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INTRODUCCION

La creacion del Archivo General de la Nacion mediante la Ley 80 de 1989 trajo consigo un hito importante
para Colombia en lo que se refiere a la proteccion del patrimonio documental nacional a través de la
regulacién de la politica archivistica, por tanto, para el afio 2000 se formulo la ley 594 de 2000 conocida
como la Ley General de Archivos en la que se fij6 en el articulo 4° como fines de los archivos:

“(...) disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano
y como fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular
los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la
comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos
previstos por la ley.

De acuerdo a la importancia de la funcion que desarrolla la empresa ESO a nivel no solo del municipio
de Rionegro, sino también en el Oriente Antioquefio, en el Departamento de Antioquia € incluso a nivel
Nacional, la empresa ve en los documentos de archivo en sus diferentes soportes , un elemento
determinante en el desarrollo de sus operaciones como fundamento para la toma de decisiones, la
agilidad operativa, las pruebas fidedignas que reflejan la transparencia de su quehacer de cara a todas
las partes interesadas: Entes de control, clientes, la ciudadania en general, entre otros.

Por tanto, en cumplimiento de la normatividad archivistica se ha desarrollo un instrumento archivistico
que permitieran planear la funcién archivistica a corto, mediano y largo plazo en concordancia a los
objetivos organizacionales de la empresa, asi como los definidos en el plan de desarrollo Municipal
(Rionegro) y Nacional en lo que respecta a la Gestion Documental.

Por ultimo, este Plan Institucional de Archivos 2021 — 2024, se llevo a cabo respetando la metodologia
formulada por el Archivo General de la Nacion en el “ Manual de formulacion del Plan Institucional de
Archivos — PINAR”, partiendo entonces desde la identificacion de unos aspectos criticos tomados a partir
de un Diagnéstico Archivistico Integral para luego priorizarlos segun los ejes articuladores definidos desde
la ley 594 de 2000, se prosiguié con la construccion de la visién archivistica, se formularon los planes y
proyectos, y se culminé con la determinacion de un mapa de ruta que facilitara el seguimiento y control del
cumplimiento de este instrumento.

1 Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO?
1.1. Historia

La Empresa de Seguridad del Oriente S.A.S — ESO Rionegro S.A.S. nace como una idea de la Alcaldia
de Rionegro en cabeza del sefior Alcalde Andrés Julian Rendén Cardona, quien visiono la posibilidad de
crear una empresa que prestara servicios y trabajos especializados de apoyo logistico y tecnolégico para
la seguridad y convivencia tanto de los entes territoriales como del sector privado, garantizando la calidad
en la experiencia de los equipos de trabajo y los aliados estratégicos, mediante una alta responsabilidad,
compromiso e innovacion tecnoldgica.

La cultura organizacional se fundamenté en principios y valores, donde el ser humano es el actor principal
desde su compromiso, la proactividad, el liderazgo, la dedicacién al trabajo, la actitud de crecer en
conocimientos, el fortalecimiento de los lazos familiares, buscando asi consolidar una empresa que logre
mantenerse en el tiempo con pilares fundamentales como: la cultura de la calidad en el trabajo y en las
gestiones que se realicen, el cuidado por el medio ambiente, la seguridad laboral, la innovacién, los
disefios y los desarrollos, el cumplimiento del marco normativo legal vigente, la medicion y la mejora
permanente. Estos factores siempre estaran presentes en nuestras actuaciones.

La Empresa de Seguridad del Oriente ESO Rionegro S.A.S. es una empresa colombiana comprometida
con el desarrollo e innovacion de servicios de apoyo a la seguridad, conformada por un talento humano
calificado con personal que cuenta con mas de 20 afios de experiencia en el area de la seguridad y sus
servicios asociados, teniendo como politica integral el compromiso por la calidad y la confianza.

La Empresa de Seguridad del Oriente ESO Rionegro S.A.S. basa su estrategia de negocio en la gerencia
por procesos debidamente alineada con la estructura organizacional, con politicas y directrices orientadas
a la satisfaccion del cliente y el aumento de la rentabilidad de las partes interesadas.

2 Tomado de la pagina web: https://eso.gov.co/institucional/
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https://eso.gov.co/institucional/

Mision
Somos el mejor aliado estratégico para nuestros clientes, apoyando el desarrollo de las politicas de

seguridad integral y convivencia ciudadana, con servicios especializados y tecnoldgicos, fundamentados
en los criterios de eficacia, eficiencia, equidad y sostenibilidad.

Vision
Ser reconocidos en el pais como el mejor aliado estratégico de las empresas publicas y privadas, por

ofrecer soluciones integrales en seguridad y convivencia ciudadana, a través de la gestion de proyectos
tecnoldgicos, formativos y logisticos con calidad y confianza.

1.2. Valores
Valores Corporativos

Los valores corporativos en la ESO Rionegro S.A.S. son elementos fundamentales para la creacion y
mantenimiento de la cultura empresarial, siendo propios de nuestra compaiiia, dadas las caracteristicas
competitivas que tenemos, las condiciones del entorno, las expectativas y percepciones de los clientes y
la voluntad y aporte de nuestros funcionarios.

