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Introduccion

La expedicion de la Constitucion Politica de 1991 marcdé un hito histérico en la concepcidn tradicional
de los servicios publicos domiciliarios que hasta entonces se consideraban como una labor propia del
ejercicio de la funcién publica. Con la Creacion del Archivo General de la Nacién 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 planeacion para la labor archivistica dentro de la Empresa Publicas de Marsella; el
cual determina elementos importantes dentro de la Planeacion Estratégica y Anual de los Procesos de
Gestion Documental Institucional; soportado, en dar cumplimiento a las directrices impartidas desde el
Archivo General de la Nacion y la normatividad vigente para la administracion de documentos.

La evaluacion para avanzar en la construccidon de la herramienta, se realizd 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 produccion documental. Por esta razén se presenta el Plan, el cual
permitira, entre otros aspectos, identificar la orientacién que la Empresa desea dar a su Gestidn
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 Inversion; las cuales comprenden los diferentes procesos de la Gestion
Documental y en especial la normalizacion y uso de las nuevas tecnologias.

Para la elaboracion 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, conservacion 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 gestion de esta y establece algunos
direccionamientos asi:
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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 econdémicos con los cuales contribuiremos a el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion Marsellesa.

1.2. Visién

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

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 funcion, 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
gue ha recibido la encomienda de realizar cualquier tarea por parte de otros, de responder sobre la
forma en que cumple sus obligaciones, incluida la informacion suficiente sobre la administracion de los
fondos y bienes.

Transparencia: La comunicacion interna y externa debe llegar de forma eficiente, rapida y publica a
los interesados. EMPUMAR debe manejar su informacion 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 comun de una manera eficaz y efectiva
permite generar relaciones sélidas, 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.
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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
companeros de trabajo y los superiores, es necesario para generar empatia y procesos de cambio y
mejoramiento. Deben desempefar 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 funcion.
Debe repudiar, combatir y denunciar toda forma de corrupcion.

Justicia: ser justos es la base para generar confianza, la aplicacion de criterios de manera imparcial
reduce la posibilidad de conflictos y genera solidez en la dinamica de trabajo y las relaciones con los
usuarios y compafieros 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 compaferos 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 compafneros. Debe comprender que su condicién de
empleado institucional implica asumir la mas alta y delicada responsabilidad ciudadana que le encarga
la institucion 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 discriminacion, en cuanto a las formas vy
condiciones del servicio, sea cual fuere su condicidon econdémica, social, ideoldgica, politica, sexual,
racial, religiosa o de cualquier otra naturaleza.

Participacion: Nuestra instituciéon 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 desempefiar las funciones propias de su cargo, en forma personal, con elevada
moral, profesionalismo, vocacion, disciplina, diligencia, oportunidad para dignificar la funcién publica y
mejorar la calidad de los servicios, sujetandose a las condiciones de tiempo, forma y lugar que
determinen las normas correspondientes y de acuerdo con las siguientes reglas:
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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 mas eficientes y
econdmicas de realizar las tareas, asi como para agilizar y mejorar los sistemas administrativos
y de atencion 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 proteccion y conservaciéon de todos los bienes que conforman el
patrimonio institucional, estén o no bajo su custodia. El funcionario de la institucion es 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 desempefio 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, prestacion de servicio al cliente y que desempefie 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 elaboracion del Programa de Gestion Documental, formulacién del Plan
Institucional de Archivos (PINAR), actualizacion e implementacion de la Tabla de Retencion
Documental.

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

2.1. Politica de Gestion Documental

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

2.2. Politica de Calidad

El area de Administracion de documentos estd comprometida en trabajar con criterios de
responsabilidad, innovacion, 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
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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 Optima calidad a nuestros
usuarios.

