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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Empresa Social del Estado Popayan ESE, es un
instrumento creado para direccionar la planificacion, en las diferentes areas de la Entidad en materia
de gestion de documentos y administracién de archivos, acorde con lo establecido en la Ley 594 de
2000 -Ley General de Archivos-, que enmarca los lineamientos de las actividades que cada ano
deben llevarse a cabo para desarrollar y dar continuidad a la construccion de un sistema institucional
de archivos, a lo largo del ciclo vital de los documentos, desde la planeacion en su rol estratégico,
articulada con los demas planes de la Entidad, en concordancia con lo exigido en el Articulo 8 del
Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015 en su articulo, 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental.

2. JUSTIFICACION

El PINAR se realiza en la Empresa Social del Estado Popayan ESE, para que sirva como herramienta
que consolida e identifica los planes, programas y proyectos de la funcion archivistica de acuerdo con
las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades; asociados y articulados al Plan Estratégico y
al Plan de Accion. El PINAR, permite ademas cumplir con los propdsitos de la funcién archivistica y la
gestion documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez que facilita y consolida la
modernizacion en la gestion de archivos en el marco del archivo total.

El Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.8, establece: “Instrumentos archivisticos para la
Gestion Documental”: La gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos: El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD); la Tabla de
Retencién Documental (TRD); el Programa de Gestion Documental (PGD); el Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR); el Inventario Documental; Un modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos; los bancos terminolédgicos de tipos, series y sub- series documentales; los
mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas la entidad; las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Teniendo en cuenta lo anterior, la ESE Popayan ha identificado las necesidades y aspectos criticos y
ha determinado las oportunidades de mejorar con unos objetivos y metas que permitira como
Institucion minimizar los riesgos que actualmente se presentan. A continuacion, se formula el Plan
Institucional de Archivos como resultado de un proceso dinamico de planeacion donde se formulan
los planes, programas y/o proyectos a corto, mediano y largo plazo con el fin de articularlo con los
demas planes estratégicos para el mejoramiento de la funcién archivistica y asi contribuir a la eficacia
y eficiencia en la prestacion de servicios al ciudadano.
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO

El PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con las normas del orden
constitucional y legal que enmarcan los Programas de Gestion Documental.

La Empresa Social del Estado Popayan ESE, comprometida con el mejoramiento continio y en
respuesta a los cambios normativos y el uso de nuevas tecnologias; presenta su Plan Institucional de
Archivos PINAR, como un instrumento de planeacion que permitira enfrentar retos en el proceso de
gestion documental.

El contexto estratégico dentro del cual se realiza el PINAR comprende elementos del Plan Estratégico
que permiten su consolidacién, la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E es una Institucion
Prestadora de Servicios de Salud en el primer nivel de atencion, con énfasis en promocion de la salud
y prevencion de la enfermedad, con criterios de calidad y respeto para la poblacién de los Municipios
de Popayan, Caldono, Purace, Piamonte, Totoro.

3.1 Mision.
Brindamos servicios de salud de atencién primaria, enfocados en la promocion de la salud y la
prevencion de la enfermedad, del Individuo, su familia y la comunidad; a través de procesos seguros
y humanizados, en los municipios de influencia.

3.2Vision.
Ser una Empresa Social del Estado, lider para la regién en el Modelo de Atencién Integral en Salud,
financieramente estable y con responsabilidad social.

3.3Valores institucionales.
Conforme la Resoluciéon No. 55 del 26 de marzo de 2019 por la cual se adopta el cédigo de integridad
y se dictan otras disposiciones de conformidad con lo establecido en el Decreto 1499 de 2017 para la
orientacion de las actuaciones de las personas dedicadas al servicio publico de la Empresa Social del
Estado Popayan ESE.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad
y sin discriminacion.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia
y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.
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Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

4. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

4.1 Objetivo General:
Desarrollar el Plan Institucional de Archivo — PINAR 2023, el cual sera el instrumento que permitira la
planeacion de la funcion archivistica y fortalecer la ejecucion del Programa de Gestion Documental.

4.2 Objetivos Especificos:
v" Dar cumplimiento al plan de capacitaciones en temas relacionados con la Gestién Documental.

v" Coordinar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion documental y la
funcion archivistica.

v Mejora significativa en los tiempos administrativos e incrementar la productividad
organizacional.

v' Establecer las metas de la funcién archivistica para la E.S.E Popayan.

Mejorar y optimizar los procesos de la entidad en cuanto archivistica se refiere.

