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INTRODUCCION

El Instituto de Salud de Narifio cumple funciones publicas, desde su rol estratégico y en la
realizacion de actividades de planeacidn, revisidn y mejora para lograr la eficiencia y eficacia,
y a su vez cumplir con los objetivos y metas trazados en la planeacion estratégica incluye el
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

Atendiendo a ello, la funcion archivistica de la entidad no debe ser la excepcidn y para ello,
la direccion deberia contar con una herramienta que le permita Identificar y seguir los planes,
programas y proyectos de dicha funcién, asociados y articulados con los planes en mencidn.

Teniendo en cuenta lo anterior, para orientar a las entidades sobre el desarrollo de la funcidn
archivistica, el Decreto 2609 de2012 establece en el Articulo 8 "Instrumentos archivisticos"
el Plan Institucional de Archivos - PINAR, el cual es un instrumento que permitira planear,
hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos la funcién archivistica de acuerdo
con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.

A partir de ello, el Archivo General de la Nacion en el desarrollo de la Ley 594 de 2000, la
ley 1712 de 2014 y el Decreto 2609 de 2012, formula el Plan Institucional de Archivos -
PINAR, como una metodologia sencilla para la elaboracién al interior de las entidades, cuyos
fines son:

= Cumplir con los propositos de la funcion archivistica y Gestién Documental de la
entidad, mediante la orientacién de procesos desarrollados paso a paso con metas y
objetivos cuantificables.

= Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos e
infraestructura, como soporte para la ejecucién de los proyectos previstos a corto,
mediano y largo plazo, para gestionar su asignacion oportunamente.

= Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia y el acceso a los archivos.

» Consolidar y modernizar la gestidn de archivos de la entidad en el marco del archivo

Esta herramienta cuenta de dos: La primera desarrolla los aspectos generales que
contextualizan el Plan Institucional de Archivos - PINAR; La segunda parte del documento
describe cada uno de los pasos que son necesarios para la formulacion del Plan



1. CONTEXTO

11  MISION

El Instituto Departamental de Salud de Narino es la autoridad sanitaria que direcciona el
mejoramiento de la calidad, seguridad y acceso en la atencién en salud, desarrollando acciones de
inspeccién, vigilancia y control, asistencia técnica y articulacion intersectorial, basados en la
promocion de la salud, la gestidn del riesgo y de la salud publica con participacion y concertacion
social, que impacten favorablemente en las condiciones de vida, sanitarias y ambientales de los
habitantes de Narifio.

12  VISION

El Instituto Departamental de Salud de Narifio sera en el 2021 una organizacién Acreditada,
dinamica e innovadora a nivel nacional, que promueva la articulacion transectorial, la participacion
social para la gestion de la salud publica y la disminucidn de brechas e inequidades subregionales,
con un talento humano que transforme el conocimiento en intervenciones positivas al servicio de la
poblacién mejorando la salud y calidad de vida de los narifienses.

1.3  VALORES INSTITUCIONALES

Respeto: Valor fundamental para la convivencia social, respetar es estimar y considerar los
derechos propios y los de los demas, de tal manera que todos hacemos parte del entorno
sociocultural y que permite entender que mi libertad termina donde comienzan los derechos del
otro.

Competencias: Valor que relne el conjunto de habilidades y destrezas que facilitan el
desempefio de diferentes funciones o actividades en un contexto determinado. En nuestra
institucion se sugiere trabajar con competencia desde la dptica cooperativa donde el fin es
integrar esfuerzos colectivos. “La meta no es llegar primero, es saber llegar”.

Liderazgo: Actitud y habilidad para poder orientar de un modo sinérgico una accion al interior
de su equipo, de tal manera que quien gestione una actividad haga participe al resto del grupo
de un modo empoderado y compartiendo responsabilidades puntuales, asi que se pueda decir
que el lider trabaja con el equipo, pensando en conjunto y no de un modo aislado, fragmentado
e independiente.

Honestidad: Actitud para afrontar situaciones cotidianas y/o dificiles sin perder los principios
éticos de transparencia y pulcritud en sus acciones, de forma razonable y justa. El ser honesto
implica tener la entereza de aceptar errores cometidos, falencias y areas vulnerables dentro de
su integridad, no como un simple reconocimiento de sus limitaciones, sino con un compromiso
para afrontar esas carencias hacia un perfeccionamiento contindlo como ser humano.



Responsabilidad: Capacidad de reconocer y aceptar las consecuencias de las decisiones
tomadas libremente. Es la obligacién moral por cumplir con el deber asignado aportando lo
mejor de si mismo.

Transparencia: Cumplimiento del que hacer como servidor publico de conformidad con los
deberes y obligaciones a los que se ha comprometido con la institucidn y la sociedad, de acuerdo
a las competencias y normas legales vigentes.

Justicia: Equilibrio que se establece entre causa y efecto, entre una accién y sus resultados,
en desarrollo de principios de igualdad y dignidad que garantizan a cada cual lo que necesita y
requiere para desarrollarse como sujeto auténomo y digno.

Libertad: Disposicion natural del hombre de hacer lo que el decida para su propio bienestar,
el de los demas y el de la sociedad en general, materializando su condicion de sujeto moral
auténomo.

Solidaridad: Es actuar en union, sintiendo como propias las causas intereses vy
responsabilidades del otro, de manera desinteresada y oportuna, expresando un alto grado de
integracién, estabilidad interna, adhesién ilimitada y total a una causa, situacién o circunstancia
que implique asumir y compartir por ella beneficios y riesgos.

Respeto A La Dignidad Humana: Cuidadoso tratamiento que se debe tener con las personas
a fin de no destruir ni perturbar sus condiciones como individuo, sin perjuicio a los derechos a
la intimidad y al desarrollo de la libre personalidad.

2, VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

Instituto Departamental de Salud de Narifio. Cumple con adecuadas condiciones de
infraestructura fisica, e instrumentos archivisticos que permitan mantener la gestién
documental contando con el personal responsable del acceso a la informacion, garantizando
la preservacion de la informacion fisica y electrénica y una eficiente administracion de los
archivos y los documentos en todo su ciclo vital.

Politica de Calidad

La alta direccién del Instituto Departamental de Salud de Narifo, plantea su compromiso con el
Sistema de Gestion de la Calidad a través de la siguiente Politica de Calidad, la cual declara el
propdsito de la Direccion y asegura el cumplimiento de los requisitos del usuario y el
mejoramiento continuo de sus procesos.

Politica de calidad:

Generar una cultura orientada al fortalecimiento del control, mejora continua de los procesos y
la prevencion de eventos que puedan afectar el desarrollo del direccionamiento institucional, con
talento humano comprometido y competente en la optimizacidon de recursos, el mejoramiento
del clima organizacional para lograr la satisfaccion, generando confianza a los usuarios.



