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1. OBJETIVO GENERAL

Agrupar la planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los
procesos de gestion documental y administracién de archivos en cumplimiento de las
normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Las actividades programadas en el PINAR pretenden garantizar la adecuada gestion de los
archivos de las dependencias y el Archivo Central, ya sean éstos en soporte fisico o
electrénico en el marco del cumplimiento de sus funciones y de la gestién administrativa, y
su agrupacion documental definida en series y subseries documentales.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos del PINAR, en concordancia con los aspectos criticos identificados son los

siguientes:

ASPECTOS CRITICOS
| EJES
ARTICULADORES
COMPONENTE
ESTRATEGICO

COMPONENTE
DOCUMENTAL

COMPONENTE
CULTURAL

OBJETIVOS

Ejecutar los lineamientos en
el marco de la politica
archivistica a través de los
instrumentos de la
planeacion de la gestion
documental y administracion
del archivo.

Implementar las estrategias

dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los
recursos fisicos,
tecnoldgicos, técnicos,

financieros, humanos, para el
adecuado funcionamiento de
los archivos de la entidad.

Establecer las competencias,

requisitos y  condiciones
necesarias para el
cumplimiento de las
funciones y

responsabilidades en el area
de gestidon documental.

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Ajuste y Modificacion, del
Plan institucional de
Archivos- PINAR
Implementacion de las
Tablas de retencién
documental -

TRD.

Presentar informes a Entes

de control de acuerdo con
la normatividad vigente.
Elaboracion del plan de
transferencias documentales
Elaboracion de los
inventarios en el formato
FUID

Capacitacion a los
funcionarios sobre Gestion
Documental.

* Organizacion de archivos
de gestion

*Aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental

* Aplicacion del FUID
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COMPONENTE Mecanismos o controles
TECNOLOGICO técnicos en los Sistemas de

Informacion para restringir el
acceso a los documentos en
entorno electrénico.

Digitalizacion del archivo

3. RESPONSABLE

Gerencia, Sub-Gerencia Administrativa y Financiera, Comité de Gestion y desempefio.

4,

5.

MARCO LEGAL

Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental, literal d) Plan Institucional de Archivos
de la Entidad (PINAR).

En el marco de MIPG la entidad que lidera la implementacion de la politica de
gestion documental es el archivo general de la nacién AGN cuyo principal
lineamiento normativo es la ley 594 del 2000.

Ley General de archivos 594 de 2000. Establece las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado

Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica nacional
1712 de 2014. Regula el ejercicio del derecho fundamental de acceso a la
informacién publica en Colombia.

Decreto 1080 del 2015. El objeto de este decreto es compilar la normatividad
expedida por el Gobierno Nacional en ejercicio de las facultades reglamentarias
Acuerdo No. 027 de 2006 Reglamento General de Archivo.

Acuerdo No. 003 de 2015 Lineamiento para la gestion de documentos
electronicos.

POLITICA

La politica de gestion documental esta asociada al Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion en la Dimensién de Informacion y Comunicacion.

6. DEFINICIONES

Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
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Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta el Instituto, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a
largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccioén, la
preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos digitales.

Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Documento electréonico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, épticos o similares. Documento cuyo soporte material
es algun tipo de dispositivo electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante
algun tipo de codigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de
detectores de magnetizacion.

Documento electréonico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o
cultural y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuo-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de
acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta la eliminacién o conservacién
permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento de la alta direccién, que
permite planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de cada
entidad.
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Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su forma y medio de registro o almacenamiento. La preservacién a
largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Sistema integrado de conservacién: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestién, hasta su disposicion final, es decir en cualquier etapa de su ciclo vital.

7. RECURSOS FiSICOS, HUMANOS Y TECNOLOGICOS

¢ Recursos humanos: Profesional el Archivistica y/o carreras afines con experiencia
de mas de tres afos en proceso de implementacion de programas de gestion
documental y organizacion de archivos, técnico en archivo con experiencia en
procesos de gestion documental.

o Recursos fisicos: Cajas, Carpetas, Ganchos, estanteria fija o rodante.
¢ Recursos tecnolégicos: Computadores, Escaner, Discos extraibles, Servidor
tecnoldgico.

8. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR”

8.1 DIAGNOSTICO
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La Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, cémo
institucion prestadora de servicios de salud que tiene el propdsito de satisfacer las
necesidades de los usuarios con el asistencia oportuna e integral y humana logrando

el cumplimiento del sistema obligatorio de garantia de calidad de salud (SOGCS).

La gestion de la entidad esta basada en la mejora continua autocontrol por ser parte
del sistema de seguridad social en salud se debe al cumplimiento de los objetivos y
finalidades trazadas desde la constitucion politica de Colombia la ley estatutaria de
salud y la totalidad de reglamentacién que rige la actividad. Es por ello que el adecuado
manejo organizacién y conservacion de los documentos que a menudo profieren
permitiran el adecuado diagndstico y tratamiento de las patologias mentales aunado a

las convenientes determinaciones como autoridad administrativa se deben adoptar.