3. Objetivo General

Garantizar la administracién, la preservacién y el acceso a la informacion 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

¢ Planear la normalizacion de los procesos de Produccion, Recepcion, Distribucion, Tramite,
Organizacion, Consulta, Conservacion y Disposicion Final de los archivos.

e Centralizar la informacion de los archivos de gestidon 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 aplicacion de las Tablas de Retencion 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 planeacidén de la Gestion Estratégica del Talento Humano

4.1. Evaluacion de la Situacion Actual

Para la formulacidon 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 diagnostico 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 gestion de los
documentos que contiene el Mapa de Riesgos de EMPUMAR.

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

1. Aunque se tienen procedimientos documentados, | Pérdida de recursos técnicos y financieros en la
los funcionarios los desconocen, y en consecuencia | organizacion de documentos.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
aplican criterios propios para organizar los
documentos. Pérdida de informacién y/o documentos. Acceso no
autorizado.

Control del almacenamiento.

Pérdida de informacion y/o documentos.

2. La Gestion Documental no incorpora los

Documentos electronicos, aunque actualmente la|Acceso no autorizado o inoportuno generando riesgos
Empresa los produce. ante autoridades, ciudadanos o proveedores.

Denegacioén de servicio en atencion al cliente.

Deficiente  control ~ del  almacenamiento 'y
administracion de los documentos.

Denegacioén de servicio en atencion al cliente.

Pérdida o extravio de documentos.

3. Se cuenta con un fondo acumulado y la
identificacion de los documentos es parcial.

Acceso inoportuno a la informaciéon documental.

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

Acceso inoportuno a la informaciéon documental.

Acceso no autorizado a los documentos, pérdida de
4. La Empresa no tiene una politica de proteccion y informacion.
preservacion 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 analisis 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:
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EJES ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

ACCESOA LA
INFORMACION

PRESERVACION
DE LA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y

DE
SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

VALOR

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
electronicos, aunque 5 5 5 5 3 23
actualmente la Empresa los
produce.
3. Se cuenta con un fondo
acumulado vy la identificaciéon de 2 2 5 2 2 13
los documentos es parcial.
4. La Empresa no tiene una politica
de proteccién y preservacion de
documentos fisicos y
electronicos. Los elementos de 4 2 4 4 6 20
seguridad no se
encuentran normalizados.
VALOR 20 15 18 15 15
Como resultado se priorizan las acciones a adoptar:
ASPECTOS CRITICOS VALOR =2 VALOR
ARTICULADORES
La Empresa no tlerje_ una politica d’e _protecmon y preservacion Preservacion de la
de documentos fisicos y electronicos. Los elementos de 20 - 18
; . Informacion
seguridad no se encuentran normalizados.
Aunque se tienen procedimientos documentados, los - .
: . - . Administracién de
funcionarios los desconocen, y en consecuencia aplican 27 Archivo 20
criterios propios para organizar los documentos.
La Gestion Documental no incorpora los documentos 23 Acceso a la 15
electronicos, aunque actualmente la Empresa los produce. Informacion
Se cuenta con un fondo acumulado y la identificacién de los Aspec’Eo§
documentos es parcial 13 tecno[oglcos y 15
’ seguridad
Fortalecimiento y 15
Articulacion

4.1.3. Medicion del Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestion —- FURAG

Teniendo en cuenta los resultados arrojados por el FURAG — se evidencia una calificacién de 64,5 lo
en cuanto a la implementacion de la politica de Gestion Documental para la vigencia 2021, como se

puede observar en la siguiente grafica:
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Gestion Documental

Promedio grupo par I Puntaje consultado

49,2

|
10,0 645 91.9

minimo puntaje maximo puntaje
grupo par grupo par

5. Desarrollo del Plan Institucional de Archivo
A partir de la evaluacidon 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 CRIiTICOS OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ARTICULACION

Documentar las politicas de [Elaboracion del Sistema) Politica de
La Empresa no cuenta con | yroteccion y preservacion de los |Integrado de Preservacion| Seguridad de la

politicas de proteccion Y| yocumentos fisicos y electrénicos. [de Documentos, (SIC). | Informacién
preservacion de

documentos  fisicos vy
electronicos. Los elementos
de seguridad no se
encuentran normalizados.