Objetivos de Calidad

La alta direccion del IDSN plantea los siguientes Objetivos de Calidad derivados de la Politica de
Calidad establecida, con la cual se busca implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion
de la Calidad del IDSN. Buscando integrar todas las Subdirecciones y Oficinas alrededor del Sistema
de Gestion de la Calidad, se formularon cinco Objetivo de Calidad de tal manera que se asegure el
cumplimiento de las Politicas y a la vez genere valor a los servicios ofrecidos. La sumatoria de estos
objetivos corresponde a los objetivos propios del Sistema de Gestion de la Calidad, tal como se
describen a continuacion.

Objetivos de Calidad
e Incrementar la satisfaccion del usuario
e Fortalecer la mejora continua de los procesos
e Incrementar el nivel de competencias del talento humano
e Alcanzar las metas propuestas en el plan estratégico de la institucion.
e Mantener la eficiencia en la administracion de los recursos.

Para cada objetivo se ha establecido responsables de la aplicacidon y seguimiento de los mismos en
cada uno de las areas de la Institucién a través de los indicadores de gestion.



DESCRIPCION GENERAL DE PROCESOS

El IDSN ha establecido un sistema de gestion de calidad con enfoque en procesos, definiendo
el Mapa de procesos donde el drea de Archivo y gestion documental se ha establecido como
parte d los PROCESOS ESTRATEGICOS, en los PROCESOS DE APOYO: los cuales con su

accionar hacen posible que

los procesos misionales cumplan con sus funciones o

responsabilidades; sirven de apoyo a la gestion, desde el punto de vista de recursos humanos,
fisicos, de infraestructura entre otros. MANUAL DE CALIDAD CODIGO: M-GCOAPO1 VERSION:
07 FECHA: 05-02-2018 Pagina 19 de 22 COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD vy su funcionalidad
esta establecida en la Gestion de Recursos

3.

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

IDENTIFICACION

DENOMINACION O NOMBRE

Archivo Central

DEL ARCHIVO

FECHA DE CREACION 1999

ACTO LEGAL NO EXISTE
DEPARTAMENTO Narifio
MUNICIPIO Pasto
TELEFONO 7233590
PAGINA WEB www.idsn.gov.co

CORREQ ELECTRONICO

NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO

NIVE TIP
L 0

ENTIDAD U Nal | Dpta |Mpal |Distrital |Gestion |Central |Histérico |Gral|Otro
OFICINA I
PRODUCTORA X X

SISTEMA DE ARCHIVO DE LA

ENTIDAD
CENTRALIZADO Central X General Otro
S

ESPECIALIZADO
OTRO NUMERO DE DEPOSITOS

Fuente: Oficina de Archivo Central y
correspondencia.
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3.2 TALENTO HUMANO DEL ARCHIVO CENTRAL

3 Auxiliares de Gestion Documental — (Vinculacion 1 por prestacion de servicios y dos la firma
de custodia de documentos)

1 Técnico Administrativo — (Personal de planta IDSN)

CARGO ACTIVIDAD CANTIDAD
e Radicacion de comunicaciones oficiales en el software de

Auxiliar Gestion Documental

Administrativo | © Control de las planillas de entrega de correspondencia. 1

e Control del consecutivo de correspondencia.

e Clasificacién e ingreso y entrega de derechos de peticién
allegados a la oficina de correspondencia, priorizando su
radicacion y asignacion en el software Institucional, para
que la oficina de su competencia proyecte respuesta
dentro de los términos.

e Recepcidn de tutelas por medio de correo de
notificaciones judiciales, designado para atender
requerimientos y envid de las mismas mediante correo
Institucional a la oficina asesora juridica

e Brindar atencion e informacién al usuario interno y
externo respecto a las diferentes dependencias y tramites
que se realiza en el IDSN

e Distribucién de la comunicacion al usuario interno y
externo

e Entrega de correspondencia (pisos 1 al 4).

o Diligenciar las guias y despachar correspondencia

Auxil_ia_r _ (comunicaciones, sobres, cajas y equipos) dentro y 1
Administrativo fuera del Departamento con la transportadora
contratada

e Control de entrega de guias y cartaporte.

e Recepcidn y revision de transferencias documentales.
e Depuracion y organizacidon de archivo central.
Auxiliar e Busqueda de documentos para préstamo.
Administrativo | ¢ Apoyo en la elaboracién de PAZ Y SALVO, de archivo de 1
funcionarios y contratistas que se retiran de la Institucion.
e Seguimiento, recordatorio y recuperacion de
documentos prestados.
¢ Inventario documental
e Depuracion y organizacion de Archivo Central




e Administrar la documentacion oficial a través de
mecanismos que garanticen el manejo expedito y
controlado de la correspondencia tanto su entrada
como su salida, para mantener actualizado el archivo.

¢ Dirigir una organizacién del archivo que permita
conservar permanentemente localizables los
documentos gestionados, a través del orden ldgico de
los antecedentes para garantizar su facil localizacién y

consulta.

Técnico e Planificar y supervisar y controlar las actividades de los

Gestion auxiliares administrativos a su cargo.

Documental e Atender y resolver problemas que se presenten en 1
el archivo

e Elaboracion de informes

e Responsable del Comité de Archivo

e Elaboracion, presentacion, ejecucion y seguimiento
de indicadores

e Revisién y aprobacidn de actas de depuracion de
los Archivos de Gestion

e (Capacitaciones a los responsables de los Archivos de
Gestion.

e Elaboracion, implementacion y aprobacion de TRD e
instrumentos archivisticos.

Fuente: Oficina de Archivo Central y
Correspondencia.

3.3 FORTALEZAS DEL ARCHIVO CENTRAL Y LA GESTION
DOCUMENTAL

El sistema de Gestién Documental y Archivo, esta estructurado segun la ley 594 de 2.000 la
cual reconoce que los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestién administrativa,
econdmica, politica y cultural; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las
personas, los derechos y las instituciones. A continuacion, se menciona las fortalezas que
presenta actualmente el proceso de Gestién Documental.



FORTALEZA 1

ENFOQUE

Dentro de la normatividad que rige a los Archivos vemos reflejado en
el Instituto Departamental de Salud de Narifio la elaboracién de las TRD
en todas las areas, con las gue se pretende agilizar y racionalizar los
procedimientos de todas las areas, tramité, organizacion, y consulta de
documentos permitiendo a la Administracion el cumplimiento de sus
objetivos Institucionales, sus planes estratégicos, y su misién.

IMPLEMENTACION

Las Tablas de Retencién Documental (TRD) son el listado de las series
documentales con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia de los documentos. Este
instrumento esta compuesto por series documentales, las cuales son el
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados por un mismo érgano o sujeto productor,
como consecuencia del ejercicio de sus funciones

especificas.

