~
dependencia).

y
de

1
Realizar
lernadas de

I ~ensíbilización y Gestión
toma Documental

en

01/01/2022 31/12/2022 Evidencia del
evento.

materia
r archivística V de
í Conservación,
! que involucren
I a todo el
¡ la
Entidad.
Formulaci6n de de 01/01/2022

del Trabajo

Integrado de
Conservación
Determinar 10$ Equipos de 01/01/2022 31/12/2022
programas de Trabajo
conservación
preventiva.
Presentación V Comité de 01/01/2022
aprobación del Archivo de la

de 01/01/2022 31/12/2022 Resolución de
Implementaci6n

de 01/01/2022 31/12/2022 Resolución de
lmptementaclén

de conciencia en realizadas¡Cantidad
materia archivística V de Jornadasde
de

Cras.23No. 33-211 Barrio
TeL 6849505
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II
programas del

Sistema Integrado de
Conservación.

I
I

RECURSOS
tARACTERtSTtCA

PLAN DE IMPLEMENTACiÓN OEL PROGRAMA OE GESTiÓN DOCUMENTAL,

DEL PLAN O
Documental.

Intervenir el fondo acumulado documental.
Formular procesosde Gestión Documental.

e! marco y normativo concerniente a la función archMstica.
del Plan: Auxiliar del

Cras.2.3 No . .33-211 Barrio
Tel. 6849505
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~eferente del l¡01/01/2022
Area de

a I Gestión ¡ I
Documental

11

I

Gestión
Documental.

y el área
Gestión
Calidad

archivos
gestión

de I Referente del
de Área de¡ ueStlon

Documental
Elaboración del Referente del
cronograma de I Área de
transferencias
documentales,
Realizar laI recepción

consultas
préstamo
documentos
archivo

Cras23 No.
Tel. 6849505

PINAR 2016-2024

01/01/2022
Retención
Documental
actualizadascon
susanexos.

01/01/2022 31/12/2022 Evidencia de
o

del I 01/01/2022
de í

I
I

31/12/2022

31/12/2022

01/01/2022

y
los
de
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Elaboración
Tablas
Valoración
Documental,

Referente del
de I Área

Gestión
I Documental

Iv

Documental
elaboradas con
susanexos.

Intervención del
fondo
documental
acumulado

Documental
organizado

HPt¡~rpntpdel 01/01/2022 31/1212022 Tablas de
Técnica para la Área Retención
Implementación Gestión Documental
de TRD. Implementadas.

I
I

Comunicaciones Gestión
Oficiales Documental

y la alta
dirección

100%
INDICADORES
Capacitaciones
realizadas.

NQ n.....o;'~'"
identificados y

formato requerido
Expedientes
organizados.

Total de expedientes
organizados /Total de

expedientes a
organizar :1< 100
Transferencias



UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTiÓN ADMINISTRA TeVA
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11

11

programadas >1< 100

Documental Documental

Tabla de Valoración
Documental

Metro lineal
organizado.

Metro lineal
intervenido con todo
elproceso/Metro
lineal Cajastotales

comunicaciones
oficiales recibidas.

comunicaciones
oficiales I

Cantidad
comunicaciones

comunicaciones
oficiales enviadas.

comunicaciones
oficiales enviadas!

Cantidad
comunicaciones

oficiales para enviar

1profesional

Cras,23 No,
TeL 6849505
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PLAN DE MEJORAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FrSICA DE lOS ARCHIVOS,

eseeeso esoecíñco para administrar V conservar la
rllnrr,." en la archivo central y la

documentales del
rnr,c&>r\l;l,rÍií,n de

Serie
adquisición de infraestructura en calidad de arn!'!nrlat;:lrí

archivo de la
documentos y seguridad de la información.
Objetivos: Crearel archivo central ",cru:>rlit¡
Mejorar la Infraestructura de los
Responsabledel.Plan: Auxiliar del

para serie documental.
de ::.rrnn,n

FechaACTIVIDAD

31/12/2022Estudio
evaluación
las necesiosees
de Documental

v
y

01/01/2022 31/12/2022
I
I

Solicitud para
la adecuación
de la

Solicitud para
la adecuación
de la
infraestructura. infraestructura.

01/01/2022 3111212022 Contrato de
adecuación.

Contratar la
adecuación
nueva que
cumpla con las

! condiciones
I mlnimas

¡ exigidas por la
normatívídad
vigente.
Adecuación 01/01/2022 31/12/2022 Elementos

Cras,23No. 33~211Barrio
Tel. 6849505

I
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Anl"ctl::lrinl dela Infraestructura Creciente lOOOJ6 ¡infraestructura adecuada
!

recursos para la

IMAPA DE RUTA

la ejecución los planesylo proyectos para el desarrollo del PINAR
Meta. parael "'''''"if'lt'It\ 2016- en el

¡A !liaradministrativo grado 09
/ "Apoyo a fa Gestión DocuMenta'

.t·/ u


