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1. INTRODUCCION

En funcion del desarrollo de los lineamientos dados en Gestidon Documental por
el Archivo General de la Naciéon de nuestro pais, teniendo en cuenta lo
establecido en la ley 594 de 2000, Ley General de Archivos”, el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8, Acuerdo
001 de 20024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Se ha establecido el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, como un instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacién, seguimiento e implementacién de aspectos relevantes de
los procesos de gestion documental y administracidon de archivos.

Conforme lo anterior, la Agencia ITRC actualiza el Plan Institucional de Archivos
PINAR como instrumento de Planeacién de la funcidn archivistica, el cual se
articula con los demas planes, programas y proyectos estratégicos definidos por
la entidad. Este instrumento se elaboré de acuerdo con lo dispuesto en el
“Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR” generado por
el Archivo General de la Nacién, su contenido esta definido por la identificacién
de los aspectos criticos de la Gestion Documental, teniendo como referencia los
cuatro ejes articuladores, el Diagnodstico Integral de Gestion documental vy
administracion de Archivos actualizado durante esta vigencia, el Reporte FURAG,
ademas de incluir una serie de planes y proyectos que den respuesta a las
necesidades de la Gestién Documental y aspectos criticos identificados.

De esta forma el Plan Institucional de Archivos - PINAR de la entidad tendra una
vigencia de dos (2) afios, tiempo para llevar cabo una gestion articulada
enmarcada en la formulacidon, aprobacién, implementacién, seguimiento vy
mejora continua de las herramientas que fortalezcan la Gestién Documental
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
2.1. Mision

Proteger el patrimonio publico frente a acciones de fraude y corrupcion,
mediante un modelo especializado e innovador de prevencién, aseguramiento e
investigacion disciplinaria, para fortalecer la transparencia y la efectividad en la
DIAN, COLJUEGOS y la UGPP.

2.2. Vision
Ser la Agencia Anticorrupcion de la Hacienda Publica Nacional, referente

internacional en la prevencién del fraude y la corrupcion, generadora de buenas
practicas en la gestion del ingreso

2.3. Estructura Organica

La Estructura Organica de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos Rentas y Contribuciones Parafiscales esta definida
en el Decreto 4173 de 2011, modificado mediante Decreto 074 de 2022.

ORGANIGRAMA AGENCIA ITRC

Estructura funcional (Decreto 985 de 2012 -Modificado con el Decreto 074 de 2022)

Oficina Asesora
de Control Interno

Oficina Asesora

rmacian

Subdireccidn de Instruccién
Disciiplinaria

Ilustracién 1 Organigrama
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2.4. Mapa Estratégico

ITRC

Perspectivas Objetivos estratégicos
mﬂcﬂnm iI'I'I iento ORON. Posicionar a la Agencda (TRE coma referente anticonmupcian en ef cantral de La administracicn de tributas, rentas y contribuciones parafiscabes

OCA Contribuir al aseguramiento de ka .
. . transpasencia, eficacia y eficiencia en ks gestidn respecta de los servidoees padblicos de las entidades declaracsones de rera y trimites aduaneros de os
Ciudadania e ingresca a carge de fax ericsdes sujeto de sujeto de cortral, ¢ s princpios de ka
N servadoses padblicos pestenecientes al revel directi
comral. funcadn piblica y admin el debidc procesa, .
vy asesor de la DIAN.
en el marco de ks lucha X
OFS1. Bndar 2 la entsdad ejerciendo la debida
Facilitadores defensa técnica y representacion pudicial y extragudi
cial
Logear el funcianamienta del madelo instituckonal de plancackin y
E T, Aumenitar of rivel de bienestar, desarollo, compromsa y producti
Aprendizaje y - gestian articulad con el sisterna de control intemo.
4 cladd de los servidores piibless de ks Agencia TAC
4

MAPA ESTRATEGICO
2023-2026

A OCAT. Ejercer o comtrol al debida cumglimiento
OCAZ. Realizar las actuaciones disciplinarias
die las ablgaciones tributasias asociadas a las

Ilustracién 2 Mapa Estratégico

2.5. Mapa de Procesos

La

Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos,

Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC ha identificado 13 procesos
necesarios para la prestacién del servicio y la adecuada gestion:

Direccionamiento: Gestion Estratégica, Gestidn SIG y Gestion Juridica

[ ]

e Misionales: Gestidn de Juzgamiento Disciplinario, Gestién de Instruccién
Disciplinaria y Auditoria y Gestion del Riesgo.

e De Apoyo: Gestion Administrativa, Gestion Financiera, Gestidn
Contractual, Gestion de Talento Humano y Gestién de Tecnologia de la
Informacion,

e De Evaluacion y Control: Control Disciplinario Interno y Gestién de
Evaluacion y Control
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MAPA DE PROCESOS
ITR_C Agencia ITRC