RESULTADO

Este proceso de elaboracion de las TRD, ha permito a las diferentes
areas de la organizacion identificar sus producciones documentales a
través de las series documentales, y a la vez prescindir de documentos
que no son de Archivo sino considerados como documentos de apoyo,
lo cual se ha visto reflejado en Archivo en el momento de recibir las
transferencias documentales correctamente acorde a la normatividad
expuesta y socializada dentro de la institucion, disminuyendo la
cantidad de documentos archivados y a la vez generando espacio para
almacenamiento

MEJORA

A través de estos resultados se ha emprendido como accion de mejora
Revisiébn de las solicitudes de las dependencias de creacién vy
modificacién de series y subseries y analisis de las funciones de las
areas, mejorar y actualizar las TRD para buscar la aprobacién por parte
del Consejo Departamental de Archivo.




FORTALEZA 2

ENFOQUE

El éxito de una organizacion depende cada vez mas del conocimiento,
habilidades y destrezas de sus trabajadores. Cuando el talento de los
empleados es valioso, raro y dificil de imitar y sobre todo organizado,
una empresa puede alcanzar ventajas competitivas, la organizacion
debe capacitar a sus empleados, consiste en darles los conocimientos,
actitudes y habilidades que requieren para lograr un desempefio
optimo, dar las bases para que sus colaboradores tengan la preparacion
necesaria y especializada que les permitan enfrentarse en las mejores
condiciones a sus tareas diarias, en este orden de ideas se lleva a cabo
el plan de capacitaciones para funcionarios de las diferentes areas
responsables de archivos de gestion.

IMPLEMENTACION

Se da cumplimiento al cronograma establecido para capacitaciones de
los funcionarios responsables de archivos de gestidn de todas las areas
del Instituto, a fin de generar conocimiento y retroalimentacion de los
conceptos basicos que inciden en la organizacion de sus respectivos
archivos de gestion para llevar una documentacion acertada vy
posteriormente realizar las transferencias documentales.

Dando cumplimiento al plan de capacitaciones internas en la
organizacion de archivos de gestion y TRD se implementa un instructivo
de manejo de archivos de gestién el cual se difunde a todo el instituto
y posterior a ello acompafiamiento personal y constante con todas las
areas de la organizacion, a fin de generar una cultura de

cambio, orden y conservacion del patrimonio documental.

RESULTADO

Las jornadas de capacitacién han generado en el personal satisfaccién
y mejora de su rendimiento y productividad, En relacion al personal
responsable de los archivos de gestion del instituto se logré avances
bastantes alentadores, ya que las diferentes jornadas de capacitacion y
acompafamiento permitieron identificar con claridad sus producciones
documentales y darle un orden ldgico a las mismas, ademas que se
evidencia notablemente el aprovechamiento de sus espacios fisicos
destinados para almacenamiento, en cuanto existe claridad en sus
producciones documentales y asi mismo en archivo central se
ve reflejado la disminucidon de documentos a transferir.

MEJORA

A través de estos resultados se ha emprendido como accion de mejora
continuar con las capacitaciones internas y realizar mayor
acompafiamiento en los archivos de gestidén para que se rijan por las
TRD y no almacenen documentos que no son considerados de apoyo.,
como también realizar capacitaciones en transferencias documentales
para que estas no presenten ningun problema a la hora de realizarlas.




ESTADO DE LA GESTION DOCUMENTAL

No

. |N° CUESTIONARIO | Exist .. | Parci éPor qué?
eje e exis | 4|
te
Se considera el ciclo parcial | Estan contemplados en la
vital de los funcién archivistica pero no se

1 | documentos cuenta con PGD el Programa de
integrando aspectos Gestion Documental.
administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

Falta actualizar el Programa de
Se cuentan con todos Gestion Documental,

2 |los n_ws,trL_Jmentos Parcial PINAR, Se deben impllementar
archivisticos Cuadro de Clasificacion
socializados e Documental (CCD), sistema de
implementados. conservacion

SICy las Tablas de Control de
Acceso de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de

o acceso y seguridad aplicables a

S los documentos. E inventario

T parcialmente

(@) —

& Las auditorias al Proceso de

: Se cuenta con procesos parcial | Gestién Documental establecen

(a] de seguimiento, seguimiento, evaluacion y

\g 3 | evaluacion y mejora mejora de la Gestidn

=1 | tid Documental complementado

para la gestion ' .

O documental con los planes de mejoramiento.

§ : Se requiere crear procedimientos

‘I;, que contengan procesos

- archivisticos

Z [ 4 | Se tiene establecida la - -

= politica de gestion La politica de Gestion

a documental. No Documental debe ser formulada

< y aprobada

Los instrumentos Se cuenta con la estrategia de

5 | archivisticos involucran | SI uso racional del papel: uso de
la _, papel reutilizado y
documentacion aprovechamiento en reciclaje por
electronica. medio de un convenio también

estrategias de cero papel y uso
de correo institucional con apego
a la gestion Ambiental

6 Se cuenta con procesos S Se encuentran establecidos por

¥Iujos documentales
normatizados y
medibles.

los procedimientos e
indicadores de Gestion
Documental como son
procedimiento Organizacion
Documental, servicio de archivo
central y Unidad de

Correspondencia




4

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

ACCESO A LA INFORMACION

Se documentan

Los procesos estan modelados y

7 procesos o actividades Sl validados por el Sistema
de gestion
de documentos. Integrado de Gestién de calidad
Se cuenta con la Insuficiencia de espacio fisico
8 |infraestructura para archivar documentos de
adecuada Parcial | archivo. (replantear la
para resolver las construccion de un archivo central
necesidades para no arrendar)
documentales y de
archivo
9 El personal de la Se _encg,entra resistencia en la
entidad aplicacion del Programa de
gfénlgge d&mﬁp@&ggga Gestiéon Documental y
interioriza las politicas y Parcial | normalizacion de las _
directrices comunicaciones de la entidad por
concernientes a parte algunos servidores
la gestion de los publicos y contratistas.
documentos.
Se cuenta con el .| No se tienen cubiertas las
10 | presupuesto adecuado Parcial| necesidades escaner y el sistema
para atender las para mejorar el
necesidades uen funcionamiento de los
documentales y de Procesos y conservacion
archivo. documental. Se garantiza la
contrataciéon Unicamente de la
bodega
1 [Se cuenta con politicas Parcial | S€ cuenta con la Politica del
g_ue garanticen la Sistema de Gestion Documental
isponibilidad y que establece las
accesibilidad de la condiciones de consulta y
informacion. acceso. (falta actualizar).
Se cuenta con personal Parcial | No se cuenta con el personal
idoneo y suficiente para Suficiente como un profesional
atender las necesidades experto y para atender las
2 |documentales y de necesidades archivisticas de la
archivo Entidad y los auxiliares
de los ciudadanos. son vinculados por
contrato
Se cuenta con un SI Se realiza divulgacion a traves
esquema de de la Intranet, correo corporativo
comunicacion de la entidad y las actividades
3 len la entidad para de capacitacion en Gestion
difundir la importancia Documental.
de la gestion de
documentos.
4 |Se cuenta con esquema | SI Las capacitaciones en gestion

de capacitacion y
formacion interna para
la gestion de
documentos articulados
con el plan institucional
de capacitacion.

documental se realizan a traves
del cronograma de Capacitaciones
inducciones y reinduccion




ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con
instrumentos

Se cuenta con Tablas de
Retencion Documental

> archivisticos de Parcial actualizadas, aprobadas y
descripcion y formato Unico de
clasificacion para sus inventarios Documental
archivos. (FUID) que se

entrega en las
transferencias, el Plan
Institucional de Archivos
(sin actualizar), Programa de
Gestién Documental
El personal hace buen parcial
uso ) Se cuenta con el control de
de las herramientas correspondencia y se
tecnologicas destinadas requiere

6 |a o . implementando un programa
la administracion de la de
informacion de la solicitud de documentos.
entidad.