Para establecer nuestros valores corporativos definimos tres componentes basicos:

1. El deseo o la voluntad: Es el deseo legitimo que tienen los directivos de reconocer en sus colaboradores
la base de la organizacion.

2. La estrategia: Haciendo referencia a la direccion estratégica de la empresa, para lograr el cumplimiento
de su vision.

3. El compromiso: Los valores se deben convertir en el insumo principal de la cultura y la vida cotidiana
de la empresa, reflejandolos en la actitud y el comportamiento de quienes la conforman.

Definimos los valores corporativos basados en la cultura organizacional y la percepcion que tienen los
colaboradores de la ESO Rionegro S.A.S., en relacion con las caracteristicas y conductas que se
consideran como impulsadoras de la mision empresarial, proponiendo como valores corporativos los
siguientes:

Etica: Adoptada como el conjunto de normas morales que rigen la conducta humana. Es parte de
nuestras cualidades al comportarnos con coherencia entre lo que pensamos, sentimos, decimos y
actuamos. Nos orienta a respetar las leyes y sus lineamientos, a cuidar los recursos materiales y
financieros para el adecuado cumplimiento de los retos estratégicos.
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Respeto a las personas: Como el valor que faculta al ser humano para el reconocimiento, aprecio y
valoracion de las cualidades de los demas y sus derechos, por su conocimiento, experiencia y valor como
personas.

Responsabilidad: Surge de la obligacion moral y exigencia personal que resulta del compromiso
adquirido libre y conscientemente con nuestro grupo de interés.

Actitud de servicio: Como las relaciones humanas que constituyen competencias técnicas, cognitivas e
interpersonales esenciales del equipo de trabajo, para lograr la satisfaccion de los clientes.

Innovacion: Definiéndola como todas las ideas y proyectos que se generan en pro del crecimiento de la
empresa y satisfaccion de los clientes.

Adaptabilidad: Surge de las diferentes exigencias de los clientes, para lo cual nuestro talento humano
acoge las directrices de la alta direccion para el cabal cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Calidad en los servicios: Constituyéndose en la base fundamental para el desarrollo de nuestros
trabajos donde se aplica la técnica conforme a los estandares internacionales y manuales técnicos.

2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL ARCHIVISTICA3

Para la identificacién del estado actual archivistico de la empresa ESO — RIONEGRO S.A S, se tom6
como fuente principal el Diagnostico Integrar Archivistico llevado a cabo en el afio 2019, mediante el cual
se hizo la construccion de una matriz DOFA y se levantaron graficas que permitieron reflejar el nivel de
cumplimiento de la implementacién de buenas practicas de los procesos de gestion documental, los
resultados reflejan la siguiente informacion:

¢ |dentificacion de sistemas de informacién que se utilizan en la empresa.

e Diagnostico a los ocho procesos de la Gestién Documental

o Diagnéstico de estado de organizacion de documentos tanto fisicos como electronicos.

e Andlisis de la situacién de conservacion de los documentos en cuanto a las condiciones de
infraestructura fisica, tecnoldgica y las condiciones ambientales para los documentos en
soportes fisicos y digitales.

3 Se tomd como fuente principal el diagndstico integral archivistico aplicado en la empresa ESO.
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2.1 Matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas)

Debilidades

Los archivos de gestion no cumplen con los criterios de organizacion segun el acuerdo 042 de
2002.

El proceso de gestion y tramite no cumple adecuadamente con las actividades de: Recibir,
revisar, registrar, radicar y redireccionar.

Personal insuficiente para las tareas de gestion documental.

No se poseen politicas ni lineamientos para la operacion de la gestion documental a nivel
institucional.

Ausencia de politicas en cuanto al manejo de los documentos electronicos.

El érea destinada para la custodia de la documentacion no cuenta con elementos de control y
aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

Los sistemas de informacion en los cuales se gestiona y tramita documentos electronicos, no
cumplen con los requisitos archivisticos exigidos por el Archivo General de la Nacién.

Al carecer de algunos instrumentos archivisticos, no se llevan a cabo transferencias
documentales, sino traslado de documentos sin criterios archivisticos, sin registro y control
(Inventario Unico Documental).

No se utiliza eficientemente el modulo de radicacion del sistema de informacion, (SAIMYR).

Fortalezas

Sentido de pertenencia hacia la empresa.

Implementacion de algunos instrumentos archivisticos: Cuadros de clasificacion documental,
elaboradas las Tablas de Retencion Documental, elaborado el Programa de Gestién Documental
- PGD-.

Disponibilidad de recursos para la ejecucion de proyectos archivisticos.
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Misién, vision, objetivos, valores y lineas estratégicas definidas y en correspondencia con el Plan
de Desarrollo Municipal.

Identificacién de la necesidad de gestion documental a tiempo.

La entidad propende por la cultura Archivistica.