Desarrollar e implementar los |Actualizacion de los

Aunque se tienen un |instrumentos archivisticos | procedimientos de |Sistema de
procedimiento requeridos para la Gestion de |gestion documental | Gestion Meci -
normalizado, los | los Documentos. (Correspondencia y |Calidad
funcionarios lo Archivo).

desconocen, no los citan y | Fomentar la cultura | Elaboracion e | Sistema de
aplican criterios propios | organizacional que asegure la |implementacion del | Gestion Meci -
para organizar los | gestion técnica de los |Programa para la | Calidad / Plan
documentos. documentos de la Empresa. Gestion del Cambio | anticorrupcion

Organizacional
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La Gestién Documental no
incorpora los documentos Implementacion del
electrénicos que |Incorporar el uso de documentos|Programa de gestion | Sistema de
actualmente genera la |electrénicos de acuerdo con los|documental PGD y el |Gestion Meci -
Empresa. (gestion de |tramites y procesos de la Empresa.| Modelo de Requisitos de | Calidad
correo electronico, Documentos
almacenamiento, Electronicos para la
preservacion). gestion de documentos
de la Empresa.
Se cuenta con un fondo Conformacion del Sistema de
acumulado y la | Elaborar la Tabla de Valoracion |archivo histérico vy Gestion Meci -
identificacion de los | Documental, (TVD). archivo Calidad
documentos es parcial. central/Elaboracion
Tabla de Valoracion
Documental
Actualizacion de los |Sistema de
Normalizar el procesamiento de | procedimientos de |Gestion Meci -
los archivos de gestién. gestion documental | Calidad
Administracion de Archivo (Correspondencia y
Archivo).
Dotar el Archivo Central con las | Conformacion del Sistema de
herramientas técnicas y arch!vo historico y Ge§t|on Meci -
tecnologicas que faciliten sus archivo 3 Calidad
servicios a los usuarios. central/Elaboracion
Tabla de Valoracion
Documental.
Documentar los estandares Implementacion del
Preservacion de la aplicados a los documentos programa de gestion Proyecto
Informacion durante su gestion para documental PGD y el Gobierno en
garantizar su preservacion a lo Modelo de Requisitos de | Linea
largo del tiempo. Documentos
Electronicos para la
gestion de documentos
de la Empresa.
Evaluar e implementar
tecnologias para gestionar los Optimizacién de Sistema de
Acceso a la Informacion archivos de gestion y central herramientas para Gestion Meci -
contemplando el control de soportar la gestion Calidad / Plan
documentos, su preservacion y de documentos en Anticorrupcién
acceso regulado. los archivos.

5.2. Mapa de Ruta:

A continuacion, se establece en términos de corto, medio y largo plazo, los proyectos y acciones a
adelantar. En el Anexo1., se detalla la ejecucion de los programas y planes de trabajo para cada
objetivo propuesto, asi como los recursos y los indicadores:
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PLAN DE ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO PLAZO (4 ANOS EN
PROYECTOS PLAZO PLAZO ADELANTE)
RESPONSABLE
TIEMPO
2021 2022 2023 2024 2025 2026
Unidad de
Programa para la Gestion del Gestion
Cambio Organizacional Documental
Actualizacién de los procedimientos | Unidad de
e Gestién
de gestion documental (PGD) Documental

Conformar archivo histérico y archivo
central/Elaborar Tabla de Valoracién
Documental

Unidad de Gestion
Documental

Disefar herramientas para soportar
la administracion de los archivos

Jefe Unidad de

central y de gestion. Sistemas
Unidad de

Conformar archivos de gestion Gestion

centralizados. Documental

Plan de mejoramiento de
instalaciones fisicas y dotacion de
mobiliario.

Gerencia de Talento
Humano y Servicios
Administrativos

de Preservacion de Documentos,
(SIC).