_ La caracterizacion de
gaerggteersigglg!gﬂ%% la S usuarios esta validad por el

- | usuarios de acuerdo a Sistema Integrado de
sus Gestion y a traves del
%?cersrl‘da_d,ens de software donde los
Informacion. principales funcionarios

tienen
acceso.
L Se cuenta con la iniciativa
Se chnta con |n||C|at|\(/jas de la politica Cero Papel. Y

8 | para fomentar el uso de R ,
nuevas tecnologias para NO adquisicion de tecnologia
optimizar el uso del para es
papel.

Se encuentra en proceso de
Se tiene implementada implementacion la estrategia

9 |la estrategia de Parcial | de Gobierno en Linea
gobierno en linea - liderada por B
GEL-. la Gestion de la informacion,

Planeacion y comunicaciones.
Sle Cule”ta clc,Jn canales Se cuenta con la Oficina de
10 | (locales en linea) de SI Atencién al usuario con

servicio, atencion y
orientacion al
ciudadano.

atencion

presencial, virtual, telefonica
y el servicio de Redes
Sociales.




Se cuenta con procesos
e

herramientas
normalizados para la

No existen procesos de
preservacion documental a
largo plazo, a excepcion de

4

disposicion final.

preservacion y NO
conservacion a largo los d_ocumentos que
plazo adquieren valores historicos
de los documentos. y se custodian
en el Archivo Historico.
Se cuenta con un IFuncionan los metadatos en
a
esquema de metadatos, NO digitalizacion de documentos
integrado a otros pero no esta integrado a
sistemas otros B
de gestion. sistemas de gestion.
Se cuenta con SI Se cuenta con un Archivo
> archivos centrales e Central con tres depdsitos y
o histdricos. un o
o deposito de Archivo Historico
s La conservacion y .
[+ Preservacién se basa en La Gestion Documental en la
Q a _ o entidad esta basada en la
Z normativa, requisitos Ley General de Archivos y
> legales, administrativos | SI .
< Y ! Acuerdos reglamentarios del
w técnicos que le aplican a Archivo General de la
- la entidad. Nacion.
Z
O Se cuenta con un No existe un sistema
§ sistema integrado de NO integrado de conservacion
« conservacion validado o aprobado.
v — SIC-.
x Se cuenta con una
langge(lﬁ%tdrgctura La infraestructura no es la
para el adecuada para la
a|macena|'_nlientol Parcial conservacion y preservacion
conservacion y documental (humedad).
preservacion de la
documentacion fisica y
electronica.
Se basa en el tiempo
estipulado
Se cuenta con en las tablas de
procesos retencion documental
documentados de SI que estan
valoracién y aprobadas y  se
elimina




g |>e tiene implementados NO
los estandares que -
garanticen |a Se debe .Polltlcas sobre. ,
preservacion conservacion y preservacion.
y conservacion de los
documentos.

PARCIA

9 Se cuenta con L Se cuenta con el proceso de
esquema de migracion copias de seguridad liderado
y conversion por )
normatizados. Gestion de la informacion.

No se cuenta con un modelo

10 Se cuenta con modelos NO de
o] esquemas de continuidad de negocios ante
continuidad del el
negocio. evento de una

tragedia o desastre.
Se cuenta con politicas .

1 | asociadas a las parcial [°€ cuenta con la resolucion
herramientas No. 2518, que determina
gice”‘r)le%%g%%n i politicas del buen uso de la
Seguridapl, usabilidad, mfraestructLlJra Telcnologlca
accesibilidad Como respaldo a la.
integridad y seguridad, accesibilidad,
autenticidad de la integridad de la informacion
informacion.

) Se cuenta con .
> herramientas Las he,rramlentas
0 Itecm%loeglicc?sc'j eac%l‘g?s a tecnoldgicas disponibles
O Dtidad, > cades defa __ | permiten parcialmente el
Q 2 |€nudaqg, . parcial
= las cuales permiten buen uso de los documentos
3 hacer con el Sistema de Gestion
ur’ buen uso de los
o documentos. Documental y las
Z aplicaciones ofimaticas.
w 3 |[Se cuenta con acuerdos Se cuenta con el proceso de
= de confidencialidad y copias de seguridad de la
v politicas de proteccion informacion.
O de datos a nivel interno parcial
5 y con terceros.
8 | ue permmitan aaoptar parcial
m L Iy .
< tecnologias que Se cugnta con la politica c_ile
conEem_deen sc_arV|tC|(cj>s de Seguridad de la Informacion
contenidos orientados a i
€l rcialment
gestion de los parciaimente
documentos.
5 | Las aplicaciones son parcial | ge requiere establecer el

capaces de generar y
gestionar documentos
de valor archivistico,
cumpliendo con los
procesos establecidos.

proceso )
Y actualizacion del software
donde |

se subira las TRD de la
institucion.




Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
informacion y los datos en

La administracién, gestion y
seguridad de la informacién
estd articulada con el

6 | herramientas tecnoldgicas Parcial | sistema de Gestion

articuladas con el sistema de Documental donde

2 gestién de seguridad de la posteriormente se incluiran

a informacion y los procesos las Tablas de Retencion

n:: archivisticos. Documental.

o Se cuenta con mecanismos Se encuentra en proceso de

| 7 |técnicos que permitan mejorar Parcial | actualizacién del software

a la adquisicion, uso y

> mantenimiento de las

3 herramientas tecnoldgicas.

o , L.

T he cuenta con tecnologia A travgs de_ la pagina Web

~9 8 | asociada al servicio del Parcial cualquier ciudadano p_uede

g ciudadano, que le permita la hacer uso de_ I,DQRS.’ SN

S participacion e interaccion implementacion ddigiturnos.

=

8 9 Se cuenta con modelos para la S Se cuenta Mapa de Riesgo de

'5 identificacion, evaluacion y gestion de la informacion

w analisis de riesgos. aprobado por control

e interno.