Los funcionarios son abiertos a la ejecucién de actividades archivisticas.
Se utilizan controles basicos para el control y seguimiento de los tramites
Se llevan a cabo tramites mediante sistemas de informacion.

Comité de Archivo

Oportunidades

Obligatoriedad de cumplimiento de la Ley 594 de 2000

Ley 1712 de 2014 en sus articulos 15y 16 en lo que respecto a la elaboracién del PGD y la
organizacion de los Archivos.

Normatividad Colombiana en donde se reglamenta el ejercicio Archivistico

Asesoria y apoyo del Archivo General de la Nacién

Existencia de nuevas tecnologias de informatica que facilitan el acceso a la modernizacion.
Implementacion de las herramientas tecnoldgicas existentes en la Entidad (NEXCLOUD,
Modulo de radicacion de SAIMYR).

Apoyo de los organismos de control en cumplimiento de la normatividad archivistica
Demanda creciente de los servicios archivisticos

Departamento con crecimiento econdémico positivo.

Consultas publicas abiertas por parte del Archivo General de la Nacion para la construccion de

guias y documentos que faciliten la construccion de herramientas y estrategias Archivisticas
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Amenazas

o Desastres naturales que afectan la conservacién documental.

e Sanciones por parte del Archivo General de la Nacion y deméas organismos de control.

e Pérdida del patrimonio documental de la entidad y Municipal por atentados bélicos o
vandalismo

e Escasos recursos por parte del Gobierno Central para la modernizacién de los archivos.

e Ausencia de voluntad politica de la administracion municipal para el desarrollo de la funcion

archivistica.

2.2 Ejes articuladores

Los siguientes son los ejes articuladores* de la gestion documental sobre los que la entidad debe analizar
y valorar el impacto de los aspectos criticos:

e Administracion de Archivos: Incluye temas como Infraestructura, personal, presupuesto,
normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

e Acceso ala informacion: incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion y acceso.

e Preservacion de la informacion: incluye conservacion y almacenamiento de los documentos.

e Aspectos tecnolégicos y de seguridad de la informacion: comprende aspectos como
infraestructura tecnolégica y seguridad de la informacién.

o Fortalecimiento y articulacion: Relacion de la gestion documental con otros modelos de

gestion.
No. ASPECTO CRITICO Observaciones RIESGO
1 Los archivos de gestion Los archivos de las oficinas no | Falta de seguridad de los documentos
se encuentran presentan condiciones aptas para | Acceso no autorizado a los documentos
desorganizados y la recuperacion de la informacion, | Fraccionamiento de expedientes y tramites
acumulados pero estos en su mayoria no estan | Dificultad de verificar la integridad de un

organizados  técnicamente con | expediente luego de su préstamo
base en el acuerdo 042 de 2002 | Deficiencia en el control de la

del AGN. documentacion durante su préstamo

Segun el Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos elaborado por el Archivo General de la Nacién, los ejes
articuladores se basan en los principios de la funcién archivistica dados en el articulo 4 de la ley 594 de 2000 y ademas
agrega que son un campo fijo.
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No. ASPECTO CRITICO
Carencia de algunos

2

11

Instrumento

S

archivisticos para la
Gestién Documental en
cumplimiento del decreto
2609 de 2012 articulo 8.
(decreto 1080 de 2015)

No se cumplen con los

requisitos

para  un

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos

de Archivo

La infraestructura del

deposito

del archivo

central estd  siendo

adecuada e

n referencia a

los parametros sefialados

en la
archivistica.

normatividad

Observaciones

La empresa ha elaborado e

implementado algunos de

los

instrumentos archivisticos, pero las

Tablas de Retencién no
encuentran validadas.

se

ESO gestiona un alto volumen
documental en medios

electrénicos y  sistemas

de

informacion los cuales no cumplen
con criterios archivisticos para su

gestion, ademas desde
recepcion y seguimiento a

la
los

tramites se llevan a cabo mediante
herramientas  ofimaticas como

Excel y sellos manuales.

Ademas, en la Carpeta compartida
todas las personas de la Eso
tienen manejo de la informacion
contenida ahi, ademéas pueden

suprimir o eliminar datos

de

documentos publicos y privados

que tiene vital reserva.

La ESO estd teniendo

un

crecimiento importante lo que
paralelamente repercute en la
generacion de documentos, a la
fecha la capacidad para la custodia

de la documentacion es
adecuada.
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Diferentes tipos de gestion de la
documentacién segun criterios propios.
Incumplimiento de exigencias legales.
Acumulacién de documentos

Dificultad para la recuperacién de la
informacion

Duplicidad de actividades

No elaborar documentos que son
requeridos

Aplicacion de criterios personales en la
organizacién de los archivos

Pérdida de informacién

Desperdicio de papel e incumplimiento
meta politica cero papeles

Dificultad para la recuperacién de la
informacion

Pérdida de informacion

Lentitud operativa

Duplicidad de informacién y tareas

A la fecha el espacio es el idoneo, pero el
crecimiento exponencial de la empresa y
por ende de los documentos obliga a
pensar en una posterior reubicacién donde
se conserve adecuadamente toda la
documentacion producida y tramitada por la
Empresa.

