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Introduccion

La expedicidon de la Constitucién Politica de 1991 marcéd un hito histérico en la concepcidon
tradicional de los servicios publicos domiciliarios que hasta entonces se consideraban como una
labor propia del ejercicio de la funcidn publica. Con la Creacién del Archivo General de la Nacidn
adscrito al Ministerio de Cultura, junto con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), la Gestion
Documental en la Administracion Publica ha venido evolucionando en la creacién y actualizacion de
normas, lineamientos y procesos documentales.

El Plan Institucional de Archivos PINAR de las empresas publicas de Marsella E.S.P. EMPUMAR, es
un instrumento de planeacidn para la labor archivistica dentro de la Empresa Publicas de Marsella;
el cual determina elementos importantes dentro de la Planeacién Estratégica y Anual de los
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Procesos de Gestion Documental Institucional; soportado, en dar cumplimiento a las directrices
impartidas desde el Archivo General de la Nacién y la normatividad vigente para la administracion
de documentos.

La evaluacién para avanzar en la construccidon de la herramienta se realizé en dependencias
misionales y de apoyo de las Empresas Publicas de Marsella E.S.P. EMPUMAR.

Para que este Instrumento se consolide en la Empresa, debe iniciarse por ordenarse de manera
cronoldgica la documentacion que se ha generado desde la vigencia 2003; fecha en la cual |la Entidad
da inicio de labores, e inicio su produccidon documental. Por esta razén se presenta el Plan, el cual
permitird, entre otros aspectos, identificar la orientacién que la Empresa desea dar a su Gestién
Documental.

El Instrumento incluye, las actividades que se realizan cotidianamente, soportadas con recursos del
presupuesto (Recursos de Funcionamiento), asi como actividades nuevas que son proyectadas para
ejecutar con Recursos de Inversidn; las cuales comprenden los diferentes procesos de la Gestion
Documental y en especial la normalizacién y uso de las nuevas tecnologias.

Para la elaboracidn de esta Herramienta administrativa se han identificado las necesidades y puntos
criticos a susceptibles de mejora; de la misma manera se han definido unos objetivos, metas y
proyectos, para garantizar la adecuada gestion, conservacién y custodia de los documentos
institucionales.

1. Contexto Estratégico

La planeacion de las actividades de gestion documental, en la Empresa Publicas de Marsella E.S.P.
EMPUMAR. contribuye al mejoramiento continuo de la gestién de esta y establece algunos
direccionamientos asi:

1.1. Misién

Ofrecer y promover un servicio con calidad, eficiencia y continuidad a todos los usuarios, contando
con una planta fisica, talento humano y recursos econémicos con los cuales contribuiremos a el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién Marsellesa.

1.2. Vision

Ser la mejor Empresa, a partir del cumplimiento de la normatividad vigente para el sector y el uso
eficiente de los recursos econdémicos, financieros, fisicos y humanos de los que dispone para brindar
los servicios en términos de eficiencia y continuidad, proyectado una imagen corporativa en el
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ambito regional y nacional con sentido social de pertenencia y contribuyendo a el mejoramiento de
la calidad de vida de la poblacidn.

1.3. Valores

Valores éticos: Propiciar entre todos los colaboradores de la empresa, los Suscriptores y los
proveedores un trato justo y digno; fundamentado en el actuar con lealtad, diligencia, compromiso,
honestidad, justicia y respeto, con el ser humano y el medio ambiente. Realizar la actividad de la
empresa para la obtencién de beneficios a la luz de la calidad, transparencia, equidad y conciencia
social, canalizando los esfuerzos de la empresa hacia el continuo mejoramiento organizacional y
bienestar social.

Los funcionarios de EMPUMAR se comprometen a guiar su trabajo bajo los siguientes valores:

Responsabilidad: El servidor de EMPUMAR es responsable de las acciones u omisiones relativas al
ejercicio de su funcién, debiendo actuar con un claro concepto del deber, para el cumplimiento del
fin encomendado en la oficina a la que sirve. Es deber de toda persona que maneja bienes o dinero,
o que ha recibido la encomienda de realizar cualquier tarea por parte de otros, de responder sobre
la forma en que cumple sus obligaciones, incluida la informacidn suficiente sobre la administracion
de los fondos y bienes.