5. NORMATIVIDAD

NORMA DESCRIPCION
Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Decreto 1499 de 2017 Reglamentario del Sector Funcidon Publica, en lo relacionado con el

Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

Ley 594 del 2000 di €
isposiciones.

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Ley 1712 de 2014 Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
(Articulos 24,25 y 26)

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
Decreto 2609 de 2012- | los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
Presidente de la | disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
Republica de Colombia | del Estado" en su Articulo 8, “Instrumentos archivisticos para la gestion
documental”

Decreto 2482 de 2012- | “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
Presidente de la | de la planeacion y la gestion”.
Republica de Colombia

“por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector

Decreto 1080 de 2015 Cultura”, “Articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion
documental”, en su literal d”) Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR)”
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Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
Acuerdo 60/01 AGN comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas

“Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion

Acuerdo 02/04 de fondos acumulados”

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
Acuerdo 004 de 2013 2012 y se modifica 'gl progedlmlento para la elaboracién, presentacp’n,
evaluacién, aprobacién e implementaciéon de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

. Cumplimiento de la ley general de archivos y demas normatividad
Circular externa 001 de . )
2014 apllc.at.)Ie en, los procesos de entrega de cargos por cambio de
administracion

Tabla 1 - Normatividad Gestion Documental

6. DEFINICIONES

Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del Talento Humano, para
el eficiente funcionamiento de archivos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual

Cuadro de Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion y clasificacion dada a la
documentaciéon producida por una institucion. En él se registran jerarquicamente las Secciones,
Subsecciones, las Series y Subseries Documentales.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésito especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

Plan: Diseno o esquema detallado del hacerse en el futuro.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso, se expresa en términos de probabilidad y consecuencia

Tabla de Retencion Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales
se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
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7. ESTRUCTURA DEL PINAR.

La siguiente estructura facilita la elaboracién del PINAR al direccionar cada una de las fases hacia el
logro eficiente del plan, que da inicio con el andlisis de las practicas de archivo que se emplean
actualmente en la entidad y asi evidenciar los puntos criticos y proponer acciones de mejora y
aplicarlos en un esquema que fomente buenas practicas archivisticas en cada proceso de la E.S.E
Popayan.

Para la creacion e implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR en la E.S.E Popayan,
se desarrollé la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacion en el Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, identificando los aspectos criticos, teniendo
como referente el analisis de los planes de mejoramiento, resultado de las auditorias aplicadas a los
procesos, y visitas a las areas por parte del responsable de Gestion Documental.

7.1ldentificacion de la Situacién Actual

La E.S.E. Popayan en su grupo funcional administrativo, tiene a cargo los subprocesos de sistemas y
estadistica, Gestiéon Documental y comunicaciones, los cuales estdn inmersos en el proceso de
gestion de tecnologia de la informacion, proceso orientado en la consolidacion y mejora del modelo
de gestion documental, la implementacion de estandares para la informacién, los procesos de
modernizacion, manejo y seguridad de la informacion y gestion de documentos, garantizando su
autenticidad, fiabilidad y usabilidad, que estén en capacidad de dar soporte a las funciones vy
actividades de la entidad.

Teniendo en cuenta La ley 594 de 2000 donde se establece que la gestién de documentos dentro del
concepto de archivo total, comprende ocho (8) procesos tales como: Produccion, Recepcion,
Distribucion, Tramite, Organizacion, Consulta, Conservacion y Disposicion Final del documento, los
cuales se desarrollan durante las etapas del ciclo vital del documento se realiza la revisién de los
procedimientos que han sido adoptados segun lineamientos del programa de gestion documental,
encontrando la necesidad de elaborar y/o actualizar los ocho procedimientos conforme las fases del
programa

En cuanto al espacio fisico, si bien con la asignacién del punto de acopio de la Calle 12 puede
albergar todo el acervo documental, las instalaciones no cuenta con la adecuacion adecuada para el
almacenamiento de archivo central de la E.S.E. Popayan

Por otro lado la Entidad no ha documentado el diagnostico actual de la ESE que sirva de insumo para
la priorizacion de actividades, se cuenta con un diagnostico como herramienta para la elaboracién de
las TRD, es por ello que se identificara la situacion actual de la Entidad conforme a los resultados
de desempefio institucional de la vigencia 2019 que se realiz6 en la vigencia 2020 especificamente
en la politica de gestion documental, la cual presenta un puntaje de 55,4 y un total de 63
recomendaciones por parte de la Entidad lider de la politica, Archivo General de la nacién —AGN
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recomendaciones que seran tenidas en cuenta para la elaboracion del Plan Institucional de Archivo
para la presente vigencia.