Gestion Estratégica
Gestion SIG
Necesidades de Gestion Juridica

Auditoria y Gestién del Riesgo

Necesidades de

interesadas

Satisfaccion de . . . \
/ usuarios y partes - Gestion Financiera
Control Disciplinario Interno Intevasadas §‘ Gestién Contractual
‘lfv ; i ;
Gestion de Evaluacién y Control O‘,O Gestion Administrativa
S
Paoct Gestion de Talento Humano
Gestion de Tecnologias de Informacion
Codigo: GSI-MP-001 Fecha de Emision: 23/10/2023

Versidn 004

Ilustracion 3 Mapa de Procesos

3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para determinar la evaluacién de la situacion actual de la entidad en materia de
gestion documental y administracién de archivos, se tomaron como
herramientas administrativas los siguientes instrumentos:

3.1. Diagnéstico Integral de Archivos

La Agencia ITRC actualizo durante la vigencia 2024 el Diagnodstico Integral de
Gestion Documental y de Administracion de Archivos, en donde se identifica la
situacidén actual de la Gestion documental al interior de la entidad. (Anexo)

3.2. Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion — FURAG

El FURAG es una herramienta en linea de reporte de avance de la gestion, como
insumo para el monitoreo, evaluacion y control de los resultados institucionales
y sectoriales. En la evaluacion de la Politica de Gestion Documental en la Agencia
ITRC, alcanzdé una calificacion de 63.9%, de acuerdo con las respuestas
reportadas en el cuestionario para tal fin correspondiente al afio 2023.

3.3. Autodiagnéstico Modelo De Gestion Documental y Administracion
De Archivos - MGDA

Teniendo en cuenta el analisis de los resultados del Diagnostico MGDA la
calificacion total de la Agencia ITRC se encuentra en un nivel Intermedio
con un porcentaje del 77,86%, en el cumplimiento de los requerimientos
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normativos, procedimentales, tecnoldgicos y culturales de la politica de
Gestion Documental y Administracién de Archivos. ( Anexo Informe de
resultados de MGDA)

3.4. Instrumentos de Gestion Documental
Con el fin de determinar el avance en los instrumentos de gestion documental,

se elabor¢ el siguiente cuadro que muestra el estado en que se encuentra cada
uno:

Por En Con Por

Item Instrumentos Elaborado , 0z .
actualizar | Implementacion seguimiento | elaborar

Archivisticos

Cuadro de
Clasificacion
Documental -
CCD

Tabla de
Retencion
Documental -
TRD

Programa de
Gestion
Documental -
PGD

Plan
Institucional de
Archivos -
PINAR

Inventario
5 Documental - X X X X
FUID

Modelo de
Requisitos de
documentos
electrénicos

Banco
Terminoldgico

Tablas de
8 Control de X X
Acceso — TCA

Por En Con Por
actualizar | Implementacion | seguimiento | elaborar

Documentos

técnicos Elaborado

Item

Procedimiento
09 Co.m.unlcauones X X
Oficiales

Recibidas
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Item

Instrumentos
Archivisticos

Elaborado

Por
actualizar

En
Implementacion

Con
seguimiento

Por
elaborar

10

Procedimiento
Comunicaciones
Oficiales de
Enviadas e
Internas

11

Procedimiento
de eliminacién
documental

12

Procedimiento
de Gestidn
Documental

13

Instructivo para
la foliacion de
documentos de
archivos

14

Instructivo de
Transferencias
Documentales

Item

Documentos
técnicos

Elaborado

Por
actualizar

En
Implementacion

Con
seguimiento

Por
elaborar

15

Manual de
Gestion
Documental

16

Guia para la
Elaboracidn,
Actualizacién y
Aprobacion de
las Tablas de
Retencion
Documental

17

Sistema
Integrado
Conservacion

de

18

Esquema de

Metadatos

19

Historia
Institucional

X

ftem

Documentos
estratégicos

Elaborado

Pendiente
actualizar

En
Implementacion

Con
seguimiento

Por
elaborar

20

Diagnostico de
la gestién
documental

X

Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC

Direccion: Calle 26 #69-63, Bogota D.C., Colombia
Conmutador: (+57) 601 3907000
Linea gratuita: (+57) 01 8000 123004

Pagina | 10




Item | Instrumentos | Elaborado — — . e el
Archivisticos actualizar | Implementacion seguimiento | elaborar
Politica de

21 |gestidon X
documental

Tabla 1- Instrumentos de la Gestion Documental

4. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Con base en la identificacién de la situacién actual, se definen los aspectos
criticos que afectan la funcidn archivistica en la Agencia ITRC, los cuales se
asocian los riesgos a los cuales se esta expuesto.

