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INTRODUCCION

Dando cumplimiento ala Ley 594 del 2000, “Ley General de Archivo” , Ley 1712
de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la informacién PUblica™ y el Decreto
1080 de 2015 “Reglamentario del Sector cultura” donde se establecen los
instrumentos archivisticos para la Gestiobn Documental, entre ellos el Plan
Institucional de Archivo — PINAR, buscando establecer el seguimiento y la
arficulacion de la planeacion estratégica en la cual se tratan las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades de mejoramiento archivistico, la
modernizacion de los procesos y la fecnologia dentfro de Ia Entidad.

El PINAR como resultado de un proceso articulado entre la alta Direccion,
responsable de la Gestion Documental, las tecnologias, la planeacion,
tesoreria, contabilidad, juridica y procesos asistenciales, con el fin de realizar
los planes a corto, mediano y largo plazo, busca mejorar los puntos criticos
qgue actualmente atraviesa la Gestion Documental de nuestra Entidad,
priorizando cada una de sus necesidades, trazando objetivos y metas claras
que permitan garantizar la adecuada gestion, trdmite y conservacion de la
documentacion producida dentro de la Entidad.

“Una vigion de vida"

ELABORO:

Lider Gestion REVISO Comite de Gefflon Y APROBO Comite de Gefhon
Documental Desempeno y Desempeno
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Empresa Social del Estado Hospital San Camilo de Lelis, del municipio de
Vegachi, es una enfidad de cardcter municipal del nivel descentralizado por
servicios, cuya funcién principal es la prestacion de servicios de salud entendida
Como un servicio publico a cargo del Estado.

1.1. MISION: Prestamos servicios de salud de baja complejidad orientados a la atencion
infegral, con énfasis en la promocion de la salud y prevencion de la enfermedad,
disponiendo de infraestructura y tecnologia adecuada, recurso humano integro,
calificado y comprometido con la atencidbn humanizada y segura, procurando
mejoramiento contfinuo de los procesos, sostenibilidad financiera y rentabilidad social,
aportando al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion”.

1.2. VISION: Para el 2030 la ESE Hospital San Camilo Lelis, del municipio de Vegachi,
serd reconocida por la atencién en salud de alta calidad, por su compromiso con
la excelencia y la mejora continua en cada uno de sus procesos.

1.3. PRINCIPIOS:

» Elinterés general prevalece sobre el interés particular.

=  Valoramos y cuidamos los recursos institucionales como bien preciado,
dispuesto exclusivamente al servicio de la comunidad.

» Respetamos nuestros usuarios entregdndoles los servicios que la
instituciéon ofrece y su condicion de salud requiere.

» El mejoramiento confinuo enmarca la gran responsabilidad social de
nuestro trabajo.

» La administracion de recursos publicos implica rendir cuentas a la
sociedad sobre su uftilizacion y los resultados de la gestion.

=  Valoramos el trabajo a cada miembro de la institucion y promovemos
su desarrollo y competitividad.

= Es imperativo de la funcién publica el cuidado de la vida en todas sus
formas.

» Los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones puUblicas
que los afecten.

“Una vigion de vida"

Lider Gestion REVISO Comite de Gestiony APROBO Comité de Gestion

ELABOIRCE Documental Desempefo y Desempeno
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1.4.

1.5.

1.5.1.

1.5.2.

VALORES CORPORATIVOS:

Honestidad
Compromiso
Respeto
Justicia
Diligencia

POLITICAS

POLITICA DE CALIDAD:
La E.S.E. Hospital San Camilo de Lelis asume como politica de calidad la
atencidn cenfrada en el cliente, disponiendo para ello de los recursos
necesarios y buscando el mejoramiento continuo en sus procesos mediante la
infroyeccioéon del sistema de calidad en todos niveles de la organizacion.

Generar un diagnodstico permanente de los problemas y necesidades en salud
de la poblacion usuaria y potencial, para identificar, dar prioridad, vy
programar la prestacion de servicios de salud minimizando riesgos de una
manera oportunidad con eficacia, efectividad y eficiencia

Mantener y mejorar las estrategias que impulsen el desarrollo del Sistema
Integral de Calidad, buscando la satisfaccion del usuario y sus familias y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Adelantar procesos de gestion para el desarrollo del talento humano, en el
que se privilegie la capacitacion, la innovacion, la creatividad de todos sus
infegrantes y el compromiso con la prestacion de un servicio humanizado y de
excelente calidad.