< Se encuentran inmersas en
Se cuenta con directrices de las Politica de Seguridad de
seguridad de informacién con la Informacion y el software

10 relacion al recurso humano, al Parcial | que almacena todas las

entorno fisico y electrénico, al comunicaciones oficiales de
acceso y los sistemas de la institucion no se encuentra
informacion. en red.

La gestion documental se La Gestion Documental en la
> 1 | encuentra implementado Sl entidad se ha implementado
O acorde con el modelo acorde con el modelo de
Eg integrado de planeacion y gestion y basado en la ley
Eg gestion. general de archivo 524 2000,
55‘ La Gestion Documental esta
wo Se tiene articulada la politica articulada con el Sistema
;'.E 2 | de gestién documental con los Integrado de Gestidn a
< sistemas y modelos de gestion Parcial |través del mapa de
It de procesos, pero no esta

la entidad. integrada a través de un

sistema.




4

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

Se cuenta con alianzas
estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

No existen alianzas
estratégicas con ninguna
entidad o instancia asesora

para mejorar e innovar
la funcidn archivistica.

Se aplica el marco legal y

En la Gestion Documental

normativo concerniente a la S de la entidad se tiene en
funciodn archivistica. cuenta la
normativa archivistica.
El Sistema de Gestion
Se cuenta con un sistema de Parcial | Documental cuenta
Gestion Documental basado en unicamente con indicadores
estandares nacionales e de las TRD, pero hace falta
internacionales. implementar estandares de
un sistema integrado de la
gestion de
calidad.
_ _ S En la institucidn se tiene
Se tiene implementadas implementado el sistema
acciones para la gestion del integrado de gestién de
cambio. calidad.
En la institucidn se tiene
implementado el sistema
integrado de gestién de
Se cuenta con procesos de SI calidad constituyendo una
mejora continua herramienta eficaz para
mejorar
continuamente los
productos y servicios.
Se cuenta con instancias No hay instancias asesoras
asesoras que formulen todo se realiza desde el
lineamientos para la Programa de  Gestion
aplicacion de la funcion Documental.
archivistica de la entidad.
Los roles y responsabilidad
_ o del proceso de Gestion
Se tienen identificados los Documental caracterizado se
roles y responsabilidades del SI

personal y las areas frente a
los documentos.

encuentran identificados en
los procedimientos e

indicadores _
del personal de archivo.




Se evidencia compromiso

La alta direccién esta de la alta direccion para
10 comprometida con el Parcial | que la funcién archivistica
desarrollo de la funcion de la entidad se pueda
archivistica de la entidad. realizar y hace falta

fortalecer la disponibilidad
de personal necesario y
adecuar la infraestructura
fisica y tecnoldgica.

En el siguiente cuadro se presenta un balance consolidado de los ejes articuladores impactados
en la gestién documental de la entidad:

BALANCE DE EVALUACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Ejes . .
Impactados |
Administracion
de Archivo 3 2 5 10
Acceso a la 4 2 4 10
Informacion
Preservacion
dela 3 5 2 10
Informacion
Aspectos
Tecnoldgicos y de 0 3 7 10
Seguridad
Fortalecimiento
y Articulacion / 2 1 10
TOTAL 17 14 19 50
Porcentaje (%) 34% 28% 38% 100%

De los cincuenta (50) criterios que maneja la evaluacién de la gestiéon documental
establecidos por el Archivo General de la Nacidn, diecisiete (17) criterios han sido
impactados, catorce (14) criterios no se han implementado o no existen y diecinueve (19)
criterios de manera parcial,



Instituto
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de Salvd de Naririo

MAPA 'Y PLAN DE TRATAMIENTO DE RIESGOS INSTITUCIONALES
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE SALUD DE NARINO

CODIGO: F-PRCIOCI01-02

VERSION: 03

FECHA: 30-09-2019

GESTION DEL RIESGO

RIESG OPCIO ACTIVIDAD | ACTIVIDA
N | PROC CLASIFIC PROBABIL| IMPA| O | VALORA| N D DE RESPONS INDICAD
o| gso | RIESGO | “sc16N CAUSAS IDAD | CTO |RESID | CION | MANEJ COI‘?1FR0L CONTING | SOPORTE | "“apig | TIEMPO | “"hp
UAL 0 ENCIA
F201: 1.
DEBILIDAD EN EgRTALECER PROEECTO DIRECTOR, ( NUMERO
LA . SECRETARI DE
RETROALIMEN CAPACITACIO CAPACITAC | (5 GENERAL ACTIVIDA
TACION E N DE LOS ION COMITE DES
RESPONSABL , FORMULAD |
INTERACCION D1A1: DE CUMPLIDA
EVITAR | ES DEL 0 HASTA
DE LOS CONVOCAR CAPACITAC s/
0 | PROCESO EN X 2. ) 31 DE .
LIDERES DE A COMITE ION.- NUMERO
COMPA | EL USO EVIDENCIA DICIEMB
LOS OTROS o | e\ TE DE | TECNICO IDENCIA | proFESION | DICTENE DE
INOPORTU PROCESOS e DELIDSN | gy a6 AL ACTIVIDA
NIDAD EN PARA L AMIENT | PARA SUSON | UnIveRsIT DES
LA EJECUCION DE e FORMULAR | cpop ity | ARIO DE ESTABLEC
GESTION LAS e NoLocic |PLANES | EPACTEC | TALENTO IDOS) X
OPTIMA ACTIVIDADES ESTRATEGI HUMANO 100
gestr | O7DY AS ESTRATEGT | proCEDIMI
1| ONDE | -9 | corrupCr 5 A " DisponsLes | COSDE | ENTo.
1| RECUR | RECURSS ON _ 1.PPORCE
e : D101: NCIA QUE 1. LPPORCE
ECONOMIC ADQUIRIR | PERMITAN | INFORMACI NEDE
oS Y SEGUN SOLVENTA ON e
FINANACIE INSUFICIENCI COMPETENCI | R LA DOCUMENT
ROS DEL AEN LA A BIENESY |INOPORTU | ADA DE LA gé'éfgggi CU’;'EDO C%'\;TSQT
IDSN ASIGNACION EviTar | SERVICIOS | NIDAD EN | Apquisicr | JFERETARE | o 6 o | SRTE
DE o |PORMEDIO |LA ONDE | “spERVIS | A HASTA | NCIA DE
RECURSOS, compa | DELAS GESTION | BIENESY | 7R sl -y
PARA LA PLATAFORMA | DE SERVICIOS >
X RTIR COMITE DE | DICIEMB
ADQUISICION s RECURSOS. DE ADOULSIT | CRE o (
DE BIENES Y TECNOLOGIC compeTEN | ADSUISE o | NomeRo
SERVICIOS AS PARA CIA Rvgpiiingg
OPTIMIZAR 2. ACTAS
REALIZAD
LOS DE prs
RECURSOS REUNION NOho