Transparencia: La comunicacién interna y externa debe llegar de forma eficiente, rdpida y publica a
los interesados. EMPUMAR debe manejar su informacién de forma abierta para todos los
funcionarios y ciudadanos, de manera que se asegure una constante retroalimentacién y se
garantice el derecho del control ciudadano a la gestion.

Diligencia: ayudar a los compafieros, usuarios y personas del comin de una manera eficaz y efectiva
permite generar relaciones sdlidas, mejorar los procesos y crear confianza. La diligencia de los
funcionarios permite un ambiente mas productivo y mejora las relaciones con los usuarios y su
percepcion de la Empresa.

Compromiso: de nuestro esfuerzo depende la calidad de nuestro trabajo, estar comprometidos con
la Empresa es una forma de agradecer la oportunidad de trabajo y demostrar que somos buenos en
lo que hacemos.

Honestidad: es fundamental actuar de manera honesta, construir confianza con los usuarios, los
companieros de trabajo y los superiores, es necesario para generar empatia y procesos de cambio y
mejoramiento. Deben desempeiar sus funciones con prudencia, integridad, decencia, seriedad,
moralidad, ecuanimidad y rectitud. los funcionarios deben actuar con honradez tanto en ejercicio
de su cargo como en el uso de los recursos institucionales que le son confiados por razén de su
funcién. Debe repudiar, combatir y denunciar toda forma de corrupcion.
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Justicia: ser justos es la base para generar confianza, la aplicacién de criterios de manera imparcial
reduce la posibilidad de conflictos y genera solidez en la dindmica de trabajo y las relaciones con los
usuarios y companieros de trabajo. El servidor publico de EMPUMAR debe tener permanentemente
disposicion para el cumplimiento de sus funciones, otorgando a cada uno lo que le es debido, tanto
en sus relaciones con el estado, como en el publico, sus superiores y subordinados.

Respeto: la calidad de las relaciones con nuestros usuarios y compafieros de trabajo son
determinantes en la armonia de la empresa. El respeto es la base para generar relaciones sdlidas y
empaticas. Debe ser justo, cuidadoso, amable, culto y considerado en su relacién con los usuarios,
con sus jefes, con sus subalternos y con sus compafieros. Debe comprender que su condicidn de
empleado institucional implica asumir la mas alta y delicada responsabilidad ciudadana que le
encarga la institucién para el servicio de la colectividad.

Imparcialidad: Debe actuar con legalidad y justicia tanto en sus relaciones laborales, como en la
prestacion de los servicios, sin tratar con privilegio o discriminacidn, en cuanto a las formas y
condiciones del servicio, sea cual fuere su condicién econdmica, social, ideoldgica, politica, sexual,
racial, religiosa o de cualquier otra naturaleza.

Participacién: Nuestra institucién desea que todos y cada uno de sus colaboradores se siente parte
vital de EMPUMAR, la respeten, preserven su patrimonio moral y contribuyan a su crecimiento y
consolidacion. Para ello, espera que su cliente interno se integre, se comprometa y tenga hacia la
institucion el arraigo y pertenencia que le distinga y diferencie.

Eficiencia: Se debe desempeiiar las funciones propias de su cargo, en forma personal, con elevada
moral, profesionalismo, vocacién, disciplina, diligencia, oportunidad para dignificar la funcidon
publica y mejorar la calidad de los servicios, sujetandose a las condiciones de tiempo, forma y lugar
qgue determinen las normas correspondientes y de acuerdo con las siguientes reglas:

e Debe utilizar el tiempo laboral responsablemente, realizando siempre el mejor esfuerzo, en
la forma mas productiva posible, por lo que debera ejecutar las tareas propias del cargo con
el esmero, la intensidad y el cuidado apropiado.

e Debe aportar la iniciativa necesaria para encontrar y aplicar las formas mds eficientes y
econdmicas de realizar las tareas, asi como para agilizar y mejorar los sistemas
administrativos y de atencién a los usuarios, debiendo poner en conocimiento de los
superiores, las sugerencias y recomendaciones que proponga, asi como participar
activamente en la toma de decisiones.

e Debe contribuir y velar por la proteccién y conservacion de todos los bienes que conforman
el patrimonio institucional, estén o no bajo su custodia. El funcionario de la instituciéon es
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un depositario de los bienes publicos por lo que esta obligado a cuidarlos responsablemente
y a entregarlos cuando corresponda.

e Debe hacer uso razonable de los materiales y bienes que, con motivo del desempeiio de
labores, reciba, procurando el rendimiento maximo y el ahorro en el uso de esos recursos.