En general, segun informacion reportada, obtencion y analisis de evidencias se encontrd la siguiente
informacion:

Recurso Humano: se debe de contar con el talento humano debidamente asignado a funciones de
archivo y con dedicacién exclusiva para realizar dicha labor.

Nivel documental: actualmente la entidad estd desarrollando la documentacion necesaria y
requerida para la administracién de la informacién que produce y maneja en funcién de sus
actividades, por lo que es muy importante la generacién de esta documentacion para el buen manejo
de la informacién, normalizacion de los procesos y cumplimiento de las leyes que la rigen.

Nivel de infraestructura: uno de los aspectos débiles con los que cuenta la entidad, es la capacidad
de almacenamiento de informacion que se maneja.

No se cuenta con espacio adecuado y asignado para la administracion del archivo de gestién,
actualmente la informacién se encuentra en cada uno de los puestos de trabajo de los funcionarios,
corriendo el riesgo de pérdida de unidades documentales importantes para la entidad ya que el
espacio actual asignado para el archivo central es reducido, es importante que a un mediano plazo se
consolide el proceso de organizacién y disposicion final de los documentos, que por su ciclo vital se
pueden conservar o eliminar de acuerdo al valor administrativo, legal de él, si se realiza la eliminacién
documental se debe de efectuar por medio de la respectiva acta de eliminacion e inventario que debe
de pasar por aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Las instalaciones de los archivos deben de reunir las condiciones minimas para el adecuado
desarrollo de su funcion, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacion y cumplir
con las condiciones ambientales que incluyan manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion,
contaminantes atmosféricos e iluminacién, segun lo estipulado en el acuerdo 08 de 2014. Tema que
debe ser revisado y documentado su seguimiento mediante el plan de conservacion documental.
Para esto se debe de realizar:

a) Actualizacion y socializacion Programa de Gestion Documental: se elabor6 el documento del
Programa de Gestién Documental, el cual permitird delimitar las lineas de accién que
corresponde a un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo, ademas de contar con un
6rgano coordinador de la gestion documental que garantice su adecuado desarrollo y a través del
cual se definan las politicas generales de la gestion documental.

b) EIl Plan Institucional de Archivo: como instrumento de planeacion de la labor archivistica, se
debe de realizar el PINAR con el fin de identificar las necesidades y acciones de mejora para
garantizar la gestion conservacion de los documentos institucionales.

c) Plan de conservacién Documental: Cuenta con el documento de sistema de conservacién
documental, el cual debe ser revisado, socializado y contar con un plan de trabajo documentado
que permita monitoreo por parte de la oficina de planeacién y evaluacién de ejecucion de
actividades por parte de la oficina de control interno.
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Partiendo de la Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion y demas normas regulatoria en la
materia, se obtiene el siguiente analisis DOFA frente a la gestion documental de la E.S.E. Popayan.

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
v No se cuenta con las TRD para que permitird dar los | v Gestion de solicitudes ante el
lineamientos para la administracion y organizacion de los SENA Regional en cuanto a
archivos. capacitaciones con relaciéon a la

Gestiéon Documental.
v' Falta de herramienta electronica que permita mejorar el
manejo de los procesos operativos de la unidad de | v Capacitaciones constantes a las

correspondencia o de la Gestién documental dependencias en temas
relacionados a la administracion
v Falta sensibilizacion por parte del personal en cuanto a las de documentos.
exigencias normativas que deben cumplir frente a la
Gestion Documental v Apoyo de la alta direccién

v Falta de personal de apoyo al proceso de Gestién | ¥ Elaboracion de los instrumentos
Documental archivisticos

v Espacio fisico insuficiente para las areas de archivo de
gestion, central e historico para el debido almacenamiento
de los archivos.

v' La asignacion presupuestal para el proceso de gestion
documental, se determina a partir de los requerimientos
surgidos de hallazgos o no conformidades, no esta
claramente definido un plan de inversion en materia de
gestion documental, gastos de funcionamiento, por lo cual,
el presupuesto estd incluido de manera general y no de
forma independiente.