Aspectos Criticos

Descripcion

Riesgo Asociado

La gestién de documentos
electrénicos no contempla
todos los procesos de la
gestion documental en
todo su ciclo vital.

Implementacién de
lineamientos para la
Conformacion de
expedientes electrénicos los
cuales se estan
almacenando en la carpeta
smagenta dispuesta por la
OATI.

Parametrizacién en curso de
las TRD en el sistema de
Gestion documental de la

entidad, efectuando |las
pruebas para la
conformacion y
actualizacién de

expedientes.

No se han documentado los
lineamientos para la
Produccidn, gestion,
organizacion, transferencia,
disposicién y preservacion

de los documentos
electronicos a través del
sistema de Gestion

documental, toda vez que
no se han terminado las
pruebas del expediente
digital en SIGIL.

Se analizo el estado actual
del funcionamiento del
sistema de gestion
documental SIGII a partir

Perdida de Informacion
Duplicidad de informacién
Dificultad la bulsqueda vy
recuperacion de la
informacion

Expedientes incompletos
Reprocesos

Demoras en los tiempos de
respuesta

Perdida de trazabilidad en la
informacion

Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC
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Aspectos Criticos

Descripcion

Riesgo Asociado

del modelo para la gestion
de documentos electrdénicos
del Archivo General de la
Nacion evidenciado que la
herramienta no cumple toda
vez que esta fue adquirida
como BPM y no como gestor
documental.

Debilidad en la
apropiacién y
conocimientos en materia
de gestiéon documental

Rotacién de personal.
Implementacién inadecuada
de lineamientos y practicas
archivisticas en los archivos
de Gestidn.

Baja  interiorizacién  de
conceptos relacionados con
la gestion documental en los
funcionarios y contratistas
de la entidad.

Reprocesos
Desinterés por parte de los
funcionarios frente a |la

aplicacion de los
lineamientos de gestion
documental y la

administracion de archivos.

Manuales, Instructivos y
procedimientos de gestién
documental
desactualizados conforme
la normatividad
archivistica vigente.

Manuales, guias,
instructivos Y Formatos de
gestion documental

pendientes por crear o
actualizar conforme la
normatividad vigente.

Perdida de informacion y
documentacidn
Ejecucion inadecuada de las

actividades asociadas a
gestion documental
Reprocesos
Incumplimientos de

normatividad archivistica

No se ha efectuado la
digitalizacion de
documentos Fisicos
conforme con lo dispuesto
en las Tablas de Retencion
documental de la entidad

Diagnéstico de las series y
subseries documentales con

disposicidon final
conservacion total y
Seleccion de la Tabla de
Retencién documental
version 1.

Proyecto de digitalizacion de
documentos en proceso de
formulacion.

Deterioro de documentacion
por la manipulacion fisica
del documental.

Dificultad para la
recuperacion de la
informacion para atender
los requerimientos de
informacion.

Falta de organizacién de
los archivos de gestién en
algunas dependencias de
la entidad.

transferencia
documental primaria en
curso, conforme al
cronograma establecido.

140 cajas X 200
aproximadamente por

Proceso de

Perdida y desorganizacion

de la informacion
institucional.
Pérdida vy extravio de

expedientes.
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Aspectos Criticos

Descripcion

Riesgo Asociado

aplicacion de  procesos
técnicos para formalizacion

de transferencia
documental.
Acumulacion de

documentos en los archivos
de Gestion de algunas
oficinas productoras.

En algunas oficinas
productoras no se han
conformado en su totalidad
los expedientes de las series
y subseries documentales
descritas en sus tablas de
Retenciéon Documental.

Dificultad para la
recuperacion de la
informacion.

Perdida de trazabilidad en la
informacion

Espacios fisicos para la
administracion y custodia
de los documentos fisicos
sin condiciones oOptimas

como
medioambientales
saneamiento ambiental.

aspectos

Y

Los equipos de medicién de
temperatura y humedad
relativa no se encuentran
calibrados.

No se cuenta con certificado
de la desinfeccion,
desinsectacion y
desratizacion, de igual
manera se  encuentran
pendiente las jornadas de
Limpieza de las cajas vy
unidades documentales de
archivo.

Deterioro de la
documentacion.
Incumplimientos de

normatividad archivistica en
materia de conservacion.
Riesgo de pérdida de
documentos por los efectos
de las condiciones fisico-
ambientales inadecuadas
Riesgos laborales.