2. Contexto Gestion Documental

El plan estratégico de Gestion Documental, de la Empresa de Servicios Publicos de Marsella E.S.P.
EMPUMAR. tiene como objetivo estratégico consolidar con un talento humano competente, que
tenga aptitudes en manejo de documentos, prestacién de servicio al cliente y que desempeiie
funciones de gestion documental de forma segura.

En este marco la Empresa ha desarrollado diversas tareas para lograr con los objetivos propuestos,
entre los cuales tenemos, la elaboracidn del Programa de Gestién Documental, formulacién del Plan
Institucional de Archivos (PINAR), actualizacién e implementaciéon de la Tabla de Retencidn
Documental.

La Empresa ha desarrollado unos instrumentos para el desarrollo de Gestién Documental:
2.1. Politica de Gestién Documental

En la Empresas Publicas del Marsella E.S.P. EMPUMAR, estamos comprometidos con las mejores
practicas de Gestién Documental y Archivistica, orientadas a la organizacion y custodia de los
expedientes; mediante la correcta administracion fisica de los documentos durante su produccién,
uso, mantenimiento, retencidn, acceso y preservaciéon como parte integral del Sistema de Gestion
Documental; manejo y seguridad de la informacién, garantizando su autenticidad, fiabilidad y uso
de acuerdo con las normas archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacién.

2.2. Politica de Calidad

El drea de Administracion de documentos estd comprometida en trabajar con criterios de
responsabilidad, innovacién, transparencia y uso adecuado de los recursos documentales, para el
mejoramiento continuo en el servicio que se preste a personal interno, entes de control y personas
externas. Asi mismo establecer, implementar y mejorar el sistema de calidad de la empresa, de
manera que cada vez seamos mas competitivos y ofrezcamos un servicio de dptima calidad a
nuestros usuarios.
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3. Objetivo General

Garantizar la administracidn, la preservacion y el acceso a la informacién documental de acuerdo a
la ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivo, con el objetivo de
garantizar la custodia y toma de decisiones que apoyen la prestacion del servicio de una manera
eficiente y eficaz, avanzar con los objetivos propuestos para un buen desarrollo y programas de la
Gestion Documental.

3.1. Objetivos Especificos

e Planear la normalizacién de los procesos de Produccién, Recepcion, Distribucién, Tramite,
Organizacion, Consulta, Conservacién y Disposicion Final de los archivos.

e Centralizar la informacién de los archivos de gestién una vez cumplido el tiempo en sus
respectivas areas de creacion, para luego pasar a custodia del archivo central de la entidad.

e Implementar la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental.

e Administrar con las mejores practicas todos los documentos producidos por la Empresa.

e Velar, custodiar y conservar los documentos producidos por la entidad una vez, pasados al
archivo central.

4. Previo a la planeacién de la Gestion Estratégica del Talento Humano
4.1. Evaluacién de la Situacion Actual

Para la formulacidn del plan institucional de archivo PINAR de las empresas publicas de Marsella
E.S.P. EMPUMAR, se sigue la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién (AGN).

4.1.1. Aspectos Criticos

Los aspectos criticos se identificaron a partir del diagndstico en la que participaron los funcionarios
de diferentes areas y niveles de la Empresas publicas de Marsella E.S.P. EMPUMAR.

Asi mismo se incluye los criterios relacionados con el riesgo por la inadecuada gestién de los
documentos que contiene el Mapa de Riesgos de EMPUMAR.