FORTALEZAS AMENAZAS
v' En general, la documentacion de la entidad se encuentra | v* Sanciones por incumplimiento a
en buen estado sin afectaciones de humedad, bioloégica o las normas archivisticas
quimica.
v' Riesgos o pérdida de memoria
v" Existe el Comité institucional de Gestion y Desempefio institucional

v Existe instructivo o manual de organizacién de archivos,
herramienta de apoyo para las dependencias.

v Se esta habilitando el Archivo central
v La unidad de correspondencia de la institucion es

organizada, atiende los lineamientos del acuerdo 060 del
2001.

Tabla 2 - DOFA
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7.1.1. Analisis DOFA

FORTALEZAS (F)
Puntos fuentes interno

DEBILIDADES (D)

Puntos débiles interno

Estrategia (FO).

convalidacion y aplicacion

- Terminar la elaboracion de TRD para

archivos.

documental.

Estrategia (DO).

- Continuar con la sensibilizacién capacitando al
personal con el fin de fortalecer la sensibilizacion
en cuanto a la importancia de la organizacion de

- Solicitar la dotacién de herramientas tecnoldgica
para Unidad de correspondencia o gestion

Estrategias (FA)

Documental

- Desarrollar estrategias de sensibilizacion a
los funcionarios con respecto a la Gestion

- Evaluar las capacitaciones brindadas con
relacion a Gestion Documental

Estrategia (DA).
- Solicitar apoyo con personal técnico en archivo
para el proceso de Gestién Documental

Tabla 3 - Analisis DOFA

7.2Definicion de aspectos criticos
Con el analisis llevado a cabo, se identificaron los factores internos en gestion documental que
presentan mayor debilidad, y sobre los cuales se debe reforzar segun los proyectos definidos en el
proceso de gestion documental. En la siguiente tabla se definen los aspectos criticos identificados y

los riesgos asociados:

IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS
No Aspectos criticos Hallazgos Riesgo asociado
(Falta herramienta * Dificultades para la + Pérdida de la trazabilidad en los
tecnolégica para Gestion | implementacion un sistema de tramites administrativos.
Documental o la Unidad | gestién de documentos * Imposibilidad en la conformacion de
de correspondencias de | ¢ Existencia de documentos expedientes electrénicos integros
la entidad) oficiales producidos y
1 almacenados en diferentes medios
electronicos
» Seguimiento de las
comunicaciones de manera
manual
Instrumentos archivistico | « Las Tablas de Retencién * Duplicidad de informacion
(tablas de retencion Documental — TRD se encuentran |  Dificultad para la recuperacioén de la
documental) en proceso | en proceso de elaboracién informacion y de consulta de la
2 de elaboracion informacion.
pendiente de convalidar » Dificultad para administrar el ciclo de
y aplicar vital de los documentos
* Inconvenientes en la aplicacién de
disposicion final de documentos
Falta de sensibilizacion y | < Los inventarios documentales de | *Dificultada para la proteccion del
3 | cultura por parte del los archivos de gestidon en algunos | patrimonio documental de la entidad
personal respecto a la casos se encuentran
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responsabilidades de la
Gestién Documental

desactualizados o no existen.

*Aplicacién de criterios inadecuados en

* Identificacion (descripcion) de
expedientes incompletos.

* Falta en algunas dependencias
no realizan el debido
diligenciamiento del formato de
préstamo de documentos.

» Desconocimiento de las normas
archivisticas

+ Algunas dependencias no
organizacién de archivos
periddicamente

la organizacion de archivos.

* Pérdida de informacion

» Dificultad para la recuperacion de
informacion

« Dificultad en la administracion o
gestion de los documentos

* No se facilita el acceso a la
informacion

Tabla 4 - Identificacion y andlisis de aspectos criticos

7.3Ejes articuladores

De acuerdo a los principios de la funcién archivistica contemplados en el articulo 4 de la Ley 594 de
2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales parte el andlisis de aspectos
criticos de la gestiéon documental de la E.S.E. Popayan y su respectiva valorizacion y priorizacion.

EJE DESCRIPCION
Administracion de Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la
archivos politica, los procesos y los procedimientos y el personal
Acceso ala Comprende aspectos como la transparencia, la participacién y el servicio al
informacién ciudadano, y la organizacién documental
Preservacion de la Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de
informacion informacion.
Aspectos Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la infraestructura
tecnolégicos y de tecnoldgica
seguridad
Fortalecimiento y Involucra aspectos como la armonizacioén de la gestién documental con
articulacion otros modelos de gestion

Tabla 5 - Ejes articuladores

7.4Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Los aspectos criticos de La E.S.E. Popayan fueron valorados por cada criterio con respecto a los ejes
articuladores de la gestion documental, dando prioridad a aquellos segun su impacto siendo uno (1) el
de menor impacto y diez (10) el de mayor impacto, se obtuvo el siguiente resultado.