Por lo tanto para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestién MIPG , el Decreto 1499 del 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 del 201, Decreto unico reglamentario de la funcién publica” en lo relacionado con
el sistema de gestion establecido en el articulo 133 de la ley 1753 del 2015 se deben
implementar las politicas que se han aplicables en las siete (7) dimensiones que
establece el modelo entre las cuales se encuentra la politica de gestion documental
politica archivos y gestion documental que buscan lograr una mayor eficiencia para la
implementacién de la gestion documental y la administracidon de archivos para propiciar
la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como garante de los

derechos de los ciudadanos y los servidores publicos y en las entidades del estado.

En el marco de MIPG la entidad que lidera la implementacién de la politica de gestion
documental es el archivo general de la nacién AGN cuyo principal lineamiento normativo
es la ley 594 del 2000.

Los lineamientos generales para la implementaciéon tienen los siguientes

componentes
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Estratégico: Actividades relacionadas con el disefio planeacion verificacion
mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica (gestién de archivos), mediante
la implementacion de un esquema gerencial y de operacion a través de planes
programas y proyectos que aplacan los objetivos estratégicos de la institucion ademas

de articularse con otras politicas de eficiencia administrativa.

Administracién de archivos: Comprende el conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién direccidn y control de los recursos fisicos técnicos tecnoldgicos
financieros y del talento humano necesarios para la realizacion de los procesos de la
gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos en el marco de la

administracion institucional como indica la ley de archivos ley 594 del 2000 en el IV.

Procesos de gestion documental: Es el disefio para la implementacién de los
procesos de gestibn documental a través de las actividades relacionadas con la
informacion y la documentacion institucional para que sea recuperable el uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia dichos procesos son
planeacion producciéon gestiéon y tramite organizacion y transferencia disposicion de

documentos preservacion a largo plazo y valoracion.

Tecnolégico: Actividades relacionadas con la incorporacién de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones al desarrollo de la gestion documental y la
administracion de archivos de manera que se permita la articulacion de los documentos

electrénicos con los procesos y procedimientos administrativos.

Cultural: comprende aspectos relacionados con la interiorizacién de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la
comunidad de la cual hace parte, mediante la gestién del conocimiento, gestion del
cambio, la participacion ciudadana, proteccion del medio ambiente y la difusiéon. Todo
ello en le marco del concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos,

espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a los grupos
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humanos y que comprende, mas alla de las artes, letras, modo de vida, derechos

humanos, sistemas de valores, tradicionales y creencias “Ley 397 de 1997 Art 1.Num 1.

El direccionamiento estratégico que rige a la Empresa es el plan de desarrollo
institucional 2024-2027, Acuerdo 06 del 2024, aprobado por la junta Directiva de la
Empresa, en el cual se desarrollan cuatro lineas estratégicas (Talento humano,
Desarrollo Administrativo, infraestructura y Desarrollo de servicios) , en la linea
estratégica de Desarrollo administrativo se contempla la politica de gestion documental
que contemplan el plan institucional de archivos y el plan estratégico de preservacién

de documentos electronicos, alineados en conformidad con los lineamientos del AGN.

La Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca desarrollo
el Plan Institucional de Archivos PINAR como parte del plan de accion de la vigencia
2025 en conformidad con la metodologia planteada por el AGN, establece el
cumplimiento de la Ley 594 del 2000, con la elaboracion del Plan Institucional de

archivos y los lineamientos del Decreto 612 del 2018.

Atendiendo los requerimientos normativos, establecidos por el Archivo General de la
Nacién en el afo 2024, la entidad realizo un proceso de planeacion, produccion,
gestion, tramite, organizacion, valoracion, transferencias y preservacién a largo plazo,

en el archivo central con la organizacion del fondo acumulado.

Con el desarrollo de acciones en el ano 2024 la entidad toma como referencia los
resultados de Medicién y desempeno del FURAG, que permite el acercamiento a los
problemas documentales que enfrentan la entidad y establece las pautas a seguir para
la ejecucion de los procesos archivisticos en la E.S.E Centro Rehabilitacion Integral de
Boyaca por medio de la aplicacion de técnicas y medidas de intervencién de los
documentos desde su produccién hasta su destino final. Al detectar las posibles
deficiencias en el area de gestion documental la entidad procede a determinar acciones

encaminadas al mejoramiento de la problematica archivistica encontrada.
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a. Identificacion de la situacién archivistica actual de la E.S.E CRIB

Con el diagnostico integral de archivos se identificaron las siguientes problematicas por

medio de la matriz DOFA, de la situacion puntual de los archivos del CRIB. Las variables

analizadas y lo que ellas representan en la matriz son particulares de momento, luego de

analizarlas se deberan tomar decisiones estratégicas para mejorar la situacién actual en el

futuro.

El analisis DOFA es una herramienta de planificacién estratégica, disefiada para realizar un

analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (oportunidades y Amenazas) en la

Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca.