POLITICA DE HUMANIZACION:

La ESE Hospital de la ESE Hospital San Camilo de Lelis, se compromete a
planear, desplegar, implementar y evaluar las estrategias que aseguren una
atencidn humanizada a nuestros usuarios y sus familias, como uno de los pilares
fundamentales del modelo de atencion, teniendo en cuenta como primer
principio de calidad el adoptado por la organizacion, la Atencion Centrada

“Una vigion de vida"

ELABORO:

Lider Gestion REVISO Comite de Gefflon Y APROBO Comite de Gefhon
Documental Desempeno y Desempeno
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en el Usuario; ésta politica debe ser transversal en toda la organizacion e
implementarse en cada uno de los procesos de la misma.

2. Tabla 1) IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS:

Mediante la identificacion de la situacion actual en materia archivistica
de la Entidad, se pudo visualizar las siguientes situaciones:

N. ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
o Conservacion de
documentacion inactiva
o Dificultad para la recuperacion
de la informacidn
Fondo acumulado. .. . .,
., . o Duplicidad de informacion
1. | (Documentacion ubicada en el . .,
. , o Deterioro de la documentacion
piso, y en estanteria de madera) A .
que estd ubicada en el piso.
o Deterioro y pérdida de
informacién por contaminacién de
broma
o Ineficiencia vy lentfitfud en los
procesos
o Pérdida notoria de tfiempo dal

buscar informacion
No se cuenta con un software

2, P . Pérdida de informacion
de gestion documental .
o Colapso de espacio en el
depdsito de archivo por
almacenamiento 100% en soporte
papel
o Asumir responsabilidades ajenas a

la gestion documental descuidando el
No se cuenta con el manual de |proceso

gestiéon documental o Procedimientos inconclusos para
el desarrollo de actividades de gestion
documental.
“Una vigion de vida”
ELABORO: Lider Gestién REVISO Comité de Geffién y APROBO Comité de Ge~sﬂén
Documental Desempeno y Desempeno
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No se cuenta con instrumentos |° Sancion por incumplimiento a la
o normatividad vigente
archivisticos elaborados. (TVD - : L .
o Ejecucion inadecuada a la

TRD — CCD - BANTER - PGD -

gestion documental dentro de la
TCA) enfidad
Radicacion de as |® Demora en la radicacion
comunicaciones oficiales de .

o Tiempos de respuesta de las

forma manual.

comunicaciones oficiales sin verificar.

. Pérdida de informacion
o Deterioro de las unidades de
Documentaciéon sin transferir al | conservacion
archivo central por falta de |e Pérdida de tiempo en la
espacio busqueda de informacion.
o Posibilidad alta de traspapelar la
documentacion
o No se da la debida
confidencialidad a la documentacion
. Deterioro, pérdida vy dificil acceso
a la informacion
o Incumplimiento a la normatividad
Depdsito de archivo vigente
inadecuado e insuficiente o Colapso en el almacenamiento

de la documentacion por tener poco
espacio.

Politica de Gestion Documental
inexistente

o Poca respuesta administrativa en
materia archivistica
. Carencia de pautas,

metodologias, estandares y
procedimientos para la creaciéon, uso y
mantenimiento, retencidén, acceso vy
preservacion de la informacion.

“Una vigion de vida"

ELABORO:

Lider Gestion

Documental RESD)

Comité de Gestion
y Desempeno

Comité de Gestidony

- APROBO
Desempeno
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. Demora en la redlizacidon e
implementacion de los instrumentos
. .. archivisticos, acelerando la
Personal insuficiente para llevar - .
: ., acumulacion  inadecuada de la
9. |acabo las funciones de Gestion ., ,
documentacion ocupando mas

Documental en la Institucion.

espacio en el archivo central.

o Dificultad para el acceso vy
consulta de la informacion.
Carencia de recurso fisico,
10 tecnologico y econdmico para |e Lentitud en la elaboracion de los
* |atender las necesidades |instrumentos archivisticos.
documentales y de archivo.
“Una vigion de vida’
ELABORO: Lider Gestién REVISO Comité de Ge}fiény APROBO Comité de Ge~sﬁén
Documental Desempeno y Desempeno
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3. Tabla 2): PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