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

1. Aungue se tienen procedimientos Pérdida de recursos técnicos y financieros en la

. . i acid .
documentados, los funcionarios los | OF8anizacion de documentos

NIT: 891.411.995 - 1

@ Cra 1l #7 - 09 Piso 1, Marsella, Risaralda, Colombia
EMPUMAR .-- Cédigo Postal 661040
E— Errproscs F 25 clo Mool ® gerencia@empumar.gov.co

@® +(57) 310 355 93 35




GESTION

Marsella, Risaralda ADMINISTRATIVA

Paisaje Cultural C. MARSELLA e Cu
alsaje Cultural o e
Declarade Patrim “ultu ii
de la Humanidad SCO

Empresas Publicas de

PROCESO CODIGO | PLO1GFGD

PLAN INSTITUCIONAL 02
DE ARCHIVO

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

desconocen, Y en consecuencia apllcan criterios Pérdida de

Marsella (EMPUMAR)

informacién y/o documentos.

propios para organizar los documentos. Acceso no autorizado.

Control del almacenamiento.

Pérdida de informacion y/o documentos.

2. La Gestién Documental no incorpora los|Acceso no autorizado o inoportuno generando
Documentos electrdnicos, aunque actualmente | riesgos ante autoridades, ciudadanos o
la Empresa los produce. proveedores.

Denegacién de servicio en atencidn al cliente.

Deficiente control del almacenamiento vy
administracién de los documentos.

Denegacion de servicio en atencién al cliente.

Pérdida o extravio de documentos.
3. Se cuenta con un fondo acumulado v la

identificacion de los documentos es parcial.
Acceso inoportuno a la  informacidn

documental.

Pérdida de recursos técnicos y financieros en el
tratamiento de los documentos.

Acceso  inoportuno a la  informacion
documental.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Acceso no autorizado a los documentos,

4. La Empresa no tiene una politica de pérdida de informacion.

proteccion y preservacién de documentos

fisicos y electrénicos. Los elementos de
seguridad no se encuentran normalizados. Pérdida o extravio de documentos.

4.1.2. Valoracion Aspectos Criticos

El andlisis de los aspectos criticos con respecto a los ejes articuladores, indicando los requisitos no
cumplidos por la Empresas publicas de Marsella. Se presenta el siguiente resultado:

EJES
ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION FEREGIES
E0A TECNOLOGICOS

ADMINISTRACION ACCESOA LA INFORMACION YDE FORTALECIMIENTO

DE ARCHIVOS INFORMACION Y ARTICULACION
SEGURIDAD

1. Aunque se tienen
Procedimientos documentados,
los funcionarios los

desconocen, y en consecuencia
aplican 9 6 4 4 4 27

criterios propios para organizar
los documentos.

2. La Gestion Documental no
incorpora los documentos
electrdnicos, aunque
actualmente la Empresa los

produce.

3. Se cuenta con un fondo
acumulado vy la identificacidn
de los documentos es parcial. 2 2 5 2 2 13
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4. La Empresa no tiene una
politica de proteccidon vy
preservacion de documentos
fisicos y electrénicos. Los
elementos de seguridad no se 4 2 4 4 6 20
encuentran normalizados.
VALO 20 15 18 15 15
R

Como resultado se priorizan las acciones a adoptar:

. EJES
ASPECTOS CRITICOS
ARTICULADORES
La Empresa no tiene una politica de proteccién y
preservacion de document.os fisicos y electrénicos. 20 Preservacion de la 18
Los elementos de seguridad no se encuentran Informacion
normalizados.
Aun ienen pr imien men | - .,
u que s¢.et|e en procedimientos documentados, c?s Administracién de
funcionarios los desconocen, y en consecuencia .
. o . . Archivo
aplican criterios propios para organizar los 27 20
documentos.
La Gestion Documental no incorpora los documentos 3 Acceso a la 1s
electrénicos, aunque actualmente la Empresa los Informacién
produce.
. e Aspectos
Se cuenta con un fondo acumulado y la identificacion de o
los documentos es parcial tecnoldgicos y
parcial. 13 15
seguridad
Fortalecimiento y
. L 15
Articulacion
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PLAN INSTITUCIONAL 02
DE ARCHIVO