CAMBIO DE
GOBIERNO
QUE AFECTE
LA
PLATAFORMA
ESTRATEGICA
E IMPACTE EL
DESARROLLO
DE
ACTIVIDADES
DEL IDSN

Fuente: Matriz de riesgos IDSN — Control Interno

EVITAR
0]
COMPA
RTIR

F1A1:PROYEC
TAR PLANES
ESTRATEGIC
(O]
CORRESPOND
IENTES A LAS
POLITICAS
DE MIPG
APLICABLES
AL PROCESO,
QUE PERMITA
DAR
CONTINUIDA
D A LOS
PROPOSITOS
INSTITUCIOI
NALES

DE GRUPO DE
PRIMARIO REUNIONE
s
EJECUTAD
AS)
X 100
1.
PROYECTO
DE PLANES | PROFESION 1.
ESTRATEGL | ALES | ovan | PROYECT
Cos UNIVERSIT | "Coor O DE
2. ARIOS, /
PROYECTO | ESPECIALIZ H;l\sgé\ EZ#;EEC
DE PLANES |  ADO,
DICIEMB | IDOSY
DE LAS | TESORERO
3 REDE | PRESENTA
POLITICAS Y 2019 DO
MIPG | SECRETARI '
FORMULAD | O GENERAL
0S PARA LA
VIGENCIA




PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO
CRITICO

ADMINISTRACIO
N DE ARCHIVOS

ACCESO A LA
INFORMACIO
N

PRESERVACIO
N DE LA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICO
SYDE
SEGURIDAD

FORTALECIMIENT
oy
ARTICULACION

pro

Se cuentan con
todos los
instrumentos
archivisticos
socializados e
implementados.

2,8

Se cuenta con la
infraestructura
adecuada para
resolver las
necesidades
documentales y
de archivo.

2,4

El personal de la
entidad conoce
la importancia
de los
documentos e
interioriza las
politicas y
directrices
concernientes a
la gestion de los
documentos.

24

Se cuenta con el
presupuesto
adecuado para
atender las
necesidades
documentales y
de archivo.

1,8

Se cuenta con
personal idoneo
y suficiente para
atender las
necesidades
documentales y
de archivo de
los ciudadanos.
archivo de los
ciudadanos.

2,2

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de
descripcion y
clasificacion
para sus
archivos.

2,2

El personal hace
buen uso de las
herramientas

2,8




tecnoldgicas
destinadas a la
administracion
dela
informacion de
la entidad.

Se tiene
implementada la
estrategia de
Gobierno Digital
-GD

Se cuenta con
procesos de
herramientas
normalizados
para la
preservacion y
conservacion a
largo plazo de
los documentos.

2,4

Se cuenta con
un sistema
integrado de
conservacion —
SIC-.

2,4

Se cuenta con
un esquema de
metadatos,
integrado a
otros sistemas
de gestion.

2,6

Se cuenta con
una
infraestructura
adecuada para
el
almacenamiento
, conservacion y
preservacién de
la
documentacion
fisica y
electrdnica.

2,4

Se cuenta con
procesos de
herramientas
normalizados
para la
preservacion y
conservacion a
largo plazo de
los documentos.
documentados
de valoracién y
disposicion final

Se cuenta con
modelos o




esquemas de
continuidad del
negocio.

Se encuentra
estandarizada la
administracion y
gestion de la
informacion y
los datos en
herramientas
tecnoldgicas
articuladas con
el sistema de
gestion de
seguridad de la
informacion y
los procesos
archivisticos.

2,6

Se cuenta con
mecanismos
técnicos que
permitan
mejorar la
adquisicion, uso
y
mantenimiento
de las
herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con
alianzas
estratégicas que
permitan
mejorar e
innovar la
funcion
archivistica de
la entidad.

2,6

Se cuenta con
instancias
asesoras que
formulen
lineamientos
para la
aplicacion de la
funcion
archivistica de
la entidad.

1,6

La alta direccion
esta
comprometida
con el desarrollo
de la funcion
archivistica de
la entidad.




Nota: la valoracion responde al nimero de requisitos impactados en la Entidad en cada uno
de los ejes articuladores frente a los solicitados por el Archivo General de la Nacion - criterios
de evaluacién del Manual de formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR-.

RIESGOS EN ASPECTOS CRITICOS

EJE

ASPECTO
CRITICO

RIESGOS

Administracion
de Archivo

No se cuentan
con todos los
instrumentos
archivisticos
socializados e
implementados.

Incumplimiento de la Ley General de Archivos y Normas
reglamentarias del Archivo General de la Nacion.

Perdida de documentos clasificados como vitales en el evento de
un desastre.

Hallazgos administrativos por parte de las auditorias de la
Direccion de Control Interno.

Incumplimiento de los lineamientos y politicas del Programa de
Gestién Documental.

Riesgo de incorrecta tipificacion documental afectando el acceso
y consulta de los documentos.

Se ocupa espacio con documentos que ya cumplieron su tiempo
de retencion.

Aplicacion inapropiada de los procesos, procedimientos y
lineamientos archivisticos adoptados.

Acceso a la
Informacion

No se cuenta
con personal
idéneo y
suficiente para
atender las
necesidades
documentales
y de archivo
de los
ciudadanos.

Incumplimiento de la Ley General de Archivos y Normas
reglamentarias del Archivo General de la Nacion.

Posibles demandas contra la organizacion por pérdida de la
informacion de los usuarios.

Riesgo de un proceso disciplinario.

Deterioro de documentos por almacenamiento inadecuado.

Dificultad de acceso, consulta y recuperacion de la informacion.

Acumulacion de archivos sin ubicacion en estanteria poniendo en
riesgo la adecuada disposicidn, consulta y conservacion de los
documentos de archivo.

Riesgo de pérdida de la informacion por encontrarse dispersa.

Represamiento de cajas de archivo sin ubicacién en los archivos
de gestion poniendo en riesgo la adecuada disposicion, consulta
y conservacion de documentos de archivo.

Se ocupa espacio con documentos que ya cumplieron su tiempo

de retencion.




No se cuenta

Incumplimiento de la Ley General de Archivos y Normas
reglamentarias del Archivo General de la Nacion.

Perdida de la memoria documental historica de la organizacion.

Pérdida y deterioro documental de las actuaciones que soporta
el actuar del municipio.