EJES ARTICULADORES
't Administracion Preservacion Aspectos
SISO TS de Archivos (eesse q,lo de la tecnolégicos y |Fortalecimiento| TOTAL
nformacion|. .. . . -,
informacion | de seguridad articulacién

Fondo acumulado (Documentacion
ubicada en el piso y en estanteria de 8 7 8 37
maderaq)
Ccrer]aq de recurso fisico, tecnoldgico y v 5 8 35
econdmico
peppsfro de Archivo inadecuado e 6 5 8 34
insuficiente
No se cuenta con instrumentos archivisticos
elaborados. (TVD —TRD — CCD - BANTER - 7 7 7 33
PGD - TCA)
Personal insuficiente para atender las
necesidades documentales de archivo de 6 ) 7 31
la Institucion.
Documentacion sin transferir al archivo

. 9 4 5 30
central por falta de espacio
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No se cuenta con un software de Gestion 5 6 5 6 6 8
Documental
Politica de Gestion Documental inexistente 5 3 5 4 8 25
Radicacion de comunicaciones oficiales 5 4 3 y 6 o5
de forma manual
No se cuenta con el Manual de Gestion 6 5 4 3 6 1
Documental
TOTAL: 64 49 60 52 74
“Una vigion de vida”
ELABORO: Lider Gestion REVISO Comité de Ge_sﬁén y APROBO Comité de Ge~sﬁén
Documental Desempeno y Desempeno
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4. Tabla 2): ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES:

Con la valoraciéon efectuada del impacto de los aspectos criticos con respecto a
los ejes articuladores, se ordenaron de mayor a menor, siendo los mas altos, con
mayor incumplimiento a los requisitos de la gestion documental, los cuales deben
ser atendidos por la E.S.E Hospital San Camilo de Lelis, los cuales deben hacer parte
del Plan Institucional de Archivo — PINAR con el fin de establecerla vision estratégica
de la gestion documental como se muestra a continuacion:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Fondo acumulado
(Documentacion 37 Fortalecimiento y
ubicada en el piso y en arficulacion
estanteria de maderq)
Carencia de recurso .. ..

- . , . Administracion de
fisico, tecnoldégico vy 35 : 64
.. Archivos
econdmico
Depdsito  de  Archivo 34 Preservacion de la
inadecuado e insuficiente informacion
No se cuenta con
instrumentos archivisticos
elaborados. (TVD - TRD — 33
CCD - BANTER - PGD -
TCA)
Personal insuficiente para
atender las necesidades
documentales de archivo 31 Acceso a lainformacion 49
de
la Institucion.

74

60

Aspectos tecnoldgicos y

de seguridad 52

Documentacion sin
transferir al archivo central
por falta de espacio

30

No se cuenta con un
software de Gestion 28
Documental

Politica de Gestion
Documental inexistente 25
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Radicacioén de
comunicaciones oficiales 25

de forma manual

No se cuenta con el
Manual de Gestion 21
Documental

5. FORMUACION DE LA VISION ESTRETAGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO:

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, de la E.S.E Hospital San Camilo de Lelis del
municipio de Vegachi, se desarrollé con la metodologia sugerida por el Archivo
General de la Nacion — AGN y con base a la informaciéon obtenida del Diagndstico
Integral de Archivo, con el fin de garantizar la preservacion y conservacion de la
documentacion generada, cumpliendo con la Normatividad vigente en materia
Archivistica para garantizar la organizacion de los archivos cenfrales y de gestion
de la Entidad, mediante la elaboracién e implementacion de los instrumentos
archivisticos que permitan llevar una adecuada Gestion Documental.

5.1. FORMULACION DE OBJETIVOS

De acuerdo al andlisis realizado por parte del drea de Gestion Documental de
la E.S.E Hospital San Camilo de Lelis del municipio de Vegachi, se establecieron
los siguientes objetivos, planes y proyectos los cuales se ejecutardn en la
planeacion anual de cada vigencia.

Aspecto critico / Ejes

articuladores Objetivos

e Organizar el archivo central de la Institucion en un

Fondo acumulado 100%, con el fin de garantizar el acceso a la
(Documentacion informaciéon de manera Aagil que permita
ubicada en el piso y conservar, seleccionar y/0O eliminar
en estanteria de documentacién de acuerdo a su valor primario o
maderaq) secundario segun la valoracion dada vy

normatividad vigente.