WWW.eS0.goVv.Co
Cra. 46 # 30 - 425

Vereda El Rosal
Rionegro, Antioquia

NIT S00.984.614-9



2.1 Valoracion y priorizacion de aspectos criticos

En la siguiente tabla se presenta con una escala de valoracion de 1 a 10 el nivel de importancia que tiene
un eje articulador para dar solucidn a los aspectos criticos, dando lugar asi al orden con el cual se deben
de intervenir los aspectos criticos, ademas se pondera los ejes articuladores identificando los que

requieren mayor atencion por parte de la empresa ESO para garantizar el entorno y las condiciones que
den solucién a las necesidades archivisticas.

EJES ARTICULADORES

N Accesoa | Preservaci Aspectos

ASPECTO Administraci Fortalecimien Priorid

] onde la Tecnoldgic Total
. vl i toy ad
informaci6 | informacid osyde . o
. articulacion
1] n seguridad

CRITICO 6n de
archivos

1| Los archivos de
gestion se
encuentran
desorganizados 10 10 10 10 10 50 1
y faltan criterios
bésicos para su
organizacién

2 | Carencia de
Instrumentos
archivisticos
para la Gestidn
Documental en 8 8
cumplimiento
del decreto 2609
de 2012 articulo
8. (decreto 1080
de 2015)

3| No se cumplen
con los
requisitos para
un Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo

4| La
infragstructura
del depoésito del
archivo central
no esta acorde 3 3 3 3 3 15 4
con el
crecimiento y
desarrollo actual
y a futuro de la
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entidad, ademas
no cumple con
las condiciones
minimas de
conservacion
documental

3. VISION ESTRATEGICA ARCHIVISTICA

ASPECTOS CRITICOS OBSERVACIONES VALOR EJES ARTICULADORES
Los archivos de las oficinas presentan
1. Los archivos de gestion | condiciones aptas para la recuperacion
se encuentran | de la informacion, pero estos en su 50 Fortalecimiento y
desorganizados y | mayoria no estdn  organizados Articulacion
acumulados técnicamente con base en el acuerdo 042
de 2002 del AGN.
2. Carencia de Instrumentos | La entidad no tiene ninguno de los
archivisticos para la | instrumentos archivisticos para la gestion
Gestion Documental en | documental como lo exige la . . .
cumplimiento del decreto normatividad 35 Administracién de Archivos
2609 de 2012 articulo 8.
(decreto 1080 de 2015)
ESO gestiona un alto volumen
documental en medios electrénicos y
3. No se cumplen con los | sistemas de informacién los cuales no
requisitos  para  un | cumplen con criterios archivisticos para | e | . y
. - - - e cceso a la informacion
Sistema de Gestién de | su gestidn, ademas desde la recepcién y
Documentos Electronicos | seguimiento a los tramites se llevan a
cabo mediante herramientas ofimaticas
como Excel y sellos manuales.
4, La infraestructura del | ESO esta teniendo un crecimiento
deposito  del archivo | importante lo que paralelamente
central no esta acorde con | repercute en la  generacion de
el crecimiento y desarrollo documer)tos, por Ilo cual el depf.JSItO Preservacion y
actual y a futuro de la | ctudl tiene no tiene una capacidad 15 | conservacion  de la

entidad, ademas no
cumple con las
condiciones minimas de
conservacion documental

adecuada para la custodia de los
documentos.

Informacion

13
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Con base en los resultados anteriores, la empresa ESO establece su Vision estratégica Archivistica:

La Empresa ESO implementara y llevara a cabo cada una de las Politicas de Gestién Documental a nivel
Nacional y de caracter institucional instaurando acciones que garanticen la preservacion y conservacion
documental tanto en el soporte fisico como en el digital, haciendo asi que el acceso a la informacion por
parte de los interesados sea oportuna y eficiente, utilizando las herramientas tecnolégicas que posee la
entidad, ademas organizara la informacion en concordancia con los instrumentos archivisticos que
garanticen la debida disposicidn de los archivos técnicamente con las condiciones idoneas de originalidad
y autenticidad de los documentos producidos y tramitados por la Entidad.

4. OBJETIVOS

Los objetivos del PINAR, se formularon con base a los aspectos criticos priorizados y ejes articuladores
que conforman la vision estratégica de la siguiente manera:

14

Dar aplicabilidad a la normatividad archivistica, buscando la mejora continua.

Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental que sirvan como base para la organizacién
de los documentos.

Organizar los archivos de gestion con base en las exigencias normativas del Archivo General de
la Nacién.

Implementar la Gestion de documentos electrénicos como estrategia para alcanzar una
informacién confiable y de acceso oportuno, haciendo uso de las herramientas tecnol6gicas
existentes en la Empresa.