4.1.3. Medicién del Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestién — FURAG

Teniendo en cuenta los resultados arrojados por el FURAG — se evidencia una calificacién de 64,5 lo
en cuanto a la implementacién de la politica de Gestidn Documental para la vigencia 2021, como se
puede observar en la siguiente grafica:

5. Desarrollo del Plan Institucional de Archivo

A partir de la evaluacién se establecen los objetivos y proyectos para dar respuesta a la situacion
encontrada en las empresas publicas de Marsella E.S.P. EMPUMAR:

5.1. Definicion de Objetivos y Acciones:

ASPECTOS CRITICOS OBJETIV PLANES Y PROYECTOS  ARTICULACION

oS

La Empresa no cuenta con | Documentar las politicas de [Elaboracidn del Sistema| Politica de
politicas de proteccién y | proteccion y preservacion |Integrado de| Seguridad de
preservacion de | de los documentos fisicos y |Preservacion de| la Informacion
documentos  fisicos  y|electrdnicos. Documentos, (SIC).
electrénicos. Los

elementos de seguridad no
se encuentran
normalizados.

Desarrollar e Actualizacién de los
Aunque se tienen un|implementar los procedimientos de |Sistema de
procedimiento instrumentos gestion documental | Gestién Meci
normalizado, los | archivisticos requeridos (Correspondencia y |- Calidad
funcionarios lo|para la Gestién de los Archivo).
desconocen, no los citan y | Documentos.
aplican criterios propios | Fomentar la  cultura | Elaboracion e | Sistema de
para organizar los | organizacional que |implementacion del | Gestion Meci
documentos. asegure la gestion técnica | Programa para la |- Calidad /
de los documentos de la | Gestion del Cambio | Plan
Empresa. Organizacional anticorrupcio
n
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Marsella (EMPUMAR) DE ARCHIVO
La Gestién Documental
no incorpora los Implementacion  del
documentos electrdnicos | Incorporar el uso de|Programa de gestién |Sistema de
gue actualmente genera | documentos electrénicos de| documental PGD vy el | Gestidn Meci
la Empresa. (gestion de | acuerdo con los tramites y| Modelo de Requisitos | - Calidad
correo electrénico, procesos de la Empresa. de Documentos
almacenamient Electronicos para la
o, gestion de
preservacion). documentos de la
Empresa.
Se cuenta con un fondo Conformacion del Sistema de
acumulado y la |Elaborar la Tabla de |archivo histéricoy Gestidn Meci
identificacion de los | Valoracidn = Documental, |archivo - Calidad
documentos es parcial. (TVD). central/Elaboraci
6n Tabla de
Valoracion
Documental
Actualizaciéon de los |Sistema de
Normalizar el | procedimientos de |Gestién Meci
procesamiento de los |gestion documental |- Calidad
Administracion de Archivo | archivos de gestion. (Correspondencia vy
Archivo).
Dotar el Archivo Central Conformacion del Sistema de
con las herramientas archivo histdrico Gestidn Meci
técnicas y tecnoldgicas y archivo - Calidad
que faciliten sus servicios a | central/Elaboraci
los usuarios. 6n Tabla de
Valoracion
Documental.
Documentar los Implementacion del
Preservacién de estandares aplicados alos | programa de gestion | Proyecto
la Informacidn documentos durante su documental PGD y el | Gobierno
gestion para garantizar su | Modelo de Requisitos | en Linea
preservacion a lo largo del | de Documentos
tiempo. Electrénicos para la
gestion de
documentos de la

EMPUMAR ...
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pr
Empresa.
Evaluar e implementar
tecnologias para gestionar | Optimizacion de Sistema de
Acceso a la Informacion los archivos de gestiony herramientas Gestidon Meci
central contemplando el para soportar la - Calidad /
control de documentos, gestion de Plan

su preservaciony
acceso regulado.

documentos en
los archivos.