GESTION DOCUMENTAL Y PLANEACION

DEBILIDAD
Falta adoptar un sistema de

gestion documental con

reglamentacién interna, en

produccion, gestion, tramite,

disposicion final que abarque

todas las etapas de los

documentos

No esta el documento y planeado
la creaciéon de los documentos
integrando aspectos
administrativos legales
funcionales y técnicos para crear
usar valorar y conservar los
documentos

Clasificacion de documentos se
realiza parcialmente, por falta de
aplicacion de las tablas de

retencion.

OPORTUNIDAD

Politica de
Gestion
documental
Programa de
gestion de

documentos PGD
programa de
formatos y formas

y formularios

Adopcion,
convalidacion y
aplicaciéon de las
tablas de
retenciéon

documental

FORTALEZA

La alta direccion realiza
analisis periddico de los
indicadores de la
implementacion del sistema
de gestion de los
documentos y orienta el
cumplimiento de los
objetivos estratégicos.

Programa de Gestion de
documentos aprobado en el
mes de abril del 2023

Tabla de

aprobada por el comité de

retencion

gestion y desempefio.

AMENAZA
Ley 594 del 2000

Decreto 1080 del
2015

Ley 594 del 2000

Decreto 1080 del
2015

Entes de control

Ley 594 del 2000

Decreto 1080 del
2015
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Los instrumentos y herramientas
de clasificaciéon y descripcion no
cumplen con las caracteristicas
de ser sistematicos uniformes
flexibles y coherentes estos han
sido documentados declarados
divulgados e incluidos en el
sistema de gestion documental

No se han caracterizado los
usuarios y se han definido las
tablas de control de acceso para
de

restricciones

establecer categorias
derechos y
permitiendo que la comunicacién
transferencia y wuso de Ila
informaciéon cuenten con altos
niveles de seguridad
DEBILIDAD

No se establece el grado de
cumplimiento de la normatividad
archivistica y de Ila gestion

documental en los diferentes

soportes (fisicos electrénicos

etc...) en cada una de las

secciones del CRIB

Las areas de la entidad limitan la
de

funcionario

responsabilidad los
documentos al
encargado de las actividades
relacionadas con el manejo de los
archivos.

La entidad

procedimientos formales para el

no cuenta con

manejo adecuado en la
disposicion final de documentos

eliminados y la formacion integral

Plan de
transferencias
documentales
levantamiento de
inventarios

documentales.

de

informacién indice

Registros

de informacion
reservada y
clasificada

OPORTUNIDAD

Evaluacién del
desempefio
laboral (EDEL)
Plan de
institucional de
capacitacion.
Politica cero
papeles

Organizacion de los
archivos de gestion.

Tabla de retencion
documental, aprobada por
comité.

FORTALEZA

El responsable del sistema

rinde cuentas a las
instancias de control y
de

mejora identificadas en los

desarrolla  acciones
procesos de seguimiento y
control plan de auditoria la

La oficina de planeacién se
articula con control interno
para crear y disefiar y
de

cambio innovacion frente a

mantener procesos

la gestion documental.

Se cuenta con la Politica de

Gestion Documental- La
entidad aplica acciones
parciales orientadas al

reciclaje el uso del papel

Ley 594 del 2000

Decreto 1080 del
2015

1712
“‘Ley

Ley del
2014 de
transparencia vy
acceso a la

informacion”

AMENAZA
Desorganizacion
de los archivos de

gestion.

Resistencia al
cambio
Resistencia al

cambio

Los funcionarios
no interioricen las
practicas del uso
de

para promover los

los recursos
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en actitudes habitos,
comportamientos, sensibilizacién
y concientizacion del uso

adecuado de los recursos y
materiales disponibles para la
adopcion del sistema de gestion

de los documentos

Desconocimiento la entidad no ha
establecido politicas, procesos y
procedimientos para fortalecer la

gestion de los documentos en

cuanto a la seguridad de Ila
informacién soporte, diseno,
desarrollo infraestructura y

riesgos para el uso de tecnologias

de la informacion y |las
comunicaciones que permitan el
acceso uso y disponibilidad de
los documentos y garanticen la
autenticidad integridad
legibilidad e

interpretacion de estos a través

confidencialidad

del tiempo

Desconocimiento generalizado de
las bondades de los sistemas
electronicos existentes

Ausencia de personal capacitado
(Falta de

familiarizacion en el manejo de

para dar soporte

plataformas)

Programa de
SGDEA - Sistema
de Gestion de
Documento

Electronico de

promueve su reutilizacion
en el manejo de los

documentos

Alta direccion gestiona los
procesos de gestion

documental

Archivo

Programa de Alta direccién gestiona los

Capacitacion procesos de gestion
documental

Programa de Alta direccién gestiona los

seguridad de la procesos de gestion

informacion documental

8.2 ASPETOS CRITICOS

servicios
eficientes en
términos
ambientales
sociales y

administrativos
integrandose con
otros modelos de
gestion.

