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1. INFORMACION GENERAL
Campo \ Descripcion
Nombre del Plan PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
Vigencia 2025
Proceso PROCESO DE APOYO

Dependencia
Responsable

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Lider del Plan

JUAN ALBERTO MEDINA BERNAL / LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

Fecha de Elaboracion

ENERO DE 2025

Fecha de Aprobacion

16 DE ENERO DE 2025

Estado

2. MARCO ESTRATEGICO

2.1 Articulacion Estratégica

Nivel Descripcidn

Dimension MIPG

Informacién y Comunicaciéon

Politica MIPG

Gestion Documental

Aspectos minimos para la implementacion de la politica — Politica

Objetivo Plan de
Desarrollo

Meta Plan de Desarrollo

2.2 Marco Normativo

Tipo de Norma Nt’xmero\ Ao \ Descripcion

LEY 594

2000

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

DECRETO 1080

Archivistico

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
2015 Reglamentario del Sector Cultura Titulo Il Patrimonio

ACUERDO 001

2024

disposiciones.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras

3. DIAGNOSTICO

Analisis DOFA:

Elabord: Profesional apoyo en SGC

Reviso: Jefe Oficina Asesora Planeacion Aprobd: Gerente General
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Aspecto Descripcion Impacto
Esta constituido el apoyo de auxiliar de archivo en el .
Fortalezas , . L . . . Bajo
area de Subgerencia administrativa y financiera
La empresa dispone de espacios destinados para la Alto
recepcidn, registro y radicacién de la correspondencia
Se cuenta con unidades de conservacién como cajas .
Medio
X200 y carpetas normadas
Se cuenta con el Programa de Gestién Documental PGD Alto
- En la estructura organica de la empresa no existe el jefe
Debilidades g P . J Alto
de gestién documental y archivo
El area de depdsito donde se encuentran archivados los
documentos no es adecuada, ni suficiente para el Alto
almacenamiento
El depdsito de archivo se encuentra deteriorado con Alto
grietas en paredes y piso
El préstamo y consulta de documentos es dispendioso Medio
No existe un plan de transferencias documentales Alto
. La empresa adopta recursos para la mejora de la
Oportunidades P ., P P . ) Alto
gestion documental y archivo
Controlar la presencia de microorganismos de los .
. - . Medio
ambientes y superficies del archivo
Implementar el sistema de gestién documental, a partir
de los avances que tiene la entidad. Ajustado a la Medio
normatividad
Se cuenta con capacitaciones a todos los funcionarios Medio
Implementar los procesos y procedimientos de la Alto
gestion documental
Amenazas Afectacion a la salud del personal de archivo Medio
Deterioro que puede causar perdida de la .
., . Medio
documentacion guardada en los archivos
Incumplimiento normativo lo que conlleva a sanciones Bajo
Formar fondos acumulados de documentacién por falta Alto
de instrumentos archivisticos

4. OBJETIVOS Y METAS

4.1 Objetivo General

Implementar planes y proyectos que gestionen, conserven, salvaguarden y brinden seguridad y
acceso a lainformacion contenida en los documentos de archivo de la Empresa de servicios publicos
de Duitama S.A E.S.P, dando cumplimiento a la normatividad aplicable a la gestién documental del

AGN.

Elabord: Profesional apoyo en SGC

Reviso: Jefe Oficina Asesora Planeacién

Aprobd: Gerente General
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4.2 Objetivos Especifico

Identificar la situacidn general y actual de la Gestién Documental en la Entidad y desarrollar
los procesos para mejorar la organizaciéon y trazabilidad de la informacidn.

Capacitar al personal en los procesos y procedimientos de la gestién documental,
generando cultura en el manejo e implementacién adecuada de los instrumentos
archivisticos.

Aplicar la normatividad archivistica y procesos de gestién documental especificos, ademas
del manejo de los archivos documentales desde su produccién hasta la disposicién final.
Evaluar los aspectos criticos identificados, otorgandole una ponderaciéon cuantitativa frente
a los mismos.

Definir los planes, proyectos y programas necesarios que mitiguen y subsanen los aspectos
criticos identificados en el proceso de Gestion Documental.

Actualizar y optimizar la Gestion Documental con talento humano competente y
comprometido para su implementacion y sostenibilidad, con buenas practicas en

estandares de gestion y tecnologia.