Anticorrupcio

n

5.2. Mapa de Ruta:

A continuacidn, se establece en términos de corto, medio y largo plazo, los proyectos y acciones a
adelantar. En el Anexol., se detalla la ejecucién de los programas y planes de trabajo para cada
objetivo propuesto, asi como los recursos y los indicadores:

PLAN DE

CORTO MEDIANO LARGO PLAZO (4 ANOS EN
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO ADELANTE)
PROYECTOS
RESPONSABLE 2024 2025 2026 2027 2028 20269
TIEMPO
Unidad de
Programa para la Gestién del Gestion
Cambio Organizacional Documental
Actualizacion de los Unid.a’d de
3 Gestion
procedimientos de gestion Documental
documental (PGD)
Conformar archivo histérico y Ugida‘drde
t
archivo central/Elaborar Tabla estion
Documental

de Valoracion Documental

Disefiar herramientas para
soportar la administracion de
Jefe Unidad de
Sistemas

los archivos central y de gestion.
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Marsella, Risaralda
Paisaje Cultural
Declarad mo Jral

de la Humanidad - UNESCO
Empresas Publicas de
Marsella (EMPUMAR)

GESTION

PROCESO ADMINISTRATIVA

CODIGO | PLO1GFGD

MARSELLA

PLAN 02

INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO

Plan de mejoramiento de
instalaciones fisicas y
dotaciéon de mobiliario.

Unidad de
Conformar archivos de Gestién
gestion centralizados.

Documental

Gerencia de

Talento Humanoy
Servicios
Administrativos

Implementacion del
Programa de Gestion
Documental.

Unidad de
Gestidn
Documental

Elaboracién del Sistema
Integrado de Preservacion de
Documentos, (SIC).

Unidad de Gestion

Documental

Implementar cambios y/o
ejecutar actividades acordes
con los planes actualizados en
el PINAR

Unidad de Gestion

Documental

Realizar el proceso de
eliminacion de documentos de
los expedientes que se les
aplico la tabla de retencidn y
valoracién documental.

Unidad de Gestion

Documental

5.3.

Herramienta de Seguimiento al Plan:

El seguimiento a la ejecucidn del plan institucional de archivo PINAR y generar los ajustes para lograr

el criterio propuesto:

PLAN DE
ACTIVIDADES O
PROYECTO

INDICADORES

Ndmero de
Programa para la

Gestién del Cambio
Organizacional

funcionarios
capacitados

/100%

PERIODO DE
MEDICION

META | ENTREGABLES GRAFICO = OBSERVACIONES

FINAL INICIALES

META

SEMESTRAL 1 2 3 4

socializacion y
capacitacion
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Empresas Publicas de
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=/
Conformar archivo Tabla de
histérico y archivo Valoracién
central/Elaborar Tabla |Metros lineales Columna
. . Documental d
de Valoracién intervenidos / VD agrupada
100% 100% |(TVD):
Documental
Crear herramientas |_. A
. Sistematizacion
que per.r:mtan de los servicios |40, SGD/ Instructi
soportar la gestién de o ° nstructivos Columna
| N | archivisticos. g
os archivos central y agrupada
de gestion.
Numero de
Archivos
. Columna
Conformar archivos de|Crganizados / 100%  ||nventarios agrzpada
gestion centralizados. . Documentales
100% area
funcional.
Plan de [, .. -
imol i6n del Indice  de Aprobacién  de
mplementacion de . L
p ejecucion Presupuesto a 4
Programa de Gestion presupuestal 100% - fafios.
Documental.
Actualizacion de los Im?_'ce y je
procedimientos de ap |cas|.on. §
gestion documental p’roce |m|e.ntos
(Correspondencia y (areas funcionales
Columna
Archivo). . 100% |Procedimientos
vs. Archivos de
gestion)
6. Programas y Proyectos

Para las Empresas Publicas de Marsella ESP — EMPUMAR es fundamental fortalecer su Gestion
Documental para alcanzar las metas propuestas, por lo anterior a través de su planeacidn
estratégica establece los siguientes programas y proyectos aportan valor al PINAR:

6.1. Proyecto Sistema Integrados de Conservacion Documental (SIC)

ALCANCE Las estrategias y procesos de preservacion y conservacion, involucra el sistema de archivos de la
Empresa, asegura el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de
soporte y garantiza la integridad fisica y funcional desde el momento de su creacién hasta su
disposicion final

METAS
Preservar los documentos fisicos y electrénicos de la Empresa.
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GESTION