o Calle 5 Carrera 14 Esquina o PBX: 833 3000 e gestiondocumental@esepopayan.gov.co

0 o o l WwWw.esepopayan.gov.co




Qe Proceso: Gestidn Tecnologia de la informacion Cddigo: APO-GTI-PLAN-01
N Subproceso: Gestion Documental Version: 02
- Nombre del Plan Institucional de Archivo PINAR Fecha: Enero 2023
POPAYANE.SE: documento: Pagina: 11 de 15
EJES ARTICULADORES
Q ©
S ® s | 3
e8| 55| §%5 | 888 £3| 2
No ASPECTOS CRITICOS 5 § & G g § 2 g S 5
™ S N
E5 | 88| §8 | 232 2£| F
= < £ o S c? £
S o o o
< o - L.
Falta de herramienta tecnologica
1 |para la Gestion Documental o 3 3 4 6 2 18
Unidad de correspondencia
En proceso de elaboracion de
2 Tablas de retencpn TRD 5 4 4 5 2 20
documental pendiente de
elaboracion e implementacién
Falta de sensibilizacion y cultura
3 |frente las responsabilidades de la 3 4 4 4 3 18
Gestion Documental
TOTAL 11 11 12 15 7
Tabla 6 - Priorizacidn ejes articuladores
EJES ARTICULADORES
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 15
Preservacion de la informacion 12
Acceso a la informacion 11
Administracion de archivos 11
Fortalecimiento y articulacion 7
Tabla 7 - Ejes articuladores
ASPECTOS CRITICOS
En proceso de elaboracion de Tablas de retencion TRD documental pendiente de aprobar e 20
implementar
Falta de herramienta tecnoldgica para la Gestion Documental o Unidad de correspondencia 18
Falta de sensibilizacion y cultura frente las responsabilidades de la Gestién Documental 18

Tabla 8 - Aspectos criticos

8. OBJETIVOS

Implementar y fortalecer los lineamientos para administrar, conservar y dar trazabilidad a las
comunicaciones oficiales tanto en fisico como digitales recibidos y producidos por la entidad; con
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estdndares de seguridad, conservacion y acceso a la informacién, que cumplan con los
requerimientos normativos y las necesidades del usuario.

8.1Formulacioén de los objetivos

ASPECTOS CRITICOS/ EJES

ARTICULADORES elelamiios

Falta de sensibilizacion y cultura frente Capacitar a los funcionarios, con el fin de fortalecer los

las responsabilidades de la Gestion conocimientos y la sensibilizacién frente a la Gestion

Documental Documental

Pocas herramientas tecnolégicas Implementar nuevas tecnologias que brinden un mejor
manejo a la gestion documental en especial a la unidad de
correspondencia

Tablas de Retencion Documental -TRD | Elaborar y aprobar las Tablas de Retencién Documental-

sin elaboracion e implementacion TRD para que contribuyan con la produccién documental y
la organizacion de la documentacion.

Tabla 9 - Formulacidn de los objetos

9. PLANES Y PROYECTOS - CUALES SERIAN LOS PLANES

Con la informacién anterior la Empresa Social del Estado E.S.E. Popayan presenta los planes vy
proyectos asociados a los objetivos

ASPECTOS CRITICOS/ OBJETIVO PLANES / PROYECTOS
EJES ARTICULADORES ASOCIADOS
Falta de cultura institucional | - Continuar con las capacitaciones a los | PLAN DE
frente al tema gestion funcionarios encargados de los CAPACITACIONES
documental archivos de gestion, con el fin de que

conozcan las politicas institucionales
para el manejo de documentos.

- Evidenciar los procesos de Gestién
Documental que se implementen La
Empresa Social del Estado Popayan

E.S.E.
Falta de herramientas - Solicitar la dotacion de nuevas PLAN ESTRATI’EGICO DE
tecnoldgicas tecnologias que brinden un mejor TECNOLOGIAS DE LA

manejo de la (Gestién documental o INFORMACION - PETI
Unidad de correspondencia)

Tablas de Retencion Garantizar una correcta aplicacion de las | PLAN INSTITUCIONAL DE
Documental —TRD en Tablas de Retencion Documental de ARCHIVO
construccion acuerdo a los lineamientos del AGN e
igualmente el Programa de Gestion PROGRAMA DE GESTION
Documental. DOCUMENTAL.