Mitigar los riesgos de perdida de la Informacién digital y asegurar la transparencia y el acceso a
la informacion, mediante el Nexcloud y modulo documental de Saimyr

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion Documental

Adecuar la infraestructura fisica del Archivo Central con base en el crecimiento y desarrollo de la
entidad.
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5. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

OBJETIVOS

PLANES Y
PROYECTOS

PRIORIZACION ASPECTOS CRITICOS

Los archivos de gestién se
encuentran desorganizados
y acumulados

Implementar las Tablas de Retencion
Documental para el mejoramiento de la
Gestion Documental en la entidad.

Inventariar los documentos de archivo de la
empresa ESO con base en el acuerdo 042
de 2002

Organizar los archivos de gestion con base
en las exigencias normativas del Archivo
General de la Nacién.

ASOCIADOS

Plan de Organizacién
de Archivos de
Gestion.

Carencia de Instrumentos
archivisticos para la gestién
documental en cumplimiento
del decreto 2609 de 2012
articulo 8. (decreto 1080 de
2015)

Elaborar El Banco Terminoldgico, Elaborar
el Sistema Integrado de Conservacion
Documental

Plan de elaboracion
de Instrumentos
Archivisticos

No se cumplen con los
requisitos para un Sistema
de Gestiéon de Documentos
Electrénicos de Archivo

Implementar la Gestién de documentos
electrénicos como estrategia para alcanzar
una informacion confiable y rapido acceso.

Mitigar los riesgos de seguridad de la
Informacioén digital.

Proyecto de Gestidn
de Documentos
electronicos
mediante el servidor
Nexcloud y el modulo
Documental de
Saimyr

La infraestructura  del
depésito del archivo central
no estd acorde con el
crecimiento y desarrollo
actual y a futuro de la
entidad, ademas no cumple
con las condiciones minimas
de conservacion documental

Adecuar la infraestructura fisica del Archivo
Central con base en el crecimiento y
desarrollo de la entidad.

Plan de adecuacion
de la infraestructura
de los depoésitos de
archivo
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5.1 Plan de Elaboracion de Instrumentos Archivisticos
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Aspecto critico relacionado:

1. Carencia de Instrumentos archivisticos para la gestién documental en cumplimiento del decreto
2609 de 2012 articulo 8. (Decreto 1080 de 2015).
2. Falta de documentacion y normalizacion de los ocho procesos de gestién documental.
Objetivos:

e Elaborar el Banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales.

e Disefar el modelo de requisitos para la Gestién de documentos electronicos.

e Elaborar los Cuadros de Clasificacion Documental como base para la organizacion documental.
e Elaborar El Sistema Integrado de Conservacion Documental.

Alcance del Plan:

Este plan incluye, el Banco terminoldgico de Series y subseries documentales, el disefio del Modelo de
requisitos para la gestion de documentos electronicos mediante las herramientas que posee la entidad y
el Sistema Integrado de Conservacion Documental — SIC -y la implementacién de cada instrumento.

Responsable:
Subgerencia Administrativa y Financiera, responsable de Gestion Documental y Comité de Archivo.
Actividades y tiempos:

FECHA FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

Elaboracion de Tablas de Retencion Documental

1 | Aprobacion de la | Comité de | Enero 2021 | Marzo Acta de aprobaciénde | Depende de la
TRD por parte del | Archivo 2021 las TRD programacion de las
comité interno de reuniones del comité
archivo de archivo

2 | Convalidacion Gerencia y | Junio 2021 | Septiembr | Oficio remisorio de | Las TRD deben ser
TRD Consejo | Subgerencia e 2021 TRD y acuerdo | remitidas al CDA por
departamental de | Administrativa y departamental de | la Gerencia. EI CDA
Archivos Financiera aprobacion cuenta con 90 dias

habiles para expedir
el concepto técnico.

3 | Implementacién Responsable de | 2021 2021 Dependencia con | Se debe incluir enel
de TRD Gestion TRD aplicada plan de capacitacion
Documental *No se pueden

eliminar documentos
hasta que la TRD no

haya sido
debidamente
convalidad por el
CDA.

Diseno del modelo de requisitos para la Gestion de documentos electronicos
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1 | Elaboracién  del | Responsable 2021 2021 Instrumento Con la elaboracién

Instrumento  de | Gestidn Archivistico disefiado | de este instrumento,
modelo de | Documental y listo para su |se aporta en el
requisitos para la presentacion al comité | desarrollo del
Gestion de de Archivo Proyecto de Gestion
Documentos de documentos
electrénicos electronicos
mediante el