Tabla 2 - Identificacion de Aspectos Criticos

5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La priorizacién de los aspectos criticos se hace evaluando el impacto que tiene
cada aspecto critico frente a cada uno de los ejes articuladores, basados en los
principios de la funcién archivistica, los cuales estan determinados en la
metodologia establecida del Archivo General de la Nacién. A continuacion, se
presenta la valoracion y priorizacidon de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores. La ponderacién cualitativa se realiza con una valoracién numérica
del 1 al 10 donde 1 es considerado de muy bajo impacto y 10 de muy alto

impacto.
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EJES ARTICULADORES

z =
So | 398 wo| 8 8
S22 | <9 | 9%<«(0B|2_ ¢
=5 o § S31506|0>3
S | Wz | E8183)2°3
ASPECTO CRITICO Z : S | @ 22 2 g | TOTAL
= 4 X o
50 | <& | §& Fl o <
=4 '8
La gestion de documentos electronicos no contempla 8 8 7 8 6 37
todos los procesos de la gestion documental en todo su
ciclo vital.
Debilidad en la apropiacién y conocimientos en materia 8 6 7 3 3 27
de gestion documental.
Manuales, Instructivos y procedimientos de gestion 8 7 6 4 4 29

documental desactualizados conforme la normatividad
archivistica vigente.

No se ha efectuado la digitalizacion de documentos 6 5 8 5 5 29
Fisicos conforme con lo dispuesto en las Tablas de
Retencion documental de la entidad.

Falta de organizacidon de los archivos de gestion en 9 8 6 3 4 30
algunas dependencias de la entidad.
Espacios fisicos para la administracién y custodia de los 6 5 7 5 5 28

documentos fisicos sin condiciones &ptimas como
aspectos medioambientales y saneamiento ambiental.

TOTAL 45 | 39 | 41 | 28 27

Tabla 3 - Priorizacién de Aspectos Criticos

5.1. Analisis Priorizacion de los Aspectos Criticos

Como resultado de la priorizacion de los aspectos criticos, se concluye que el
grado de impacto de los aspectos criticos es el siguiente:

Aspectos Criticos Valor | Ejes Articuladores | Valor
La gestion de documentos 31 Administracion de 45
electrénicos no contempla todos Archivos

los procesos de la gestion
documental en todo su ciclo

vital.
Falta de organizaciéon de los 30 Preservacion de la 41
archivos de gestion en algunas Informacion

dependencias de la entidad.
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condiciones  6ptimas como
aspectos medioambientales vy

saneamiento ambiental.

Manuales, Instructivos y 29 Acceso a la Informacién 39
procedimientos de  gestion

documental desactualizados

conforme la normatividad

archivistica vigente.

No se ha efectuado Ia 29 Aspectos Tecnoldgicos 28
digitalizacién de documentos

Fisicos conforme con lo

dispuesto en las Tablas de

Retencion documental de la

entidad.

Espacios fisicos para la 28 Fortalecimiento y 27
administracion y custodia de los Articulacién

documentos fisicos sin

Debilidad en la apropiacion y 27
conocimientos en materia de
gestién documental.

Tabla 4 - Anélisis Priorizacién de los Aspectos Criticos

6. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Para la formulacion de la visidn estratégica, la Agencia ITRC, tomd como base
los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto.

Aspectos Criticos Valor | Ejes Articuladores | Valor
La gestibn de documentos 31 Administracién de 45
electrénicos no contempla todos Archivos
los procesos de la gestion
documental en todo su ciclo vital.
Falta de organizacién de los 30 Preservacion de la 41
archivos de gestion en algunas Informacion
dependencias de la entidad.
Manuales, Instructivos y 29 Acceso a la Informacion 39
procedimientos de gestion
documental desactualizados
conforme la normatividad
archivistica vigente.
Tabla 5 - Formulacidén Vision Estratégica
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6.1. Vision Estratégica

A partir de lo anterior la Agencia ITRC establece que la siguiente visidn
estratégica del Plan Institucional de Archivos - PINAR:

"La Agencia ITRC elaborara, actualizaréa e implementara los lineamientos,
instrumentos archivisticos y buenas practicas para la administracion de los
archivos y la gestion documental garantizando la preservacion de la informacion
en sus diferentes soportes y el acceso a la informacion en cumplimiento de la

normatividad vigente.”

6.2. Objetivos

Los objetivos del PINAR, en concordancia con los aspectos criticos identificados

son los siguientes:

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS
La gestién de documentos electronicos no | Gestionar adecuadamente los
contempla todos los procesos de la gestién | documentos electrénicos desde el
documental en todo su ciclo vital. momento de la recepcién o produccidn,
durante su tramite, hasta su
disposicién final.
Debilidad en la apropiacion y conocimientos | Asesorar y sensibilizar en temas

en materia de gestién documental

gestion documental y administracién
de archivos a los funcionarios vy
contratistas de la entidad con el fin
fomentar las buenas practicas.

Manuales, Instructivos y procedimientos de
gestion documental desactualizados conforme
la normatividad archivistica vigente.