Marsella, Risaralda PROCESO | A pMINISTRATIVA CODIGO | PLO1GFGD
Daciarado Patim ural
dela Humamdadlr UNESCO ! G 3 PLAN 02
blicas d =~ A 3
oty P a5 INSTITUCIONAL
RESPONSABLES Area de Gestién Documental - Comité Institucional de gestién y desempefio, Antitramites y Gobierno en
Linea
CORTO MEDIANO LARGO PLAZO (4 ANOS EN
PLAZO PLAZO ADELANTE)
ACTIVIDADES RESPONSABLE
2024 2025 2026 2027 2028 2029
Caracterizacion de los diferentes Unidad de Gestién
soportes y formatos de documentos. Documental
Definicidn de las estrategias y Unidad de Gestién

parametros para conservacion de los  [Documental
documentos en los diferentes soportes.

Unidad de Gestidn

Documental
Plan de conservacion y

mantenimiento de documentos
fisicos.

Plan de conservacion y

mantenimiento de documentos .
L Asesor de Sistemas
electrénicos

Gerencia,
. - Direccion
Asignacion de presupuesto. ]
Comercial y

Financiera

Unidad de Gestidn

Implementacion de los planes.
Documental

Unidad de Gestidén
Documental

Socializacion de los planes.

REQUERIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Archivista con experiencia en los instrumentos
de archivos.

»
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Declarade Patrim ural
de la Humanidad - UNESCO PLAN 02
Empresas Publicas de INSTITUCIONAL
Marsella (EMPUMAR) \/ DE ARCHIVO
Asesoria
Humano
Asesoria Ingeniero de Sistemas
Técnicos Bodegaje Instalaciones fisicas y técnicas adecuadas.
Sistema de Asegurar la preservacion de documentos
Tecnolégicos Almacenamiento electrénicos.
6.2. Programa de Gestion del Cambio Cultural
ALCANCE Fortalecer la conviccidn de los funcionarios de EMPUMAR para ejecutar sus actividades y

funciones en el contexto de la gestién documental normalizada

METAS

Conformar archivo histérico y archivo central

RESPONSABLES Gerencia, talento humano y unidad de gestién documental

CORTO  MEDIANO LARGO PLAZO (4 ANOS EN
PLAZO PLAZO ADELANTE)
ACTIVIDADES RESPONSABLE
2024 2025 2026 2027 2028 2029
Elaboracién del Programa. Unidad de Gestidn
Documental
Socializacién del modelo de Gestidn Gestion
Documental. Documental

Comunicacion la visién de cambio y el
efecto institucional, es de recordar que
se articula con el proceso de Gobierno |Director

en Linea Administrativo
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eclarad im ura

de la Humanidad - UNESCO

Empresas Publicas de PLAN INSTITUCIONAL 02

Marsella (EMPUMAR]) DE ARCHIVO

Elaboracidn y ejecucion programa de

Capacitacion e induccidn .
Director

Administrativo

REQUERIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Asesor Archivista con experiencia en los instrumentos de
archivos.
Humano Consultoria en| Elaboracién de las piezas de comunicacidn |
comunicacién promocionales.
Técnico Con experiencia de 1 afio y capacitacion técnica.

Instrumentos de Archivo aprobados por el

Técnicos Procedimiento Comité.

Comunicacién interna Material publicitario y de socializacién.

Medios institucionales

L, Intranet, WEB.
de comunicacion.

Tecnoldgicos

SGD
6.3. Proyecto de Actualizacion de Procedimiento
ALCANCE Involucra los procedimientos de gestion documental, instructivos y formatos, contemplando los

documentos en soporte fisico y electrénico

METAS Normalizar el proceso de Gestién Documental

RESPONSABLES Gerente — Comité Institucional de Gestién y Desempefio — Calidad y unidad de gestion documental

CORTO  MEDIANO LARGO PLAZO (4 ANOS EN
PLAZO PLAZO ADELANTE)

ACTIVIDADES RESPONSABLE
2024 2025 2026 2027 2028 2029

»
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ecl : o P ; mo ural
de la Humanidad - UNESCO PLAN 02
Empresas Publicas de
Marsella (EMPUMAR]) INDSgEFlQJ((I:ILCI)\’/\IgL