Ley 594 del 2000

Ley 1341-2009

Ley 1712 del

2014

Decreto 1080 del
2015

Decreto 1080 del
2015

Decreto 1080 del
2015
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Una vez identificada la situacion del Archivo del CRIB a través del diagndstico documental

se analizé con la herramienta administrativa los aspectos criticos que afectan la funcién

archivistica, asociada a los riesgos a los cuales esta expuesta. Para definir los aspectos

criticos se tuvo en cuenta la tabla asi:

ASPECTOS
CRITICOS
COMPONENTE
ESTRATEGICO

ASPECTOS
CRITICOS
COMPONENTE
DOCUMENTAL

RIESGO

No tratar los temas de Gestion Documental en el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de E.S.E Centro de
Rehabilitacién Integral de Boyaca, en reuniones trimestralmente.

No aplique la planeacion de la funciéon archivistica, falta de
actualizacion del PINAR e inclusion de actividades de gestidon
documental en la planeacion.

Desconocimiento del Programa de Gestién Documental - PGD.

La no aplicacion de Tablas de Retencion Documental - TRD.

Falta de la normalizacién de la produccion documental (recepcion,
radicacion unificada, consecutivos, formatos)

RIESGO

No contar con los Inventarios de la documentacion de sus archivos
de gestién en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID,
genera perdida de informacion.

No elaborar la Transferencias de documentos de los archivos de
gestién al archivo central concentra desorganizacién de
documentos en el CRIB.

No implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, y ni
desarrollan las actividades para la preservacion de los espacios
fisicos.

Falta de implementacion del sistema integrado de Preservacion de
documentos a largo plazo en soporte digital y se genera perdida de
informacion en medios electronicos.

No se cuenta con una guia para la Clasificacion de la informacion y
establecimiento de categorias de derechos y restricciones de
acceso a los documentos electrénicos.

No se han desarrollado las actividades para alinear la gestion
documental a la politica ambiental

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a

una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan alegria, sanacién y adaptabilidad.
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ASPECTOS
CRITICOS
COMPONENTE
CULTURAL

ASPECTOS
CRITICOS
COMPONENTE
TECNOLOGICO

w

RIESGO

Falta de Sensibilizacion de funcionarios sobre archivos.

La no alineacién de las politicas y lineamientos del Sistema de
Gestion de Calidad implementada en la Entidad con a la gestion
documental.
Actividades para alinear la gestion documental a la politica
ambiental

RIESGO

Falta de Clasificacion de la informacién y establecimiento de
categorias de derechos y restricciones de acceso a los documentos
electronicos.

Falta la Parametrizacion de Tablas de control de acceso con las
tablas de retenciéon documental y los instrumentos de gestion de la
informacion publica.

Incumplimiento para la Implementacién de los requisitos de
integridad, autenticidad, inalterabilidad, disponibilidad, preservacion
y metadatos de los documentos electronicos de archivo en el
Sistema de Gestion de Documento Electronico.

Ausencia de la aplicacion de metodologia en los expedientes
electrénicos de acuerdo con la tabla de retencién documental.

Incumplimiento de los mecanismos o controles técnicos en los
Sistemas de Informacion para restringir el acceso a los documentos
en entorno electrénico.

Tabla 1: Aspectos criticos

8.3 AUTODIAGNOSTICO

Autodiagndstico permitiran a cada entidad desarrollar un ejercicio de valoracion del estado

de cada una de las dimensiones en las cuales se estructura el Modelo Integrado de Gestién

y Planeacién, con el propésito de que la entidad logre contar con una linea base respecto

a los aspectos que debe fortalecer, los cuales deben ser incluidos en su planeacion

institucional.
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[ ~ . .

Resultados Desempeiio Institucional ENTIDAD

Territorio vigencia 2024 CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA -TUNJA ~

! MUNICIPIO

Sefior usuario, tenga en cuenta que podra interactuar con los resultados de las entidades a TURJA -
través de los siguientes filtros: 1) Entidad, 2) Municipio, 3) Departamento, 4) PDET, DEPARTAMENTO
5) Naturaleza Juridica. BOYACA v
De esta manera podra consultar los resultados de: PDET NATURALEZA JURIDICA
I. Los resultados generales del desempefio institucional. Todas v Todas v

Il. Los resultados de las 7 dimensiones de MIPG.
111 Los resultados de las 19 politicas de gestion y desempefio.
IV. Los resultados de los indices detallados de cada politica.

: ) gl ‘ ) )

58,4 Lista de
entidades que
no diligenciaron 1 de 3371
indice de D fi Universo Aplicacio T 5 :
Institucional Entidades  MIPG Entidades » Nimero de entidades segin filtro
Territoriales Territoriales
|. Resultados Generales Quintil

indice de Desempefio Institucional

Promedio grupo par - Puntaje consultado

67,7

70,7
b o7 0 5

minimo puntaje méximo puntaje

Nota 1: La informacidn de este grafico solo es vélida cuando se filtra o consulta
Qrupo par arupe par

una sola entidad. No aplica para ofros filtros.