“Una vigion de vida"

Lider Gestion REVISO Comité de Gestiony APROBO Comité de Gestion

ELABOIRCE Documental Desempefo y Desempeno
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Carencia de recurso
fisico, tecnoldgico y
econdmico.

Gestionar con la alta Direccion de la Entidad la
forma de adquirir los recursos necesarios para
facilitar la conservacion y utilizacion de la
documentacion generada, con el fin de aplicary
cumplir con la normatividad vigente en materia
archivistica.

Depdsito de Archivo
inadecuado e
insuficiente

Gestionar con la Alta Direccion la posibilidad de
ampliar el depdsito de archivo y dotarlo segun
normatividad del AGN, con el fin de mantener de
forma ordenada y estructurada la
documentacion asegurar ando su conservacion
a largo plazo.

No se cuenta con
insfrumentos
archivisticos
elaborados. (TVD - TRD
— CCD - BANTER - PGD
—TCA)

Elaborar y aplicar los instrumentos archivisticos
para facilitar la gestion documental y el control
de la informacion, dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

Personal insuficiente
para atender las
necesidades
documentales de
archivo de la
Institucion.

Gestionar con la Alta Direccion la contratacion de
una o dos auxiliares de archivo para llevar a cabo
las diferentes actividades de la Gestion
Documental con el fin de cumplirlas en el tiempo
establecido, en este plan.

Documentacion  sin
fransferir al archivo
cenfral por falta de
espacio

Organizar los archivos de gestion y central de
acuerdo a normatividad vigente dando
cumplimiento a las TVD y TRD, una vez estén
elaboradas, aprobadas e implementadas.

No se cuenta con un
software de Gestion
Documental

Gestionar con la Alta Direccidn la adqguisicion de
un software de gestion documental para
minimizar el riesgo de pérdida de informaciéon
minimizando el uso excesivo de papel.

Politica de Gestidon

Elaborar, implementar, aprobar y socializar la

Documental politica de Gestion Documental para garantizar la
inexistente autenticidad y fiabilidad de la documentacion.
Radicacion de Gestionar con la Alta Direccion la adquisicion de

comunicaciones
oficiales de forma
manual

la radicacion de las comunicaciones oficiales
electronicamente para minimizar ftiempo en la

“Una vigion de vida"

Lider Gestion

ELABOIRCE Documental

REVISO

Comité de Gestion
y Desempeno

Comité de Gestiony

. APROBO
Desempeno
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realizacion de esta actividad garantfizando la
entrega oportuna de los documentos.

No se cuenta con el

Elaborar, socializar e implementar el Manual de

Manual de Gestidon Gestion Documental para establecer las normas y

Documental procedimientos de crear, recibir, distribuir,
conservar y consultar la documentacion de la
Institucion.

Fortalecimiento y Socializar constantemente a los funcionarios de la

articulacioén

Institucion los instrumentos archivisticos y todo 1o
relacionado con la funcién archivistica con el fin
de crear conciencia en la importancia de ésta.

Administracion de
Archivos

Gestionar el recurso humano vy fecnoldgico
necesario para llevar a cabo una adecuada
Gestion Documental.

Preservacion de la

Formular politicas y capacitaciones constantes a

informacién todo el personal de la Institucion en donde se
concientice sobre la importancia de la
preservacion de la informacién desde el buen uso
de la informacion.
Aspectos Gestionar  herramientas  tecnoldgicas  que
tecnologicos y de permitan el facil acceso a la informacion y el uso
seguridad racional del papel.
Acceso a la Implementar y  socializar los instrumentos
informacion archivisticos para facilitar el acceso a la
informaciéon 'y dar el conocimiento a los
funcionarios para que de acuerdo a su perfil,
tengan acceso a ésta.
5.2. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
Aspecto critico / . . PLANES Y PROYECTOS
. . Objetivos
Ejes articuladores ASOCIADOS
e Organizar el archivo
Fondo acumulado o,
. central de la Institucion
(Documentacion .
) . enun 100%, con el fin de
ubicada en el piso .
. garantizar el acceso a
y en estanteria de . -,
la informacion de
madera) .
manera agil que
“Una vigion de vida”
ELABORO: Lider Gestion REVISO Comité de Ge~sﬂény APROBO Comité de Gefﬁc’)n
Documental Desempeno y Desempeno
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permita conservar,
seleccionar y/o eliminar
documentacion de

acuerdo a su valor
primario o secundario
segun la valoracion
dada y normatividad
vigente.