Revision de los procedimientos e Comité
instructivos actuales. Institucional de
Gestiony
desempefio —
Calidad y unidad
de gestion
documental

Actualizacién con base en la Comité
normatividad vigente y los Institucional de
requerimientos internos. Gestiony
desempefio —
Calidad y unidad
de gestion
documental

Aprobacion de los ajustes Comité
Institucional de
Gestiony
desempefio —
Calidad y unidad
de gestion
documental

Comité Institucional
de Gestiony
desempeiio —
Calidad y unidad de
gestion documental

Publicacién de los documentos.

Comité Institucional
de Gestidony
desempefio —
Calidad y unidad de
gestién documental

Socializacion de documentos.

REQUERIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Asesor de Calidad Asignado a la documentacion del proceso.
Humano

Profesional Auxiliar administrativo de Gestion Documental.
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6.4. Plan para la Centralizacién de Archivos de Gestion
ALCANCE Involucra los archivos de las dreas funcionales de la Empresa, en los que se administra
documentos activos
METAS
Organizar el 100% de los archivos de gestion de la Empresa
RESPONSABLES Jefes de las Areas, Auxiliar Administra Gestién Documental — técnico administrativo — Comité

Institucional de Gestidén y Desempefio, Anti-tramites y Gobierno en Linea, Anti-tramites y
Gobierno en Linea

CORTO  MEDIANO LARGO PLAZO (4 ANOS EN
PLAZO PLAZO ADELANTE)

ACTIVIDADES RESPONSABLE
2024 2025 2026 2027 2028 2029

Comité

Institucional de
Identificacién y almacenamiento de los|Gestién y

documentos fisicos y electrdnicos). Desempefio, Anti-
tramites y
Gobierno

Implementacion de los  servicios|Técnicos y
archivisticos. auxiliares
asignados a la
operacién del
archivo

Seguimiento al funcionamiento de los |Unidad de Gestidn
archivos de gestion Documental.

REQUERIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

. Archivista con experiencia en los instrumentos de
Profesional .
archivos.
Humano
Técni Experiencia 1 afio y capacitacion técnica en procesos
écnico o, )
de organizacion de archivos..
» ag
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\ / DE ARCHIVO
=/
Técnicos Equipos Mobiliario adecuado (Estanteria)

Procedimiento

Procedimiento de archivo

Tecnoldgicos

Software

Para el registro de informacion. Sistema de Gestion

Documental (SGD).

Equipos de computo

Multifuncional

Equipos centralizados que presten servicio a varias
areas e individualizados en las areas que deban
escanear un mayor volumen de documentos.

Impresoras

Insumos

Cajas, tapas de yute, adhesivos y papeleria necesaria.

Elementos de proteccion adecuados para gestionar
documentos contaminados para los funcionarios

7. Evaluacién del Plan

La Gestion Documental se evaluara a través de los siguientes mecanismos:

7.1. Matriz de Gestion Documental

Se verifican los resultados obtenidos en el afio inmediatamente anterior y los resultados de la

vigencia, a través del instrumento creado por el Departamento Administrativo de Funcién Publica —

DAFP y de esta manera se establece el plan de accién para la vigencia.

7.2. Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestion - FURAG

Formulario en linea que debe ser diligenciado por cada entidad, para la verificacién, medicién y
evaluacion de evolucidon de la gestidn institucional. Se diligenciard en las fechas previamente

establecidas y sus resultados permiten formular acciones de mejora.

CONTROL DE CAMBIOS

EMPUMAR ...
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ASPECTOS Y/O DETALLES FECHA DEL
RESPONSABLE DE LA CAMBIO .
QUE CAMBIARON EN EL VERSION
DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO
DD/MM/AAAA
Adopcién del documento 31-01-2022 1
Actualizacion del
. . 31-01-2023 2
documento para la vigencia
Actualizacion del
. . 25-01-2024 3
documento para la vigencia

Gerente

JORGE HERNANDEZ NIETO

Empresas Publicas de Marsella E.S.P

EMP_UMAR ey
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