Nota 2: Las entidades con puntajes mas altos estan ubicadas en el quintil 5; las
entidades con menores puntajes estan ubicadas en el quintil 1.

Nota 3: Los quintiles son los cuatro valores (cuantiles 0.2, 0.4, 0.6 y 0.8) que
permiten dividir una distribucion en cinco partes del mismo (o aproximadamente
el mismo) tamario. Asi, cada quintil representa el 20% del fotal de individuos de

Nota 1 : El promedio del grupo par corresponde al promedio de puntajes de las enfidades que
hacen parte de dicho grupo. Este valor solo se visualiza cuando se filfra o consulta una sola
enidad.
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o Puntaje consullado « Promedio grupo par Dimension Puntaje
consultado
A
]| D1: Talento Humano 81,7
D2: Direccionamiento 88,8
0 Estratégico y
Planeacion
T I ] D3: Gestion con 65,3
D3 ’
L Ir]dlces de las ) Valores para
dimensiones de gestion . B85 Resulados
~ D4: Evaluacion de 68,6
y desempeno 06 Resultados
)
05 D5: Informagidn y 70,6
Comunicacion
Do ML D6: Gestion del 26
Conocimiento
o7
0 20 40 60 80
=8
III. indices de las politicas de gestion y desempefio POLITICAS

POLO1: Indice de Gestion Estratégica del
Talento Humano

POL02: indice de Integridad

POL03: indice de Planeacién Institucional
POLOS: indice de Compras y Contratacion
Puablica

POLOG: indice de Fortalecimiento
Organizacional y Simplificacion de
Procesos

POLO7: indice de Gobierno Digital
POLO8: indice de Seguridad Digital
POL11: Indice de Servicio a las
ciudadanias

POL12: Indice de Racionalizacion de
Tramites

POL13: indice de Participacién Ciudadana
en la Gestion Publica

POL14: indice de Seguimiento y
Evaluacion del Desempefio Institucional
POL15: indice Transparencia, Acceso a la
Informacion y lucha contra la Corrupcion
POL16: Indice de Gestion Documental
POL18: Indice de Gestion del
Conocimiento

POL19: Indice de Control Interno

100

95,5
754 742
585 Wl 573
30,9
o | &8

89,6

POLOT POLO2 POLO3 POLO5 POLOE POLO7 POLO8 POL11 POL12 POL13 POL14 POL1S POL16 POL18 POL19

Ep COY m

Nota 1: La etiqueta de valores en amarillo en cada columna indica el valor promedio obtenido en la politica especifica consultada

Gréfico 1: Autodiagnostico MIPG — Gestion Documental
Fuente:
https://app.powerbi.com/view ?2r=eyJrljoiOWYwM2U3N2MtMDY2MCOOYT VL WE 10GUtNj
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Q4ZjYyNDIxYTilliwidCI61[[UTMDNhYWMyL TdhMTUtNDZhZi1iNTIwL TUhNjc 1 YWQXZG YXN
ilsimMiOjR9

8.4 EJES ARTICULADORES.

Consiste en la priorizacion de una tabla de evaluacion, el nivel de impacto de los aspectos
criticos frente a los ejes articuladores que representa la funcion archivistica. Para la
priorizacion de los aspectos criticos se construye la tabla y se establece la relacion directa
entre dichos aspectos y el eje articulador, a través de la tabla de criterios de evaluacion,
dando como resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes que serviran de base

para la formulacién de la visidn estratégica y objetivos del PINAR.
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una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan alegria, sanacién y adaptabilidad.

www.cribsaludmental.gov.co



http://www.cribsaludmental.gov.co/
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiOWYwM2U3N2MtMDY2MC00YTVjLWE1OGUtNjQ4ZjYyNDIxYTllIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiOWYwM2U3N2MtMDY2MC00YTVjLWE1OGUtNjQ4ZjYyNDIxYTllIiwidCI6IjU1MDNhYWMyLTdhMTUtNDZhZi1iNTIwLTJhNjc1YWQxZGYxNiIsImMiOjR9

E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA CRIB

(R

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

EJES ARTICULADORES

ASPECTO
CRITICO1

SOLUCION
DIRECTA1

ASPECTO
CRITICO 2

SOLUCION
DIRECTA 2

ASPECTO
CRITICO 3

SOLUCION
DIRECTA 3

ASPECTO
CRITICO4

SOLUCION
DIRECTA 4

= O — OO > o 4 w»w — = — = 9O x>

m

W O = — & O 0o >

Se considera el ciclo vtal de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con proceso de seguimiento, evaluacion y mejora
para la gestion de documentos.

Se define y establece [a poltica de gestion documental

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
glectronica.

Se cuenta con procesos y fujos documentales nomalizados
y medibles.

Se documentan procesos o actvidades de gestion de
documentos.