Carencia de
recurso fisico,
tecnologicoy
econdmico.

Gestionar con la alta
Direccidon de la Enfidad
la forma de adquirir los

recursos necesarios
para facilitar la
conservacion y
utilizacion de la

documentacion

generada, con el fin de
aplicary cumplir con la
normatividad vigente
en materia archivistica.

Deposi

Archivo
inadecuado e
insuficiente

to de

Gestionar con la Alta
Direccion la
ampliacion del
depdsito de archivo y
dotarlo segun
normatividad del AGN,
con el fin de mantener
de forma ordenada y
estructurada la
documentacion
asegurar ando  su
conservacion a largo
plazo.

No se
instrum

archivisticos
elaborados. (TVD -
TRD — CCD - BANTER

cuenta con
entfos

Elaborar y aplicar los
instrumentos
archivisticos

para facilitar lo
gestion documental y

Fortalecimiento de
la gestion
Documental.

- PGD -TCA) el confrol de la
informacién, dando
“Una vigion de vida"
ELABORO: Lider Gestion REVISO Comité de Ge~sﬂén y APROBO Comité de Gefﬁc’)n
Documental Desempeno y Desempeno
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cumplimiento a la
normatividad
vigente.
Personal Gestionar con la Alta
insuficiente  para Direccion la
atender las contratacion de un

necesidades
documentales de
archivo de la
Institucion.

auxiliar de archivo para
llevar a cabo las
diferentes actividades
de la Gestion
Documental con el fin
de cumplirlas en el
fiempo establecido, en
este plan.

Documentacion sin
fransferir al archivo
central por falta de
espacio

Organizar los archivos
de gestion y central de
acuerdo a
normatividad vigente
dando cumplimiento a
las TVD y TRD, una vez
estén elaboradas,
aprobadas e
implementadas.

e Fortalecimiento de
la Gestion
Documental

No se cuenta con
un software de
Gestion
Documental

Gestionar con la Alta
Direccion la adquisicion
de un software de
gestion documental
para minimizar el riesgo
de pérdida de
informacidn
minimizando el  uso
excesivo de papel.

e Estructura del
Sistema de Gestidn
de documentos
Electronicos de
Archivo- SGDEA

Politica de Gestion

Elaborar, implementar,

Documental aprobar y socializar la e Fortalecimiento de

inexistente politica de  Gestidon la Gestion
Documental para Documental
garantizar la e Plande
autenticidad y fiabilidad Capacitacion
de la documentacion.

“Una vigion de vida"”
ELABORO: Lider Gestion REVISO Comité de Ge~sﬂén y APROBO Comité de Gefﬁc’)n
Documental Desempeno y Desempeno
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Radicacioén de e Gestionar con la Alta

comunicaciones
oficiales de forma
manual

Direccioén la adquisicion
de la radicacion de las
comunicaciones
oficiales
electronicamente para
minimizar tiempo en la
realizacion de esta
actividad garantizando
la enfrega oportuna de
los documentos.

e Estructura del
Sistema de Gestidon
de documentos
Electronicos de
Archivo- SGDEA

No se cuenta con el
Manual de Gestidon
Documental

e FElaborar, socializar e .
implementar el Manual
de Gestion Documental

para establecer las o
normas y
procedimientos de
crear, recibir, distribuir,

conservar y consultar la

Fortalecimiento de

la Gestion
Documental
Plan de

Capacitacion

documentacion de la
Institucion.
Fortalecimiento vy e Socializar
articulaciéon constantemente a los
funcionarios de la
Institucion los
instrumentos e Plan de

archivisticos y todo lo
relacionado con la
funcidn archivistica con
el fin de crear
conciencia en la
importancia de ésta.

Capacitacion

Administracion de
Archivos

e Gestionar el recurso )
humano y tecnoldgico
necesario para llevar a
cabo una adecuada .
Gestion Documental.