Represamiento documental por la imposibilidad de realizar

con una
infraestructura | transferencias documentales.
_, |adecuada para | Aymento de la dispersion documental en depésitos que no
Preservacio | el cumplen con las condiciones minimas de almacenamiento
nde la almacenamiento | archivistico
Informacié |, conservacion
n y preservacion | Deterioro y perdida de la documentacion que se encuentra bajo
de la custodia del Archivo Central
documentacion | Exposicidn de los documentos a agentes bioldgicos, quimicos y
fisica y ambientales agilizando el deterioro fisico ocasionando perdida de
electronica. documentos de archivo.
Riesgos de Seguridad y salud en el trabajo
No hay seguridad para la documentacidn en caso de presentar
evento
catastrofico (no se cuenta con infraestructura antisismica y
sistemas de riego).
No se
ngau: dn;:; ada Incumplimiepto dela Ley General de Archivo.s,y Normas
a re.:glamentarlras.del Arc'hlvo Ger?gral de la Nacion. .
administracion Riesgo de perdida de mformaa_on dl_gltal por faI_t,a de estrategias
e de backups, refrescamiento, migracion, emulacion y
Aspectos y gestlon_ d ela obsolescencia
Tecnoldgic informacion y tecnoldgica.
los datos en
os y de .
Seguridad herramientas

tecnoldgicas
articuladas con
el sistema de
gestion de
seguridad de
la informacion

y los
procesos
archivisticos.

Pérdida de informacién en caso de incidentes, lo que implica:
Pagos econdmicos por demandas Falta de oportunidad en el
acceso a la informacion.




Fortalecimient

oy
Articulacion

No se cuenta
con alianzas
estratégicas
que permitan
mejorar e
innovar la
funcion
archivistica de
la entidad.

Incumplimiento de la Ley General de Archivos y Normas
reglamentarias
del Archivo General de la Nacion.

Pélr.dida de documentos de archivo por no tener personal que
aplique
criterios archivisticos en la organizacién de los archivos.

Hallazgos administrativos por parte de las auditorias de la
Direccién de Control Interno.

Perdida de la trazabilidad documental en un proceso o
procedimiento.

El desarrollo de tareas especificas de inventario, depuracion y
organizacion de documentos no se adelantaria de manera rapida

se alteraria la ejecucion efectiva de los procedimientos
archivisticos de'la

institucion.




OBJETIVOS ESTRATEGICOS DOCUMENTALES

EJE

ASPECTO CRITICO

OBJETIVOS

PLANES/PROGRAMAS/PROYE
CTOS

Administracio

No se cuentan con todos
los instrumentos

Implementar los
instrumentos
archivisticos que
hacen falta y

Plan elaboracién instrumentos
archivisticos: Sistema integrado de
Conservacion (SIC), Tablas de
Control de Acceso (TCA), Programa

n de Archivo archivisticos socializados actualizar los que se | de preservacién digital a largo
. encuentran plazo, Programa de documentos
e implementados. . . .
desactualizados, vitales o esenciales, Plan de
mejorando asi el Aseguramiento Documental
adecuado desarrollo | Actualizar tablas de retencidn
de la gestidn documental e implementar cuadros
documental y la de clasificacion documental.
funcién archivistica.
Realizar el inventario
documental y
No se cuenta con conjuntamente ,
Acceso a !a per.sgnal idoneo y depurar los depésitos Plan <_je accion adelantar
Informacion suﬂaente_ para atender del Archivo Central, _clescrlpc!on documental del
las necesidades mejorando asf el inventario.
documentales y de adecuado desarrollo
archlvo de los de la gestion
ciudadanos. documental y la
funcién
archivistica.
Construir nueva area
No se cuenta con una de Archivo central Proyecto "Construccion del area
Preservacion | infraestructura adecuada | proporcionando administrativa del IDSN".
dela para el almacenamiento, |espacios adecuados | Proyecto "Construccion nueva area
Informacion | conservacion y para adelantar las de archivo central e historias
preservacion de la actividades de la clinicas"
documentacion fisica y gestion
electronica. documental.
No se encuentra
estandarizada la . .
administracion y gestion | AdQuirir equipos L _
Aspect(,)s. de la informacién y los suficientes y Plan d(_e gdqwg_c,lon de equipos
Tecnologicos | 4atos en herramientas adecuados para para digitalizacion de documentos.
yde tecnoldgicas articuladas | desarrollar los
Seguridad con el sistema de gestion | Procesos de Archivo

de seguridad de la
informacion y los
procesos archivisticos.

Central




Fortalecimient

oy
Articulacion

No se cuenta con
alianzas estratégicas que
permitan mejorar e
innovar la funcion
archivistica de la entidad.

Establecer alianzas
estratégicas para
adquirir personal de
apoyo para apoyar
los procesos

operativos que
se desarrollan en
el Archivo
Central.

Plan para gestionar convenios
con Instituciones (CETEM,
SENA), para adquirir personal
de apoyo.




MAPA DE RUTA

MAPA DE
RUTA
Cort . Larg
Ne° OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS | |‘P’|Iedlan0 o
Plaz azo Plaz
o o
2020 | 2021| 2022 2023

Implementar los
instrumentos
archivisticos que hacen
falta y actualizar los
que se encuentran

Plan elaboracién instrumentos
archivisticos: Sistema integrado
de Conservacion (SIC), Tablas
de Control de Acceso (TCA),
Programa de preservacion digital

1 ) a largo plazo, Programa de
desactualizados, documentos vitales o esenciales,
mejorando asi el Plan de Aseguramiento
adecuado desarrollo de | poeymental Actualizar tablas de
gaestién documental y _retencién documental e
la funcién archivistica. | ImPlementar cuadros de

clasificacion documental.
Realizar el inventario
documental y
conjuntamente Plan de accion adelantar

2 |depurar los depdsitos | descripcion documental del
del Archivo Central, inventario.
mejorando asi el
adecuado desarrollo
dela
gestién documental y
la funcidn archivistica.

Construir nueva area de| Proyecto "Construccion del area
Archivo central de archivo en sede san Ignacio".

3 proporcionando
espacios adecuados
para adelantar las
actividades de la
gestion documental.

Adquirir equipos
suficientes y Plan de adquisicién de equipos
4 | adecuados para

desarrollar los

procesos de Archivo
Central

para digitalizacion de
documentos.




Establecer alianzas
estrategicas para Plan para gestionar convenios

gg?slgﬂ; de apoyo para | €N Instituciones (CETEM,

apoyar los procesos SENA), para adquirir personal
operativos que se de apoyo.

desarrollan en el
Archivo

Central.




5. PLANES PROGRAMAS Y
PROYECTOS

PROYECTO 1 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

NOMBRE Elaboracién, implementacion y actualizacion de instrumentos archivisticos del IDSN
OBJETIVO Implementar los instrumentos archivisticos,que hacen falta y actualizar los que se
¢Qué va encuentran desactualizados, mejorando asi el adecuado desarrollo de la gestion
a hacer? documental y la funcion archivistica.
ALCANCE Involucrla la elaboracidon e implementacion de instrumentos archivisticos que no
posee e
IDSN vy actualizar los que ya tiene
Implementar nuevos modelos de gestion de la tecnologia, la informacion y las
Objetivo comunicaciones con base en herramientas que permitan mejorar los aspectos

estratégic
0

estratégicos de la Organizacion.