Elaborar y/o actualizar, socializar los
instrumentos archivisticos, Manuales,
Instructivos y procedimientos
relacionados con la Gestion
Documental conforme la normatividad
vigente y necesidades propias de la
entidad.

No se ha efectuado la digitalizacion de
documentos Fisicos conforme con lo dispuesto
en las Tablas de Retencion documental de la
entidad

Implementar el Programa de
Reprografia (Digitalizacion de
documentos) conforme con lo

dispuesto en las tablas de retencién
documental de la entidad.
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS
Falta de organizacién de los archivos de | Efectuar seguimiento y
gestion en algunas dependencias de la | acompafiamiento a los archivos de
entidad gestion de la entidad en la

Implementacion de las Tablas de
Retencion Documental para garantizar
la correcta organizaciéon documental.

Espacios fisicos para la administracion y
custodia de los documentos fisicos sin
condiciones optimas como aspectos
medioambientales y saneamiento ambiental

Mejorar las condiciones de los espacios
fisicos para la administracion y custodia
de los documentos conforme con la
normatividad vigente y plan de
conservacion documental de la entidad.

Tabla 6 - Formulacion de Objetivos

7. PLANES Y PROYECTOS

Para efectos de cumplimiento de los objetivos citados, se establece el desarrollo
de los siguientes programas y proyectos

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS Planes y Proyectos
La gestion de documentos | Gestionar adecuadamente | Proyecto de Inversion
electronicos no contempla | los documentos electrénicos | “Implementacion del
todos los procesos de la | desde el momento de la | Modelo de Gestién
gestion documental en todo | recepcion o  produccion, | Documental y
su ciclo vital. durante su tramite, hasta su | Administracion de
disposicién final. Archivos”

Debilidad en la apropiacion y
conocimientos en materia de
gestion documental

Asesorar y sensibilizar en
temas gestion documental y
administracion de archivos a
los funcionarios y
contratistas de la entidad con
el fin fomentar las buenas
practicas.

Plan de Capacitacion en
temas de Gestién
Documental

Manuales, Instructivos vy | Elaborar y/o  actualizar, | Construccion y desarrollo
procedimientos de gestion | socializar los instrumentos | de los instrumentos
documental desactualizados | archivisticos, Manuales, | archivisticos
conforme la normatividad | Instructivos y
archivistica vigente. procedimientos relacionados

con la Gestion Documental

conforme Ila normatividad

vigente y necesidades

propias de la entidad.
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS Planes y Proyectos
Falta de organizacion de los | Efectuar  seguimiento vy | Construccién y desarrollo
archivos de gestion en | acompafiamiento a los | de los instrumentos
algunas dependencias de la | archivos de gestion de la | archivisticos
entidad entidad en la

Implementacion de las

Tablas de Retencion

Documental con el propdsito

de garantizar la correcta

organizacion documental.
No se ha efectuado Ila|Implementar el proyecto | Proyecto de Inversion
digitalizacion de documentos | Digitalizaciéon de documentos | “Implementacion del
Fisicos conforme con lo | conforme con lo dispuesto en | Modelo de Gestién
dispuesto en las Tablas de | las tablas de retencién | Documental y
Retencion documental de la | documental de la entidad. Administracion de
entidad Archivos”
Espacios fisicos para la | Mejorar las condiciones de | Proyecto de Inversion
administracion y custodia de | los espacios fisicos para la | “Implementacion del
los documentos fisicos sin | administracién y custodia de | Modelo de Gestién
condiciones o6ptimas como | los documentos conforme | Documental y
aspectos medioambientales | con la normatividad vigente y | Administracion de
y saneamiento ambiental plan de conservacion | Archivos”

documental de la entidad.

Tabla 7 - Formulacién de Planes y Proyectos

7.1.

7.1.1. Objetivos:

Construccion y desarrollo de los instrumentos archivisticos

e Elaborar y/o actualizar, socializar los instrumentos archivisticos,
Manuales, Instructivos, procedimientos y formatos relacionados con la
Gestion Documental conforme la normatividad vigente y necesidades
propias de la entidad.

e Efectuar seguimiento y acompanamiento a los archivos de gestién de

la entidad en

la Implementacion de

las Tablas de Retencidon

Documental con el propdsito de garantizar la correcta organizacion

documental.

7.1.2. Alcance

Incluye la identificaciéon, disefio, proyeccién, revision, aprobacion y seguimiento
a la implementacion de todos los lineamientos, instrumentos archivisticos,
manuales, instructivos, procedimientos, formatos y demas actividades que se
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desarrollan en el marco de la gestién documental y la administracion de Archivos

en la entidad.

7.1.3.