Tabla 10 - Planes y proyectos

El resultado fue la construccién de todos los planes, programas y proyectos, que se deben articular
con el desarrollo documental de la institucién.
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9.1 Formulacién de planes y proyectos asociados

PLAN No. 1
Nombre: Plan de capacitaciones
Objetivo: Continuar con la capacitacion a los funcionarios con relacion a la Gestion

documental, organizacion de archivos, instrumentos archivisticos, politicas y de
mas necesarias, con el fin mejorar la cultura y sensibilizacién frente a la Gestion
de documentos que se producen o se reciben en la entidad.

Alcance: Inicia con la planeacion del cronograma del Plan de capacitaciones el cual lo
elabora el lider del proceso de Talento Humano de acuerdo con las funciones
que realiza cada funcionario, finaliza con la aplicaciéon de una prueba que
permita medir el impacto de las capacitaciones

Responsable del | Talento humano, Gestion Documental

plan:

Actividad Responsable Fecha inicio Fecha final Entregable
Capacitacién en la | Coordinacién Enero 2023 Diciembre 2023 Acta de
Gestioén de Gestién Capacitacién con
Archivos, Documental listado de
instrumentos asistencia
archivisticos y
politicas de
organizacion.
Indicador: Numero de capacitaciones ejecutadas/ no de capacitaciones programadas (No.

de capacitaciones) *100

Tabla 11 - Plan 1 Capacitaciones

PLAN No. 2

Nombre: Elaboracién de Las tablas de Retencién Documental - TRD

Objetivo: Elaborar el instrumento archivistico (Tablas de Retencién Documental) para que
contribuya con la racionalizacion de la producciéon documental.

Alcance: Inicia con la investigacion preliminar de la institucion, analisis de la informacion

recolectada, la valoracion y finaliza con la elaboracion y presentacion de las TRD

Responsable del | Grupo interdisciplinario

plan:

Actividad Responsable Fecha inicio Fecha final Entregable
Recopilacién de la | Gestion Encuestas,
informacion Documental entrevistas
institucional y (digitales), acta de
analisis de la aprobacién de
misma TRD
Indicador: Tablas de Retencion documental realizadas*100 / Tablas de Retencién

documental aprobadas (comité interno)

Tabla 12 - Plan 2 Elaboracion TRD
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9.2Seguimiento y control

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados de la vigencia 2023
se realizara a través del plan de accion del subproceso de Gestion Documental por parte de
Planeacién y Control Interno con una periodicidad trimestral.

10. MAPA DE RUTA

Para la elaboracién del mapa de ruta de la E.S.E. Popayan se ha tenido en cuenta el tiempo
de ejecucion de las actividades que se llevaran a cabo dentro del Plan Institucional de
Archivos para la vigencia 2023.

Tiempo | 1er Trimestre | 2do Trimestre | 3er Trimestre | 4to Trimestre

Proyecto

Ene
e
Mar
Abr
a
Jun
Jul
Ag
Se
Oct
N
Dic

Capacitacién en la Gestion
de archivos e instrumentos
archivisticos

Elaboracion de Las tablas de
Retencion Documental —
TRD

Tabla 13 - Mapa de ruta

11. CONTROL DE REGISTROS

CONTROL DE REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Nombre del

registro Codigo | Recuperacion | Almacenamiento | Conservacion | Disposicion

Cronograma CALIDAD CALIDAD NA NA
Plan institucional
de archivo 2023
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12. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA NATURALEZA DE LOS CAMBIOS RESPONSABLE
Version para actualizacion y John Jairo Narvaez
00 Enero de 2021 presentacion ante comité institucional | Meza
de gestion y desempeniio
01 31 de enero de 2022 Se reall_za ajustes a_PIan_lnstltumonaI Ronald Armando Silva
de archivo para la vigencia 2022
Se realiza ajustes a Plan institucional | Ronald Armando Silva
02 23 de enero de 2023 | de archivo y actualizacién a
cronograma para la vigencia 2023
ELABORO APROBO REVISO - GESTION

DOCUMENTAL

RONALD A. SILVA
Cargo: Lider de Gestion
Documental Afiliado Participe
Sintraunpros

EDILBERTO PALOMINO
Cargo: Profesional Universitario
Asistencia Administrativa

GLORIA MUNOZ HIDALGO
Cargo: Profesional de Calidad
Afiliada Participe Sintraunpros

Fecha:

Fecha :

Fecha :

Cargo: Gerente

Dra. ZULLY BERNARDA RUIZ MENESES
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