Implementacion del Programa de Unidad de

Gestién Documental. Gestion
Documental

Elaboracion del Sistema Integrado Unidad de Gestion
Documental

Implementar cambios y/o ejecutar
actividades acordes con los planes

Unidad de Gestion

que se les aplico la tabla de
retencién y valoracion documental.

. Documental
actualizados en el PINAR
Realizar el proceso de eliminacién . .
. Unidad de Gestién
de documentos de los expedientes Documental

5.3.

Herramienta de Seguimiento al Plan:

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

el criterio propuesto:

PLAN DE
ACTIVIDADES O
PROYECTO

INDICADORES

META ENTREGABLES
INICIALES

FINAL

PERIODO DE
MEDICION

META
SEMESTRAL

GRAFICO | OBSERVACIONES

1 2 3 4
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Numero de Programa y material
Programa para la funcionarios de B
Gestion del Cambio itad 95% ializacic ol
Organizacional capacitados socializacién y apilada
/100% capacitacion
Conformar archivo Tabla de
histoérico y archivo [Metros  lineales Valoracién Col
central/Elaborar Tabla de |intervenidos /! |100% oumna
i Documental agrupada
Valoracion 100% TVD):
Documental ( ):

Crear herramientas que |a. s
Sistematizacion

pZ;??g:n de S|§sp°22:rhivcl>2 de los servicios |100% |SGD/ Instructivos gg:ﬂ;:;i

gentral y de gestion archivisticos.
Numero de

Conformar archivos de ArCh'V.OS o Inventarios Columna

L . organizados / 100%

gestion centralizados. 100%  &rea Documentales agrupada
funcional.

dPLeIm de Implementacion indice de Aprobacién de

Programa de Gestién ejecucion 100% |Presupuesto a 4

Doc%mental presupuestal afos.

Actualizacion de los ndice de aplicacién

L de  procedimientos
procedimientos de (areas funcionales
gestién documental 100% |Procedimientos Columna

vs. Archivos de

(Correspondencia y gestion)

Archivo).

6. Programas y Proyectos

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

6.1. Proyecto Sistema Integrados de Conservacién 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 creacion hasta su disposicion final

METAS Preservar los documentos fisicos y electrénicos de la Empresa.

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
2021 2022 2023 2024 2025 2026

Caracterizacion de los diferentes soportes y [Unidad de Gestiéon
formatos de documentos. Documental
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Definicion de las estrategias y parametros |Unidad de Gestion
para conservacion de los documentos en [Documental
los diferentes soportes.

Unidad de Gestion

Plan de conservacion y mantenimiento de  |pocumental

documentos fisicos.

Plan de conservacion y mantenimiento de

L. Asesor de Sistemas
documentos electrénicos

Gerencia, Direccion
Comercial y
Financiera

Unidad de Gestion
Documental

Asignacion de presupuesto.

Implementacion de los planes.

Unidad de Gestion

s Documental
Socializacion de los planes.

REQUERIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Archivista con experiencia en los instrumentos de

Asesoria .
archivos.
Humano
Asesoria Ingeniero de Sistemas
Técnicos Bodegaje Instalaciones fisicas y técnicas adecuadas.

Sistema de Almacenamiento | Asegurar la preservacion de documentos

Tecnolbgicos .
9 electrénicos.

6.2. Programa de Gestion del Cambio Cultural

ALCANCE Fortalecer la conviccion 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
2021 2022 2023 2024 2025 2026
Elaboracién del Programa. Unidad de Gestion
Documental
Socializacion del modelo de Gestion Gestion Documental
Documental.
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Comunicacién la visién de cambio y el
efecto institucional, es de recordar que se [Director

articula con el proceso de Gobierno en [Administrativo
Linea

Elaboracién y ejecucién programa de

Capacitacion e induccion Director Administrativo

REQUERIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Asesor Archivista con experiencia en los instrumentos de archivos.
Humano Consultoria en comunicacion | Elaboracion de las piezas de comunicacion y promocionales.
Técnico Con experiencia de 1 afio y capacitacion técnica.
Técni Procedimiento Instrumentos de Archivo aprobados por el Comité.
écnicos
Comunicacién interna Material publicitario y de socializacion.
M?Tc]j:]onsi |ri\§;[1|tu0|onales de Intranet, WEB.
Tecnolégicos comunicacion.
SGD