Matriz de Responsabilidades:

AREA

CARGO

RESPONSABILIDAD

Secretaria General

Lider Administrativo

Supervisar 'y coordinar la
ejecucion de las actividades

Contratista Profesional

Archivista

Desarrollo de actividades
propuestas en el plan vy
establecidas contractualmente.

Técnico Asistencial

Apoyo en el desarrollo de las
actividades propuestas en el plan.

Oficinas y dependencias
de la entidad

Implementacién de lineamientos,

manuales,
formatos.

instructivos y

Tabla 8 - Matriz de Responsabilidades - Construccion y Desarrollo de Instrumentos Archivisticos

7.1.4. Actividades:
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO | FIN ENTREGABLE
, . Lider Administrativo/
Realizar seguimiento a la : .
3 Contratista Profesional
Implementacion de las - . Informe de
- Archivista/Técnico 2025 | 2026 o
actividades propuestas en el . . Seguimiento
., Asistencial / Todas las
Programa de Gestion Documental. . .
dependencias y Oficinas
Realizar seguimiento a |las Lider Administrativo /
actividades Propuestas en el | Jefe Oficina Asesora de
Sistema Integrado de Tecnologia de la Informe de
Conservacion (Plan de Informacion / 2025 | 2026 sequimiento
Conservacion Documental - Plan | Contratista Profesional 9
de Preservacion Digital. Archivista/Técnico
Asistencial /
Elaborar y/o actualizar, socializar
. L Instrumentos,
los instrumentos archivisticos,
Manuales Instructivos , manuales,
) ! Lider Administrativo / instructivos,
procedimientos y formatos ) . -
. L/ Contratista Profesional procedimientos,
relacionados con la Gestion . .. 2025 | 2026
Archivista / Técnico formatos
Documental conforme la . . .
o . Asistencial actualizados
normatividad vigente y
necesidades propias de la entidad.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO | FIN ENTREGABLE
Elabora_r _eI . do;um_ento Lider Administrativo /
denominado Historia Institucional ) .
de la entidad que aborde el Contratista Profesional Historia
: 4 Archivista /Técnico 2025 | 2026 Stor
origen, creacion y desarrollo ; . Institucional
) Asistencial
hasta la actualidad.
Efectuar seguimiento y
acompapgmlento a Io_s archivos Lider Administrativo /
de gestion de la entidad en la . ; .
. Técnico Asistencial /
Implementacion de las Tablas de ; : Informe de
i Contratista Profesional 2025 | 2026 o
Retencion Documental con el . Seguimiento
, . . Archivista / Todas las
propdsito de garantizar la correcta g L
RN Dependencias Oficinas
organizacion documental.
Elabo_ra.r, ejecutar _hacer Lider Administrativo/
seguimiento a la recepcion vy : . Actas de
o Contratista Profesional .
formalizacion de las L .. transferencias
. Archivista / Técnico 2025 | 2026 .
transferencias documentales . . Inventarios
. . Asistencial/ Todas Las
primarias. . .- Documentales
Dependencias y Oficinas

Tabla 9 - Actividades - Construccion y Desarrollo de Instrumentos Archivisticos

7.1.5. Indicadores
# INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Implen:jeentauon Actividades ejecutadas vs
1 Actividades planteadas en el Cumplir 100%
Instrumentos
s cronograma
Archivisticos
Tabla 10 - Indicadores - Construccion y Desarrollo de Instrumentos Archivisticos
7.1.6. Recursos
Fisicos Financiero Tecnologico Humano

Instalaciones de la

Entidad

Recursos del
proyecto de
inversion

Equipo de computo

Lider Administrativo
Técnico Asistencial
Contratista
Dependencias
Oficinas

Tabla 11 - Recursos - Construccion y Desarrollo de Instrumentos Archivisticos
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7.2. Plan de Capacitacion en temas de Gestion Documental

7.2.1. Objetivo:

Asesorar y sensibilizar en temas gestion documental y administracién de
archivos a los funcionarios y contratistas de la entidad con el fin fomentar las
buenas practicas.

7.2.2. Alcance:

Aplica para todas las dependencias, servidores publicos que en ejercicio de sus
funciones y responsabilidades asignadas tengan injerencia en la planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion,
preservacién a largo plazo y valoracion de algun tipo de informacién y/o
documentacién de la entidad

7.2.3. Matriz de Responsabilidades:

AREA CARGO RESPONSABILIDAD
Lider Talento Humano Inclusion de los temas en el
Plan Institucional de
Secretaria General Capacitacion.
Lider Administrativo Supervisar 'y coordinar la

ejecucion de las actividades

Contratista Profesional | Desarrollo de las actividades
Archivista propuestas en el Plan vy
establecidas contractualmente.

Técnico Asistencial Apoyo en el desarrollo de las
actividades propuestas en el
plan.