Fortalecimiento de
I Gestion
Documental
Estructura del
Sistema de Gestidn
de documentos
Electronicos de
Archivo- SGDEA

“Una vigion de vida"

ELABORO:

Lider Gestion
Documental

Comité de Gestiony

REVISO .
Desempeno

Comité de Gestion

APROBO -
y Desempeno




GESTION TECNOLOGICA Y DE SISTEMAS | Codigo | GD-PL-02
SCL. DE INFORMACION Versién 02
T Fecha | 20/01/2025
e ot PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO ,Ag
PINAR Pagina |, 4e 25
No.
Preservacion de la e Formular politicas vy
informacion capacitaciones
constantes a todo el
personal de la
Institucidn en donde se e Plan de
concientice sobre la Capacitacion
importancia de la e Sistema infegrado
preservacion de la de conservacion.
informacion desde el
buen uso de la
informacion.
Aspectos e Gestionar herramientas e Estructura del
tecnologicos y de tecnoldgicas que Sistema de Gestion
seguridad permitan el facil acceso de documentos
alainformacion y el uso Electronicos de
racional del papel. Archivo- SGDEA
Acceso a la e Socializar los
informacién instfrumentos
archivisticos para
facilitar el acceso a la e Plan de
informacién 'y dar el capacitacion
conocimiento a  los

funcionarios para que,
de acuerdo a su perfil,
tengan acceso a ésta.

Para llevar a cabo la formulacion de planes y proyectos, la Institucion utilizo la

siguiente metodolog

ia.

“Una vigion de vida"

ELABORO:

Document

Lider Gestion

Comité de Gestiony

REVISO .
Desempeno

al

Comité de Gestion

APROBO -
y Desempeno
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Nombre: Fortalecimiento de la Gestion Documental
Objetivo: Garantizar que la documentacion de la E.S.E Hospital San Camilo de Lelis se gestionen de forma
eficiente para disposicion de los usuarios internos y externos al momento de necesitarla.
Alcance: Implementar los instrumentos archivisticos y evitar la pérdida de los documentos a nivel general

de la Institucion.

Responsable

Lider de Gestion Documental

del Plan:

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL NIVEL DE ENTREGABLE

ALCANCE
TVD
Organizar el Depdsito de
archivo genfrgl Lider de Gestion 01/02/2025 31/12/2026 100% Archwo
de la Institucidon Documental organizado,
en un 100%, dotado e
inventariado

Gestionar con la
alta Direccion
de la Entidad la
forma de
adquirir los
recursos Lider de Gestidon 16/01/2025 31/12/2027 100% Deposﬁo de
necesarios para Documental archivo dotado
facilitar la
conservacion y
utilizacion de la
documentaciéon
generada.
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Gestionar con la
Alta Direccién la
ampliacion del Depdsito de
depdsito de Lider de Gestion archivo
archivo y dotarlo Documental 16/0172025 31/12/2026 100% ampliado y
segun dotado
normatividad
del AGN
Insfrumentos
Elaborary o
aplicar los Lider de Gestion archivisticos
ap 01/06/2025 31/12/2026 80% elaborados,
insfrumentos Documental .
. socializados e
archivisticos .
implementados
Gestionar con la
: - Planes,
Alta Direccion la Lider de Gestidn Programas
contfratacion de 01/02/2025 31/12/2027 100% 9
- Documental Insfrumentos
un auxiliar de L
) archivisticos
archivo
Organizar los
archivos de
gestion y central | Lider de Gestion 80% TRD
de acuerdo a Documental 01/06/2025 31/12/2026 TVD
normatividad
vigente
Elaborar,
implementar,
aprobary
“Una vigion de vida”
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socializar la Lider de Gestidn 01/03/2025 31/03/2025 100% Politica de
politica de Documental Gestion
Gestion Documental
Documental
Elaborar,
socializar e
implementar el Lider de Gestidn Manual de
P 16/01/2026 31/03/2026 100% Gestion
Manual de Documental
. Documental
Gestion
Documental
Gestionar el Lider de Gestion Sistema de
recurso humano 01/02/2025 31/12/2027 100% Gestion
L. Documental
y tecnologico documental
Nombre: Sistema de Gestion de documentos Electronicos de Archivo- SGDEA
Objetivo: Gestionar, organizar y preservar los documentos de forma digital permitiendo el acceso a la
informacién de forma rdpida y eficiente, garantizando su preservacion a largo plazo.
Alcance: Crear, distribuir, almacenar y recuperar la documentacion generada en la Institucion.
Responsable Lider de Gestion Documental
del Plan:
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL NIVEL DE ENTREGABLE
ALCANCE
Gestionar con la Lider de Gestion Software de
Alta Direccion la 16/01/2026 30/06/2026 100% Gestion
L Documental
adquisicion de un Documental
“Una vigion de vida”
avooro | e [ eewo | Comesecamny | oono | ol de Sote
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software de gestion
documental
Gestionar con la
Alta Direccioén la : .,
L Radicacion de
adquisicion de la Lider de Gestion comunicaciones
radicacién de las 01/06/2025 31/12/2025 100% -
. ) Documental oficiales
comunicaciones : .
- sistematizado
oficiales
electronicamente
Nombre: Plan de capacitacion
Objetivo: Dar a conocer la importancia y los avances de la gestion documental en la Entidad.
Alcance: Promover la importancia de gestion documental a los funcionarios de la Institucion.
Responsable | Lider de Gestion Documentall
del Plan:
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL NIVEL DE ENTREGABLE
ALCANCE
socializar la
politicade | Liderde Gesfion |y 445095 30/04/2025 100% Acta de Reunion
Gestion Documental
Documental
socializar e Lider de Gestion
implementar el 01/04/2026 15/04/2026 100% Acta de Reunidon
Documental
Manual de