Se cuenta con al infragstructura adecuada para resolver las
necesidad documentales y de archivo.

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

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

SUMATORIA

m 4 = m = O U = O o

O o —o m — x> o 4 v m

m 4 = m = O U = O o

—r or> 4 = 1m == cc o O o

m 4 = m = O U = O o

— P oo c A c o

m 4 = m = O U = O o

OO —E O o =om—
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO
CRITICO 1

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTO
CRITICO2

SOLUCION
DIRECTA 2

ASPECTO
CRITICO 3

SOLUCION
DIRECTA 3

ASPECTO
CRITICO 4

SOLUCION
DIRECTA 4

O oo Im > OO >

= O — OO X = O m = —

Se cuenta con polticas que garanticen la disponibiidad y
accesibiidad de al informacion.

Se cuenta con personal iddneo y suficiente para atender as
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas dg comunicacion en al entidad
para difundir a importancia de la gestion de documentos.

Se cuenta con esquems de capacitacion y formacidn
intermos para a gestion de documentos articulados con e
plan insfitucional de capacitacion.

Se cuentan con instrumentos archivisticos de descripeion y
clasificacion para sus archios.

El personal hace buen uso delas heramientas tecnoldgicas
estinadas ala administracion de la informacion de la
enfidad.

Se ha establecido [a caracterizacion de usuarios de acuerdo
asUs necesidad de informacion

Se cuenta con niciativas para fomentar el uso de nueas
tecnologias, para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada fa estrategia de gobiemo en finga
(GEL)

Se cuenta con canales (locales y en linga) de sencio,
atencion y orentacion al ciudadano.

SUMATORIA

m A = m = O U = O o

O oo — o m A > o 4 oo m

m — = m = O U = O o

— X 4 = mMm = < oo O o

m A = m = O U = O o
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO
CRITICO 1

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTO
CRITICO 2

SOLUCION
DIRECTA 2

ASPECTO
CRITICO3

SOLUCION
DIRECTA 3

ASPECTO
CRITICO 4

SOLUCION
DIRECTA 4

= O — OO > = O Im o m O O

= O — OO > = o mm = —

Se cuenta con procesos y hemramientas nomalizados para
la presenecion y consenvacion a largo plazo de los
documentos.

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

Se cuenta con archivos centrales e historicos.

La consenvacion y presenecion se basa en al nomafive,
requisios legales, administratvos y técnicos que le aplican a
la enfidad.

D (Se cuenta con un sistema ntegrado de consenecidn SIC.

Se cuenta con una infragstructura adecuada para e
almacenamiento, consenvacion y presenecion fisica y
electronica.

S¢ cuenta con proceso documentados de valoracion
disposicin fina,

St fienen implementados esténdares que garanticen la
presenacion y consenvacion de los documentos

Sé cuenta con esquemas de migracion y conversion
nomalizados.

Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad de
egocio.

SUMATORIA

m A = m = O U = O o
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO
CRITICO1

SOLUCION
DIRECTA 1

ASPECTO
CRITICO 2

SOLUCION
DIRECTA 2

ASPECTO
CRITICO3

SOLUCION
DIRECTA 3

ASPECTO
CRITICO 4

SOLUCION
DIRECTA 4

o O —H OO M U o >

@ O O —GMW O o =Zo m
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Se cuenta con polticas asociadas  las heramientas
tecnoldgicas que respaldan [a seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de al informacién.

Se cuenta con heramientas tecnoldgicas acordes alas
necesidades de al entidad, las cuales permiten hacer buen
Uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y polficas de
proteccion de datos a nivel infemo y con terceros.

Se cuenta conlas politicas que permitan adoptar
ftecnologias que contemplen sendcios contenidos orientados
a la gestion de documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
proceso establecidos.

Se encuenira estandarizada la administracion y gestion de la
informacidn  los datos en hemamientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la
informacidn y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos tcnicos que pemitan mejorar
la adquisicion, uso y mantenimiento de las hemamientas
tecnologicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al senicio del ciudadano
que le permita la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para a identificacion, evaluacidn y
andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de informacion con relacion, al
recurso humano, al entomo fisico y electranico, al acceso y
a los sistemas de informacion.

SUMATORIA
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ASPECTO | SOLUCION | ASPECTO | SOLUCION | ASPECTO | SOLUCION | ASPECTO | SOLUCION

5 EUES ARTICULADORES CRITICO1 | DIRECTA | CRITICO2 | DIRECTA 2 | CRITICO 3 | DIRECTA 3 | CRITICO4 | DIRECTA 4
F
0 |Lagestion documental se encuentra implementada acorde
R |con el modelo integrado y de planeacion y gestion.
: ¢ . 1 c
L Se tiene articulada la politica de gestion documental con los 0 0 C 0

sistemas y modelos de gestion de la entidad. M M
E p 1 M 1 0 1 p
c P M
| |Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar & 0 0 p 0 '
M [innovar la funci6n archivistica de la entidad. N 1 N 0 N
| E E
E |Se aplica el marco legal y nomativo concemiente a la N : g N
N [funcion archivistica. T 1 1 N T
T E E
o |Secuenta con un sistema de gestion documental basado en E T

estandares nacionales e internacionales. E E T

D

Y 16 tiene implementadas acciones para la gestion del § 0 c E

cambio. T 1 C 1 U 1 ¢
A R N
R " |Se cuenta con procesos de mejora continua. A ! ; 1 # ' 0 1
1