Tabla 12 - Matriz de Responsabilidades - Plan de Capacitacién en temas de Gestién Documental

7.2.4. Actividades:

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FIN ENTREGABLE
Incluir los temas de Gestidn Lider
Documental en el Plan de i ;
Administrativo/ 2025 2026 Plan de

Capacitaciones de la entidad.

Lider Talento
Humano

Capacitaciones
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FIN ENTREGABLE
Realizar capacitaciones y Lider )

o . . Registros de
sensibilizaciones en temas de | Administrativo/ Asistencia
Gestion documental y Contratista 2025 2026 -

g L, . . Material de
administracion de archivos Profesional

h apoyo
conforme al cronograma. Archivista

Tabla 13 - Actividades - Plan de Capacitaciones en temas de Gestion Documental

7.2.5. Indicadores:
# | INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Capacitaciones Capacitaciones realizadas vs
1 Gestién Capacitaciones planteadas en el Cumplir 100%
Documental cronograma

Tabla 14 - Indicadores - Plan de Capacitaciones en Temas de Gestion Documental

7.2.6. Recursos:
Fisicos Financiero Tecnologico Humano
Rer:(c)u;scc;(s) gzl Equipo de Lider
Instalaciones de la pinzersién computo/Internet/ Administrativo
Entidad teams Técnico Asistencial

Tabla 15 - Recursos - Plan de Capacitacion en temas de Gestion Documental

7.3.

Proyecto de Inversion “Implementacion del Modelo de Gestion

Documental y Administracion de Archivos”

7.3.1.

Objetivos:

e Gestionar adecuadamente los documentos electronicos desde el momento
de la recepcion o produccidon, durante su tramite, hasta su disposicidon

final.

e Implementar el proyecto Digitalizacién de documentos conforme con lo
dispuesto en las tablas de retencién documental de la entidad.

e Mejorar las condiciones de los espacios fisicos para la administracién y
custodia de los documentos conforme con la normatividad vigente y plan
de conservacion documental de la entidad.
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e Implementar el Modelo de Gestion Documental y Administracién de
Archivos en la Agencia ITRC

7.3.2. Alcance:

Aplica a los Espacios fisicos éptimos para la administracién y conservacion de
los documentos conforme la normatividad vigente, ademas de la elaboracién,
actualizacion e Implementacidon de lineamientos, procedimientos, instrumentos
para la gestién, administracién, conservaciéon y preservacion de los documentos
y la Infraestructura tecnoldgica para continuar con la Implementacién del
sistema de gestidon de documentos electrénicos en la entidad.

7.3.3. Matriz de Responsabilidades:

AREA CARGO RESPONSABILIDAD

Lider Administrativo / | Supervisar y coordinar la

Secretaria General/ | Jefe OATI ejecucion de las actividades

Oficina Asesora de

Tecnologias de la [ profesional OATI/ Desarrollo de las actividades

Informacion propuestas en el plan
Contratista  Profesional | Desarrollo de las actividades
Archivista propuestas en el plan vy

establecidas

contractualmente.

Contratistas Técnicos Desarrollo de las actividades

de organizacién y digitalizacion

de documentos

Técnico Asistencia Apoyo en el desarrollo de las

actividades

Tabla 16 - Matriz de Responsabilidades - Proyecto de inversion Implementacion del modelo de
gestién documental y administraciéon de Archivos

7.3.4. Actividades:

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN ENTREGABLE
Adquirir los equipos de
monitore e condicione , . . Equi e
onitoreo. d ° d ones Lider Administrativo 2025 2025 qu POSd
medioambientales para instalar Monitoreo
en los depdsitos de archivo.
Efectuar el saneamiento ,
ambiental a los depdsitos de i L|<:Jer Certificados de
. Administrativo/Empresa 2025 2026 o
archivo. fumigacion
contratada.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN ENTREGABLE
Realizar la organizacion de 120 Lider Administrativo Inventario
cajas x 200 objeto de /Técnico Asistencial / 2025 2025
. . . Documental
transferencia documental. Técnicos Contratistas
Elaborar y/o actualizar los , . . Instrl_m:\e_ntos
. R Lider Administrativo / Archivisticos
instrumentos Archivisticos . ) .
. Contratista Profesional 2025 2026 actualizado
determinados en Decreto 1080 . p
Archivista segun se
del 2015. :
requiera
Realizar la digitalizacion de los
documentos de la Agencia
conforme lo dispuesto en las Lider Administrativo Im&aenes
Tablas de Retenciéon documental | /Técnico Asistencial / 2025 2026 “mag
. A L ; digitalizadas
y mediante la aplicacion de | Técnicos Contratistas
procesos técnicos establecidos.
Lider Administrativo /
Asesorar y sensibilizar a la | Contratista Profesional 2025 2026 Registros de
entidad en temas archivisticos Archivista Asistencia
Definir el [ isi , . .
ra In goction ge documentoq | Lider Administrativo / Foquema de
P , g Jefe Oficina Asesora de q
electronicos y el esquema de . Metadatos
Tecnologia de la
metadatos conforme las » 2025 | 2026 | Modelo para la
X ) Informacion / >
necesidades propias de la | contratista Profesional Gestion
entidad y normatividad vigente. Archivista documentos
electronicos
Implementar el Sistema de i o ]
Gestidn documental de acuerdo | Lider Administrativo /
con el modelo de requisitos para | J&€fe Oficina Asesora de _ _
la gestibn de documentos Tecnol_qgla de,: Ia_ 2025 2026 Evidencias d_e,:
electrénicos y esquema de Informacion / Técnico Implementacién
metadatos Asistencial / Contratista
Profesional Archivista
Tabla 17 - Actividades - Implementacion SGDEA
7.3.5. Indicadores:
# INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Proyecto de Inversion
Il\:;:) %Ieegt(ajr;t%celzgédnel Actividades ejecutadas vs
1 Actividades planteadas en Cumplir 100%
Documental y el cronograma
Administracion de 9
Archivos”
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Tabla 18 - Indicadores - Proyecto de inversién Implementacion del modelo de gestion
documental y administracion de Archivos