Nexcloud vy el
modulo  documental

de Saimyr
2 | Aprobacion  del | Comité de | 2021 2021 Acta de aprobacién | Depende de la
modelo de | Archivo del Instrumento programacion de las
requisitos para la reuniones del comité
Gestidn de de archivo
documentos
electrénicos
1 | Disefio del Banco | Responsable 2021 2021 Banco terminolégico | Se toma como base
Terminolégico de | Gestion disefiado las  agrupaciones
series y subseries | Documental documentales  del
Cuadro Clasificacion
Documental
2 | Presentacion al | Comité de | 2021 2021 Acta de aprobacion
comité de Archivo | Archivo del comité de Archivo
para su y publicacién en la
aprobacion pagina web
1 | Levantamiento de | Responsable 2022 2022 Revision  diagnostico
informacion Gestion archivistco 'y de
Documental encuestas de TRD
2 | Disefiodela Tabla | Responsable 2022 2022 Tabla de Control de
de Control de | Area  Gestion acceso a los
Acceso a los | Documental, documentos
documentos asesor juridico y
comité de
archivo
3 | Aprobacién  del | Comité de | 2022 2022 Acta de aprobacion
instrumento Archivo del comité de archivo
4 | Implementacién y | Responsable 2022 2022 Publicacién en la
publicacion Area de Gestion pagina web
Documental,

jefe de sistemas
Elaboracion Sistema Integrado de Conservacion — SIC

1 | Levantamiento de | Responsable 2023 2023 Revision del
informacion Gestion diagnostico
Documental archivistico
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2 | Elaboracién Responsable 2023 2023 SIC - Plan de | El SIC Plan de
Componente  1: | Gestion Conservacién conservacion
Plan de | Documental Documental Documental  esta
Conservacion enfocado hacia los
Documental documentos en
soporte fisico
3 | Aprobacion  del | Comité de | 2023 2023 Acta de aprobacion de | Depende de las
SIC - Plan de | Archivo comité de archivo reuniones del comité
Conservacion de archivo
Documental
4 | Implementacién Responsable 2023 2023 Informe de | Se debera tener en
del SIC Plan de | Gestion seguimiento de | cuenta el
Conservacion Documental implementacion presupuesto para la
Documental puesta en marcha de
las estrategias y
actividades del SIC

INDICADORES

\ Indicador

indice

Sentido |

Meta

Capacitacién sobre Tablas | Oficina capacitada sobre

de Retencién Documental | TRD/# oficinas de la ESO | Creciente 100%
*100

Asesoria para la | Total, personal de ESO

Implementacién del PGD capacitados / Total de | Creciente 80%
empleados *100

Tabla de Acceso y control | Identificacion del acceso a

de los documentos series documentales/ total .

. Creciente 100%

series documentales de la
entidad *100

Elaboracion del SIC Plan Elaborado*100 Creciente 100%

Implementacion del SIC Dependencias
asesoradas/Total oficinas | Creciente 100%
de la ESO *100

Modelo de Requisitos para | Instrumento elaborado y

la gestion de documentos | aprobado Creciente 100%

electrénicos cumplidos

Banco terminolégico | Banco terminolégico .

elaborado elaborado y aprobado Creciente 100%

RECURSOS

CARACTERISTICA

OBSERVACIONES

Humano 1. Profesional en Archivistica con | Se requieren para la elaboracion de los
tarjeta profesional instrumentos Archivisticos y su respectiva
2. Tecndlogo en Archivistica o | capacitacion
Gestion Documental con tarjeta
profesional
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Financieros De acuerdo a los valores del mercado. Para la contratacién del recurso humano,
insumos y viaticos

Tecnologicos Equipos de computo e Internet Se requieren como apoyo para la
implementacion de los instrumentos y los
programas especificos

5.2 Plan de Organizacion de los Archivos de Gestion

Aspecto critico relacionado:
1. Los archivos de gestion se encuentran desorganizados.

2. Carencia de Instrumentos archivisticos para la gestion documental en cumplimiento del decreto
2609 de 2012 articulo 8. (Inventario Documental)

Objetivos:

e Implementar las Tablas de Retencion Documental para el mejoramiento de la Gestion
Documental en la entidad.

e Organizar los archivos de gestion con base en las exigencias normativas del Archivo General de
la Nacion.

Alcance del Plan:

Este plan comprende la organizacion de los archivos de gestidn de todas las oficinas de ESO teniendo
como base las Tabla de Retencion Documental de la entidad, ademas finaliza con los inventarios
documentales de los Archivos de gestion organizados.

Responsable:
Subgerencia Administrativa y Financiera, todas las dependencias y Responsable de Gestion Documental.
Actividades y tiempos:

FECHA FECHA
INICIO FINAL

ACTIVIDAD | RESPONSABLE

ENTREGABLE OBSERVACIONES

1 | Capacitacion Responsable Junio Continuo Listados de | Mientras las TRD no
sobre aplicacion | Gestién 2021 asistencia, estén aprobadas por el
de TRD Documental consejo departamental
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memorias de  archivos, las
capacitacion capacitaciones sobre la
TRD deberan estar
enfocadas en las
buenas practicas de
organizacion
documental segun los
cuadros de
clasificacion
documental 'y las
transferencias
documentales,  pero
una vez estas estén
aprobadas, se pueden
incluir  capacitaciones
sobre la disposicion
final.
2 | Organizacion de | Subgerencia Junio Continuo Archivos de
los Archivos de | Administrativa vy | 2021 gestion
gestion con | Financiera, todas técnicamente
base en el | las dependencias organizados
acuerdo 042 de | Oficina de Control
2002 Interno,
Responsable de
Gestion
Documental
\ INDICADORES
\ Indicador indice Sentido Meta
Oficinas  capacitadas  sobre | Oficinas  capacitadas sobre  Organizacién | Creciente 100%
organizacién documental / Total | documental
de oficinas ESO *100
Archivos de gestion organizados | Archivos de gestién organizados / total de | Creciente 100%
archivos de gestion a organizar