T L
| |Se cuenta con instancias que formulen lineamientos para la E E v 0
o . U, . N R
¥ aplicacion de la funcién archivistica de la entidad. G : ! A G
| I

L |Se tiene identificados los roles y responsabilidades del c A L c
A |personal y reas frente a los documentos L
c 0 0
| |Laalta direccion esta comprometida con el desarrollo de la
0 |funcion archivistica de la entidad. ' '
N SUMATORA 5 6 4 2

Tabla 2: Ejes articuladores

8.5 PRIORIDADES.

La priorizacién consiste en determinar de manera objetiva a través de la tabla de evaluacion,

el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representa la

funcion archivistica. Para la priorizaciéon de los aspectos criticos se construye la tabla de

priorizacion de aspectos, la cual consiste en establecer una relacion directa entre dichos

aspectos y ejes articuladores a traves de la aplicacion de la Tabla de criterios de evaluacion,

dando como resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes.

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a
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ASPECTO CRITICO

Administiracién
de archivos

Acceso ala
informacién

Preservacién
de la
informacién

Aspectos
tecnolégicosy
de seguridad

Fortalecimiento y
articulacién

TOTAL =

COMPONENTE
ESTRATEGICO 4 s 6 8 > 28
COMPONENTE
DOCUMENTAL 6 4 é 4 6 26
COMPONENTE
CULTURAL é 4 ! 4 4 19
COMPONENTE
TECNOLOGICO 2 3 2 s 2 14
n. 87
TOTAL = 18 16 15 21 17

Tabla 3: Prioridades

8.6 POLITICA ESTRATEGICA

El CRIB, desarrollara el fortalecimiento y articulaciéon de los archivos, con la adecuada

administracion, garantizando el acceso, y preservacion de la informacion, con la integraciéon

te aspectos tecnoldgicos y de seguridad, para aplicar la politica de archivos de acuerdo con

la normatividad vigente.

POLITICA
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

COMPONENTE ESTRATEGICO 28 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 21
COMPONENTE DOCUMENTAL 26 Administracion de archivos 18
COMPONENTE CULTURAL 19 Fortalecimiento y articulacion 17

Acceso a la informacion 16
COMPONENTE TECNOLOGICO 14

Preservacion de la informacion E

Tabla 4: Politica Estratégica

8.7 PLANES.

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a

una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan alegria, sanacién y adaptabilidad.
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Los planes y proyectos responder cada uno a los objetivos establecidos.
El plan cuenta con: Nombre del Plan.

e Alcance: Descripcion del trabajo que sera entregado.

e Metas: Identifica el compromiso de la entidad frente al plan o proyecto para cada
uno de los aspectos criticos, en las metas se muestra el cumplimiento de los
compromisos.

o Actividades: Menciona todas aquellas acciones necesarias para el desarrollo del
cumplimiento de las metas y el cronograma.

¢ Indicadores: Explica como la entidad va a medir (expresion cuantitativa que mide
el cambio de una variable con respecto a una meta.

e Recursos: asignar recursos necesarios para conseguir el logro de los objetivos del

plan o proyecto.

Matriz de asignacion de responsabilidades: Relacionar cada una de las actividades con
los individuos de tal forma que cada una de estas tenga un rol determinado, un responsable,

un aprobador, un consultor y un informador

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a

una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan alegria, sanacién y adaptabilidad.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR-

Objetivo: Ajustar el plan institucional de archivos — PINAR-como una instancia de articulacion de los Sistemas de Gestién Documental.

Alcance: Establecer el plan institucional de archivos — PINAR 2026 como un proceso de seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad, mediante

el fortalecimiento, la articulacién de conocimientos del proceso archivistico y la normatividad vigente.

Responsable del Plan: Comité de Gestion y desempefio, Gerencia, Sub-Gerencia Administrativa.

ACTIVIDAD Responsable Fecha de | Fecha Entregable Observaciones
Inicio Final

Diagnéstico de la situacion actual. -+ | Sub-Gerencia 30/01/2026 17/02/2026 | Diagnostico MIPG

Elaboracion del autodiagnéstico de | Administrativa.

FURAG.