7.3.6. Recursos:

Fisicos Financiero Tecnologico Humano
Equipo de Lider Administrativo /
quip Jefe Oficina OATL/
. Recursos del computo .
Instalaciones de la ) Profesional OATI /
. proyecto de Sistema de . . .
Entidad . g . Técnico Asistencial
inversion Gestion
documental

Tabla 19 - Recursos — Proyecto de inversién Implementacién del modelo de gestion documental
y administracion de Archivos

8. MAPA DE RUTA

Plazo

Planes o proyectos Actividades Corto | Mediano

2025 2026

Realizar seguimiento a la
Implementaciéon de las actividades
propuestas en el Programa de Gestion
Documental

Realizar seguimiento a las actividades
Propuestas en el Sistema Integrado de
Conservacion (Plan de Conservacion

Documental - Plan de Preservacion

Digital
Construccion y Elaborar y/o actualizar, socializar los
desarrollo de los instrumentos archivisticos, Manuales,
instrumentos Instructivos, procedimientos y formatos
archivisticos relacionados con la Gestién Documental

conforme la normatividad vigente vy
necesidades propias de la entidad.

Elaborar el documento denominado
Historia Institucional de la entidad que
aborde el origen, creacion y desarrollo
hasta la actualidad.

Efectuar seguimiento y
acompafiamiento a los archivos de
gestion de la entidad en la
Implementacién de las Tablas de
Retencion Documental con el propdsito
de garantizar la correcta organizacion
documental.

Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento a
la recepcion y formalizacion de las
transferencias documentales primarias.

Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC
Direccion: Calle 26 #69-63, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 3907000

Linea gratuita: (+57) 01 8000 123004

Pagina | 25



Planes o proyectos

Actividades

Plazo

Corto

Mediano

2025

2026

Capacitaciones en
Gestidon documental

Incluir los temas de Gestion Documental
en el Plan de Capacitaciones de la
entidad.

Realizar capacitaciones y
sensibilizaciones en temas de Gestidn
documental y administracion de
archivos conforme al cronograma.

Proyecto de inversién
Implementacion del
modelo de gestién
documental y
administracion de
Archivos

Adquirir los equipos de monitoreo de
condiciones medioambientales para
instalar en los depdsitos de archivo.

Efectuar el saneamiento ambiental a los
depdsitos de archivo.

Realizar la organizacion de 120 cajas x
200 objeto de transferencia documental

Elaborar y/o actualizar los instrumentos
Archivisticos determinados en Decreto
1080 del 2015.

Realizar la digitalizaciéon de los
documentos de la Agencia conforme lo
dispuesto en las Tablas de Retencidon
documental y mediante la aplicacién de
procesos técnicos establecidos.

Asesorar y sensibilizar a la entidad en
temas archivisticos.

Definir el modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos y el
esquema de metadatos conforme las
necesidades propias de la entidad y
normatividad vigente.

Implementar el Sistema de Gestidn
documental de acuerdo con el modelo
de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos y esquema de
metadatos

Tabla 20 - Mapa de Ruta

9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Finalmente es importante realizar un seguimiento detallado a las actividades
contenidas en los planes y proyectos programados, con el fin de verificar los
avances y cumplimiento de estas, dicha actividad sera realizada trimestralmente
por la Secretaria General a través del proceso de Gestion Administrativa en
concordancia a los cronogramas y productos que se planteen en el Plan de Accién

de la entidad.
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