RECURSOS

CARACTERISTICA

OBSERVACIONES

Humano 1 profesional en Archivistica Se encargaran de implementar las
actividades de organizacion documental y
1 tecndlogo en Archivistica o Gestion las capacitaciones
Documental
Financiero Recursos para la compra de insumos Compra de cajas de archivo, y material
para la organizacion de los archivos.
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5.3 Proyecto de Gestion de Documentos electrénicos

Aspecto critico relacionado:
No se cumplen con los requisitos para un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
Objetivos:

e Implementar la Gestion de documentos electronicos como estrategia para alcanzar una
informacion confiable y rapido acceso.

e Mitigar los riesgos de seguridad de la Informacién digital.

e Fortalecer la estrategia de Gobierno Digital.

Alcance del Plan:

Este proyecto inicia con la planeacion, luego el analisis de los requisitos, seguido del disefio de las
estrategias para cumplir con los requisitos, posteriormente la implementacion y finaliza con el
seguimiento.

Responsable:

Gerente, Subgerencia Administrativa y Financiera, todas las dependencias, responsable de sistemas,
responsable de Gestion Documental y Comité de Archivo

Actividades y tiempos:

FECHA FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES

Esta actividad se
resuelve con la
elaboracion del
instrumento Modelo

INICIO FINAL

gespgnsable MOd?'Q de de Requisitos para la
Andlisis  del | 85O requisitos para 1a | oo hian de
1 SGDEA Documental - | 2022 2022 gestion de documentos
responsable de documentos .
; o electronicos
sistemas electrénicos .
haciendo uso de las
herramientas

tecnolégicas  que
posee la Entidad
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Subgerencia
Administrativa y Integracion
. Financiera, accesibilidad y
Implementacion responsable de 2022 2022 usabilidad. Plan de
del SGDEA gestion capacitacion 0
documental 'y entrenamiento
responsable de
sistemas
Registro de
Responsable de zgﬁﬂi{g}ento : (}2
- Gestion i
O LI O it
responsable de incidengias
Sistemas detectadas, registro
de las mejoras.

RECURSOS

CARACTERISTICA

OBSERVACIONES

Sera el encargado del desarrollo e
implementacion del sistema de gestion
documental electrénico (Instructivo)

1 profesional de Ingenieria de
sistemas

Humano Sera el encargado de la
implementacion, adecuacion y
1 profesional en Archivistica capacitacion acerca de las
herramientas tecnoldgicas que posee
la entidad.
Escaner, servidor, adecuacion en red
- . Para el uso constante de la
Tecnoldgicos de los computadores, equipos de

, herramienta.
computo

5.4 Plan de adecuacion de la infraestructura de los depdsitos de archivo

Aspecto critico relacionado:
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La infraestructura del depdsito del archivo central no esta acorde con el crecimiento y desarrollo actual y
a futuro de la entidad.

Objetivo:
Adecuar la infraestructura fisica del Archivo Central con base en el crecimiento y desarrollo de la entidad.
Alcance del Plan:

Este plan incluye el estudio y evaluacion de necesidades de adecuaciones a la infraestructura del depdsito
para Archivo de acuerdo a las especificaciones definidas por el Archivo General de la Nacién y el
crecimiento natural de la documentacion, contratar la ejecucidn de las remodelaciones y adecuaciones y
el seguimiento al contrato.

Responsable:

Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera, Responsable Gestion Documental y Comité de
Archivo.

Actividades y tiempos:

FECHA  FECHA
‘ H ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO ot ENTREGABLE OBSERVACIONES
1| Estudioy evaluacién | Responsable 2023 2023 Informe de | N/A
de las necesidades | Gestién necesidades
de adecuaciones a | Documental
la infraestructura
existente.
2 | Elaborar estudio de | Responsable 2023 2023 Estudio de | N/A
mercado Gestion mercado
Documental,
Subgerencia
Administrativa
financiera
3 | Elaboracion de | Subgerencia 2023 2023 Estudios previos | N/A
estudios previos Administrativa
Financiera,
Responsable
Gestion
Documental
4 | Contratar Gerencia, 2023 2023 Contrato N/A
adecuacion de la | Subgerencia
nueva Administrativa
infraestructura que | Financiera
cumpla con las | Responsable
normatividades Gestion
Documental
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5 | Realizar Subgerencia 2023 2023 Acta de | N/A
seguimiento a | Administrativa 'y finalizacion
ejecucion: Financiera,
Adecuacion y | Responsable
dotacion de | Gestion
infraestructura Documental

INDICADORES

Indicador indice Sentido
Deposito remodelado y adecuado | Avance en ejecucion de contrato/actividades | Creciente 100%
contratadas*100

\ RECURSOS
\ TIPO | CARACTERISTICA | OBSERVACIONES

Financiero Asignacion de recursos Se debe de garantizar los recursos para la adecuacion
de la infraestructura para la custodia de los documentos
en la fase archivo central de acuerdo al nivel de
crecimiento de los documentos fisicos.
Inmueble Asignacién del deposito Se debe de asignar un depésito con la capacidad para
el almacenamiento de la documentacion existente y con
capacidad para recibir futuras transferencias
documentales.