6.3. Proyecto de Actualizaciéon de Procedimiento

ALCANCE Involucra los procedimientos de gestion documental, instructivos y formatos, contemplando los documentos
en soporte fisico y electronico

METAS Normalizar el proceso de Gestion Documental

RESPONSABLES Gerente — Comité Institucional de Gestion y Desempefio — Calidad y unidad de gestién documental

CORTO MEDIANO

LARGO PLAZO (4 ANOS EN

PLAZO PLAZO ADELANTE)
ACTIVIDADES RESPONSABLE
2021 2022 2023 2024 2025 2026
Revision de los procedimientos e Comité Institucional
instructivos actuales. de Gestion y

desempefio — Calidad
y unidad de gestion
documental

Actualizacién con base en la normatividad |Comité Institucional
vigente y los requerimientos internos. de Gestién y
desempefio — Calidad
y unidad de gestion
documental
Aprobacion de los ajustes Comité Institucional
de Gestion y
desempefio — Calidad
y unidad de gestion
documental
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Comité Institucional de
Gestidn y desempefio
— Calidad y unidad de
gestion documental
Comité Institucional de
Gestidn y desempefio
— Calidad y unidad de
gestion documental

REQUERIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

Publicacion de los documentos.

Socializacién de documentos.

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano Asesor de Calidad Asignado a la documentacion del proceso.

Profesional Auxiliar administrativo de Gestion Documental.

6.4. Plan para la Centralizaciéon de Archivos de Gestion

ALCANCE Involucra los archivos de las areas funcionales de la Empresa, en los que se administra documentos activos

META . . L.
S 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
Gestion y Desempeiio, Anti-tramites y Gobierno en Linea, Anti-tramites y Gobierno en Linea

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

ACTIVIDADES RESPONSABLE

2021 2022 2023 2024 2025 2026

Comité Institucional
Identificacion y almacenamiento de los{d® Gestion y

documentos fisicos y electrénicos). tl?éeri?trgst;n(gébier nA;’nh-

Implementacién de los servicios | Técnicos y auxiliares

archivisticos. asignados a la
operacion del
archivo

Seguimiento al funcionamiento de los |Unidad de Gestion

archivos de gestion Documental.

REQUERIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional Archivista con experiencia en los instrumentos de archivos.
Humano
Técni Experiencia 1 afio y capacitacion técnica en procesos de
écnico Y .
organizacion de archivos..
Técnicos Equipos Mobiliario adecuado (Estanteria)
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Procedimiento Procedimiento de archivo

Para el registro de informacién. Sistema de Gestion

Software Documental (SGD).

Equipos de cémputo

Tecnoldgicos Equipos centralizados que presten servicio a varias areas e

Multifuncional individualizados en las areas que deban escanear un mayor
volumen de documentos.

Impresoras

Cajas, tapas de yute, adhesivos y papeleria necesaria.

Insumos L .
Elementos de proteccion adecuados para gestionar

documentos contaminados para los funcionarios

7. Evaluacion 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 Funcion Publica — DAFP y de
esta manera se establece el plan de accion para la vigencia.

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

Formulario en linea que debe ser diligenciado por cada entidad, para la verificacion, medicion y
evaluacion de evolucion de la gestidn institucional. Se diligenciara en las fechas previamente
establecidas y sus resultados permiten formular acciones de mejora.

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS Y/O DETALLES FECHA DEL
QUE CAMBIARON EN EL ng?cI;(T)LTgABBEILEc%EMIé?o CAMBIO VERSION
DOCUMENTO DD/MM/AAAA
Adopcién del documento 31-01-2022
Actuahzgmon . del documento 31-01-2023 5
para la vigencia
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