“Una vigion de vida"

Lider Gestion REVISO Comité de Gestiony APROBO Comité de Gestion

HLABOIREE Documental Desempeno y Desempefio
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Gestion
Documental
Socializar
constantemente
alos
funcionarios de
la Institucion los , .,
instrumentos | HOSrde Gestion |y ag 0006 31/12/2027 100% Actas de
L Documental Reunion
archivisticos y
todo lo
relacionado con
la funcion
archivistica
Formular
politicas y
capacitaciones
constantes a
todo el personal | . .,
de la Institucion L'%er de Gestion |4 /61/2026 31/12/2027 100% Acta de Reunion
ocumental
en donde se
concientice
sobre la
importancia de
la preservacion
Socializar los Lider de Gestion
instrumentos 01/08/2025 31/01/2027 100% Acta de Reunidn
o Documental
archivisticos
“Una vigion de vida”
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Nombre: Sistema integrado de conservacion - SIC

Objetivo: Garantizar la conservacion y preservacion de la informacion independientemente de su medio
de produccion.

Alcance: Preservar y conservar los documentos aplicado a todas las dreas de la Entidad productoras de

documentos.

Responsable

Lider de Gestion Documental

del Plan:
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL NIVEL DE ENTREGABLE
ALCANCE
Formular
politicas sobre la
importancia de
la preservacion . ., Politica de
de la Liderde Gestion |51 035094 30/04/2026 100% Preservacién de
. ., Documental .,
informacion la Informacion
desde el buen
uso de la
informacion.
“Una vigion de vida”
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6. MAPA DE RUTA
PLAN / CORTO PLAZO | MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
PROYECTO 2025 2026 - 2027 2028

Fortalecimiento
de la Gestidon
Documental

Sistema de
Gestion de
documentos
Electrénicos de
Archivo- SGDEA

Plan de
capacitacion

Sistema
integrado de
conservacion -

SIC

7. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

A continuacion, se presenta la herramienta elaborada de seguimiento, confrol
y mejora para la Institucion:

Planes y

Medicién Trimestral

proyectos Indicadores Trim:ts?ral 2025 2024 2027 Gréfico | Observaciones
asociados 1]2]3J4al1]2]3]a]1]2]3]4

Fortalecimiento | Cumplimiento

de la Gestion a

Documental

programacion
de actividades

Sistema  de
Gestion  de
documentos
Electronicos
de Archivo-
SGDEA

Cumplimiento
a
programacion
de actividades

Plan de
capacitacion

Cumplimiento
a
programacion
de actividades

Sistema
infegrado de

Cumplimiento
a
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conservacién | programacion
-SIC de actividades
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion Cambios
01 25/01/2024 Creacién del documento
02 24/01/2025 Actualizacién del documento
“Una vigion de vida”
ELABORO: Lider Gestién REVISO Comité de Ge~sﬁ()n y APROBO Comité de Ge~sﬁén
Documental Desempeno y Desempeno
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