5.1 Mapa de Ruta

La ejecucion de los planes y/o proyectos para el desarrollo del PINAR de la empresa ESO para el periodo
2021- 2023, se puede observar en el siguiente cuadro:

Plan o proyecto EJECUCION
Corto

Mediano Plazo

A (1 a4 anos)

(1 afio)
2021 2022 2023 2024 ‘2025 2026 2027 2028 | 2029

Tiempo Largo Plazo (4 afios en adelante)

Plan de Elaboracion de
Instrumentos
Archivisticos segun
decreto 2609 de 2012 art.
8

Plan de Organizacién de
Archivos de Gestion.
Proyecto de Gestion
electrénica de
Documentos.
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Plan de adecuacion de la
infraestructura de los
depdsitos de archivo
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Desd

e

PLAN O : Ener  METASPORARos ~ OBSERVACION
PROYECT INDICADOR INDICE ode
(0] 2021
2021 202 | 202 202 202
2 3 4 5
Capacitacién Oficina 100% Las
sobre Tablas | capacitada sobre capacitaciones
de Retencion | TRD/# oficinas deben ser
Documental de la ESO *100 constantes
Procesos Cantidad de | 100%
archivisticos procesos
documentados | documentados/8
en el PGD procesos *100
Asesoria para | Total, personal | 100% Las  asesorias
la de ESO deben realizarse
Implementacié | capacitados  / por lo menos dos
n del PGD Total de veces al afio
empleados *100
Tabla de | Identificacion del | 100%
Acceso y | acceso a series
control de los | documentales/
documentos total series
documentales de
la entidad *100
Plan  de Elaboraciondel | Plan del SIC | 100%
.| SIC elaborado
elaboraci6 — -
n de Implementacié | Dependencias 30%
Instrument n del SIC ase§oradas/TotaI
os oficinas de la
Archivistico ESO *100
S Modelo de | Instrumento 100% El' Modelo de
Requisitos elaborado y requisitos para la
para la gestiéon | aprobado gestion de
de documentos documentos
electronicos electrénicos es
cumplidos un instrumento
que debe tenerse
presente en la
fase de andlisis
dentro del
proyecto de
Gestion de
documentos
electronicos,
haciendo uso de
las herramientas
tecnolégicas de
la Entidad
Banco Banco Instrumen
terminologico | terminoldgico to
elaborado elaborado y | elaborado
aprobado
Plan  de | Oficinas Oficinas 100%
Organizaci | capacitadas capacitadas
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Desd

e
PLAN O : Ener  METASPORARos ~ OBSERVACION
PROYECT  INDICADOR INDICE ode
(0] 2021
2021 ﬂ 202 202 202 \—
2 3 4 S5 |
6n de | sobre sobre
Archivos organizacion Organizacion
de gestion | documental / | documental
Total de
oficinas  ESO
*100
Archivos ~ de | Archivos de | 100%
gestion gestion
organizados organizados  /
total de archivos
de gestion a
organizar
Total, de | Inventario  de | 100%
metros lineales | archivos de
documentales | gestién
inventariados
de archivos de
gestiéon / Total
de metros
lineales de
archivos  de
gestion a
inventariar
Cumplimiento | Requisitos 100%
Proyecto Requisitos cumplidos por el
de Gestion | SGDEA/hacien | SGDEA/Total de
de do uso de las | requisitos  que
Documento | herramientas deberia cumplir
S tecnolégicas el SGDEA *100
electrénico | que posee la
entidad
Plan  de | Deposito Avance en | 100%
adecuacion | remodelado y | ejecucién de
de los | adecuado contrato/activida
depésitos des
de archivo contratadas*100
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http://www.rionegro.gov.co/Transparencia/Documentos%20Anuario%20Estadstico/CAP%C3%8DTULO%201%20Generalidades%20Hist%C3%B3ricas.pdf
http://www.rionegro.gov.co/Documents/Plan%20de%20Desarrollo%202016-2019.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275
http://guimar.es/archivo/Archivos/documentostecnicos/Fondos%20Acumulados.%20Manual%20de%20Organizacion.%20Archivo%20General%20de%20la%20Nacion.%20Colombia.pdf
http://guimar.es/archivo/Archivos/documentostecnicos/Fondos%20Acumulados.%20Manual%20de%20Organizacion.%20Archivo%20General%20de%20la%20Nacion.%20Colombia.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=40511
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882
http://www.matrizfoda.com/dafo/