4.3 Metas e Indicadores

Responsable

Meta Indicador Féormula Meta Frecuencia
20025 @

Establecer .
. Mejora
espacios y/o ;
depositos para continua e
P ol P implementaci N“dmem :_e cajas Gerencia, Subgerencia
, e archivo a . .. .
. on del o 100 % Trimestral Administrativa y
almacenamien recibir/area total . .
to y custodia proceso de metros lineales Financiera
gestién
dela
. .. documental
informacion
((Numero de
Elab % de la transferencias
al orare custodia de la documentales b
implementar . - i Subgerencia
P informacioén realizadas . : oeerent
el plan de . vigencia 100 % Trimestral Administrativa y
) transferida anterior) / . .
transferencias Financiera
documental (Numero total
documentales s !
recibidas transferencias
recibidas)) ¥*100
Capacitar a los
funcionarios Personal Capacitacione
en el proceso | capacitado en S Gerencia, Subgerencia
adecuado de gestion propuestas/c | 100 % Trimestral Administrativa y
gestion documental y | apacitaciones Financiera, funcionarios.
documental y archivo impartidas
archivo

Elabord: Profesional apoyo en SGC

Reviso: Jefe Oficina Asesora Planeacién
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Fortalecer y mejorar el proceso de
gestion documental y archivo de la
entidad.

Planeacidn, seguimiento e
implementacion de
aspectos relevantes de los
procesos de gestion
documental y
administracion de archivos.
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5. PLAN DE ACCION
Objetivo Actividad Evidencia % Avance

Organizacion,
administracién,
conservacion y disposicidn
final de los archivos
documentales.

Plan de transferencias
documentales

6. GESTION DE RIESGOS

Nivel Controles Responsable

Probabilidad Impacto

Plan de

Posible
incumplimient
odelos
requisitos
legales y
normativos en
materia de
gestion
documental,
debido a la
falta de
compromiso,
estandarizacion
y uso de
herramientas
adecuadas por
parte del
personal, lo
que podria
ocasionar
pérdida,
deterioro o
fuga de
informacion,
dificultades en
el accesoy
trazabilidad, y

Definir
claramente las
funciones y
actividades
relacionadas
con la gestion
documental
para cada rol o
cargo en el
manual de
funciones.

Establecer un .
Subgerencia

programa de L . en los
. . s Administrati
Muy baja Alto Bajo | capacitaciony va procesos y
entrenamiento . y procedimiento
Financiera.

obligatorio
sobre el uso del
software de
gestion
documental
para todos los
funcionarios
involucrados.

Realizar
monitoreo
periddico del

Modificacion

s de trabajo

Contingencia

Elabord: Profesional apoyo en SGC

Revisé: Jefe Oficina Asesora Planeacién

Aprobd: Gerente General
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I Vibrente ESENCIA DE LA VDA CONTINUA ’ )
afectacion en la usoy
eficiencia de cumplimiento
los procesos. de las
actividades de
gestion
documental en
el software por
parte de los
funcionarios.
Definir
claramente las
funciones y
Posible actividades
incumplimient relacionadas
odelas con la gestion
funciones y documental
actividades para cada rol o
establecidas cargo en el
para la gestion manual de
documental, funciones.
debido a la de Establecer un
compromiso, programa de
asignacion capacitacion y Subgerencia
clara de entrenamiento L . Control
. . . Administrati
responsabilida obligatorio vay documental,
desy Media Alto Bajo | sobre el uso del . . registro de
., Financiera/G o
supervision del software de estion cumplimiento
personal, lo gestion documental y revision
que podria documental
ocasionar para todos los
errores, funcionarios
retrasos, involucrados.
reprocesos y Implementar
afectacidon en la mecanismos de
eficiencia del asignacion y
proceso, asi seguimiento de
como tareasy
incumplimient actividades de
0 normativo. gestion
documental a
través del
software.

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL
7.1 Mecanismos de Seguimiento

Aspecto Periodicidad \ Responsable Metodologia

‘ Elabord: Profesional apoyo en SGC ‘ Revisd: Jefe Oficina Asesora Planeacion ‘ Aprobd: Gerente General |
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Cuida la Vibranta ESENCIA DE LA VIDA CONT'NUA
. .. Subgerencia administrativa y financiera / Reporte de
Ejecucion . . L y
Trimestral Gestion documental cumplimiento/comité de
Plan anual o
desempeiio
Indicadores Subgerencia administrativa y financiera /
De Trimestral Gestidon documental Reporte de indicadores
Seguimiento
Auditorias Anual Subgerencia administrativa y financiera Auditoria
Internas Calidad/Control interno documental/Inspecciones
Evaluacion
Estandares Anual Gestion documental y Archivo
Minimos

7.2 Control de Cambios

Version

Descripcion del Cambio
06/11/2024 Versidn inicial

Responsable
Dir. Planeacion

FIRMAS DE APROBACION

Rol Cargo
Elaboré Coordinador de Seguridad y salud en el Trabajo
Reviso Jefe Oficina Asesora Planeacion
Aprobd Comité de desempefio institucional
CONTROL DOCUMENTAL

e Fecha préxima revisién: 20/01/2025
e Ubicacidn digital: Pagina Web institucional: https://sitio.empoduitama.com/
e Copias controladas: Planeacién, Gestion humana, pagina web institucional

Nota: se menciona que si bien todas las actividades contempladas en este plan se desarrollaran en
la vigencia 2025 las mismas tendrdn un monitoreo trimestral conforme a lo descrito en la Res. No.
196 del 26 de agosto de 2018.
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