RESPONSABL i i — i
E DEL PLAN Gestion de la Informacion — Gestion Documental
FECHA DE
ACTIVIDAD INICIO FECHA FINAL| ENTREGABLE (EJSBSERVACION
Tablas de Retencion
Actualizar documental
Instrumentos 01/01/2020 30/04/2020 Cuadros de
archivisticos. clasificacion
documental
SIC
Banco terminoldgico
Tablas de Control de
» Acceso, Programa de
Elaboracionde | 01/05/5019 | 2019/2020 |Preservacin digital a
instrumentos archivisticos largo plazo,
faltantes. Programa de
documentos vitales o
esenciales, Plan de
Aseguramiento
Documental
Despliegue e POBLACION
implementacion de 2020/2021 | 2020/2021 | NSTITUCIONAL
instrumentos archivisticos CAPACITADA




INDICADOR

ES
INDICADOR FORMUL META OBSERVACIO
A N
Tablas de Retencién eDr?cumento técnico aprobado
documental el Comité de 1
aprobadas Archivo
Departamental
Documento técnico aprobado
en
SIC APROBADO. el Comité de Archivo 1
INSTITUCIONAL
Documento técnico aprobado
Banco terminoldgico gInComité de Archivo 1
INSTITUCIONAL
Tablas de Control eDr?cumento técnico aprobado 1
de Acceso el Comité de Archivo
INSTITUCIONAL
Programa de Documento técnico aprobado
preservacion digital en ) 1
a largo plazo el Comite de Archivo
INSTITUCIONAL
Documento técnico aprobado
Programa de en
documentos vitales 0 | el Comité de Archivo 1
esenciales INSTITUCIONAL
. Documento técnico aprobado
Plan de Aseguramiento | gp
Documental el Comité de Archivo 1
INSTITUCIONAL
% DE FUNCIONARIOS gA%E&BrﬁBDAOJSA/[q)%Brﬁ 100%
CAPACITADOS DE TRABAJADORES °

DEL IDSN




PROYECTO 2 ACCESO A LA INFORMACION

NOMBRE Inventario documental
OBJETIVO Realizar el inventario documental y conjuntamente depurar los depdsitos del
Archivo Central, mejorando asi el adecuado desarrollo de la gestion documental y la
funcidn archivistica.
Este plan involucra la elaboracion e implementacion del Inventario Documental de
ALCANCE los
depdsitos del Archivo Central.
Implementar nuevos modelos de gestion de la tecnologia, la informacion y las
OBJETIVO comunicaciones con base en herramientas que permitan mejorar los aspectos
: estratégicos de la Organizacion.
ESTRATEGICO
EEDSIIEDSIIEEQEIL Gestion de la Informacion — Gestién Documental
ACTIVIDAD FECHA DE FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONE
INICIO FINAL S
Diagnostic . ) Sujeto a
o 01/01/2020 31/03/2020 |Diagnostico capacidad
documenta de
I personal.
Clasificar los Sujeto a
documentos 01/04/2020 31/07/2020 capacidad
de
personal.
Organizar cajas y Sujeto a
carpetas 01/08/2020 31/12/2020 capacidad
de
personal.
Descripcion
documental Descripcion Sujeto a
en programa 01/01/2020 31/12/2021 | documental en capacidad
de programa de de
inventario. inventario. personal.




INDICADOR
ES

INDICADOR

FORMUL
A

META

OBSERVACIONES

Inventario documental

Comite
de Archivo INSTITUCIONAL

Documento técnico aprobado en el

Sujeto a capacidad de
1 personal.

PROYECTO 3 PRESERVACION DE LA INFORMACION

NOMBRE Infraestructura de los depdsitos del Archivo Central
OBJETIVO | Construir nueva area de Archivo central proporcionando espacios adecuados para
adelantar las actividades de Ja gestion documental. _
ALCANCE Este plan involucra la creacion de la nueva area de Archivo Central.
Mejorar la capacidad instalada que permita centralizar y descongestionar las areas
OBJETIVO de oficinas y bodegas para reorganizar los espacios de la sede bombona y
ESTRATEGICO laboratorio
EEDS[IEDSgEﬁElL Gestidn de la Informacion — Gestidn Documental
ACTIVIDAD FECHA DE FECHA | ENTREGABLE | OBSERVACIONE
INICIO FINAL S
Diagndstico de 2020 2020
instalaciones y
documentos
PROYECTO
Definir las necesidades y FORMULADO
prioridades de mantenimiento, PARA
reparacion, renovacion o incluso de 2020 2020 GESTION
reubicacién de los espacios de
archivo.
Formulacién proyecto 2020 2020
INDICADOR
ES
INDICADOR FORMULA META OBSERVACION
PENDIENTE
PROYECTO DOCUMENTO TECNICO 1 GESTION
FORMULADO FORMULADO RECURSO
S




PROYECTO 4 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

NOMBRE Dotacidn de equipos para digitalizacion

OBJETIVO | Adquirir equipos suficientes y adecuados para desarrollar los procesos de Archivo

Central

ALCANCE

Este plan involucra la adquisicion de equipos para digitalizacion de documentos.

Implementar nuevos modelos de gestion de la tecnologia, la informacion y las

OBJETIVO | comunicaciones con base en herramientas que permitan mejorar los aspectos
ESTRATEGICO| misionales y estratégicos de la Organizacion.

EESEE gfﬁﬁl‘ Gestion de la Informacion — Gestion Documental

ACTIVIDAD FECHA DE FECHA ENTREGABLE | OBSERVACIONE

INICIO FINAL S
Formulacién proyecto 2019 2019
Radicacién y obtencion

de viabilidad 2019 2019
Gestion de recursos 2019 2019
Contratacién y 2019 2019

adjudicacion




PROYECTO 5 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

NOMBRE

Alianzas estratégicas

OBJETIVO

Establecer alianzas estratégicas para adquirir personal de apoyo para apoyar los
procesos operativos que se desarrollan en el Archivo Central.

ALCANCE

Este plan involucra la vinculacion de personal de apoyo con apoyo en convenio con
instituciones educativas o contratacion directa.

OBIJETIVO

Implementar nuevos modelos de gestion de la tecnologia, la informacion vy las
comunicaciones con base en herramientas que permitan mejorar los aspectos
ESTRATEGICO| misionales y estrategicos de la Organizacion.

RESPONSABL
E DEL PLAN

Gestion de la Informacion — Gestion Documental

ACTIVIDA
D

FECHA DE INICIO

FECHA FINAL

ENTREGABLE

OBSERVACIONE
S

Establecer convenios
institucionales

2020

2020

Formulacion de
necesidades,

obtencidn de viabilidad,
gestion de recursos

2020

2020

Contratacién personal de
apoyo

2020

2020

Asignacion de funciones y
actividades a desarrollar

2020

2020

San Juan de Pasto, enero 2020

Elabord: Miryam Freyre - Profesional Universitario apoyo logistico.
Reviso: Carlos Dorado- Secretario General
Aprobo: Diana Paola Rosero Zambrano

MV