Formulacién del Plan Institucional de | Sub-Gerencia 18/02/2026 28/02/2026 | Plan institucional

Archivos. Administrativa. -  Auxiliar de archivos-
administrativa -  Gestion PINAR- Formulado
Documental

Presentacion del PINAR al comité de | Sub-Gerencia 28/02/2026 28/02/2026 | Acto Administrativo

archivo Administrativa, Comité de de adopcién

Gestion y desempefio

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan
alegria, sanacién y adaptabilidad.
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Aplicacion del PINAR - < Ejecutar | Sub-Gerencia Administrativa. | 3/03/2026 30/12/2026 | # de actividades
acciones de asesoria y para el | Comit¢ de Gestion vy ejecutadas

desarrollo del plan institucional de | desempefio, Planeacion
archivos, de acuerdo con los
requerimientos establecidos en el
plan de accion del Centro de
Rehabilitacion de Boyaca — CRIB,
para dar continuar con la
implementacion de los planes,
programas o proyectos archivisticos
de la entidad, establecidos en el plan

de desarrollo.

Seguimiento 'y control- Obtener | Subgerencia Administrativa, | 3/03/2026 30/12/2026 | Auditoria  interna | °
retroalimentacion sobre la efectividad | Asesor de Planeacion vy seguimiento y
de los temas impartidos en gestion | Control Interno aplicacién del
documental y se cuenta con las PINAR

evidencias.

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan

alegria, sanacién y adaptabilidad.
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INDICADORES
ACTIVIDAD INDICE SENTIDO META
PINAR - ELABORADO Y . . o
APROBADO Instrumento Publicado Creciente 70%
PLAN ELABORADO Y . .
EJECUTADO PINAR establecido Creciente 10%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVOS

Oficina - Equipos.

Oficina para llevar a cabo mesas, de trabajo,
socializacion y ejercicios de evaluacion y
seguimiento.

TECNOLOGICOS

Computadores, Impresoras, Internet.

Computadores, impresora y acceso a internet.

RECURSOS HUMANOS

Un profesional en gestion documental
Un técnico en archivistica

1.) Profesional el Archivistica y/o carreras afines
con experiencia de mas de tres afos en proceso
de implementacion de programas de gestion
documental y organizacién de

archivos.

2.) Un técnico en archivo con experiencia en
procesos de Gestion Documental.

RECURSOS ECONOMICOS

Apropiaciones presupuestales
definidas y asignadas para cada etapa
del PINAR

Definicién de los recursos con las areas
responsables de apropiaciones presupuestales,
e incluirlas en el presupuesto.

Tabla 5: Plan Institucional de archivos -PINAR-

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan

alegria, sanacién y adaptabilidad.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

|Objetivo: Implementacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD, en todas las oficinas del CRIB. .

Alcance: Realizar la

Implementacion las Tablas de retencion, para racionalizar la produccion documental, y proporcionar un
servicio eficaz y eficiente en la administracion de los documentos.

Responsable del Plan: Comité de Gestion y desempefio, Sub-Gerencia Administrativa, Oficinas productoras.

I . rvacion
ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable DR sac ohe

Ajuste y modificacién de la Tabla de
retenC|or_1 de acuerdo con lo Oficinas del CRIB 30/01/2026 30/05/2026 Tabla de retepmon
establecido en el Manual de documental ajustada
Funciones del 2025

Oficinas del CRIB Comunicacioén de remision
Presentacion a entes de control Comité Institucional de 30/01/2026 30/05/2026 Consejo Territorial de

Gestion y Desempefio. archivos

Oficinas del CRIB # de archivos organizados
Aplicacion de las TRD Comité Institucional de 30/01/2026 30/05/2026 - 9

o N # numero de tablas
Gestion y Desempenio.
30/01/2026 30/05/2026 Registros de activos de la
informacion
Instrumentos de gestion de la Subgerencia indice de informacion
informacion publica Administrativa 30/01/2026 30/05/2026 "
reservada y clasificada
30/01/2026 30/05/2026 Esquema de publicacion

Seguimiento y Control Comité Institucional de 30/01/2026 30/12/2026 Informes de Auditoria

Gestion y Desempefio.

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan
alegria, sanacién y adaptabilidad.
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INDICADORES

ACTIVIDAD

INDICE SENTIDO META

TRD -Aplicada

Archivos Organizados
segun TRD.

Creciente 80%

Seguimiento

Archivos Organizados
segun TRD.

Creciente 20%

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVOS

Oficina - Equipos.

Oficina para llevar a cabo mesas de trabajo, socializacién y
ejercicios de evaluacion.

Materiales e insumos de archivo. (Cajas, carpetas, rétulos,
Ganchos, entre otros)

TECNOLOGICOS

Computadores, Impresoras.

Se requiere un (1) computador, una impresora,

RECURSOS HUMANOS

Un profesional en gestion
documental Auxiliares y
Técnicos de las Oficinas

1.) Profesional el Archivistica y/o carreras afines con experiencia
de mas de tres afios en proceso de implementacién de Tablas
de 2.) Secretarios, Técnicos y auxiliares de las
oficinas.

RECURSOS ECONOMICOS

Apropiaciones
presupuestales definidas y
Asignadas para el Ajuste -
Aprobacion y Aplicaciéon de
las TRD.

Definicion de los recursos con las areas responsables de
apropiaciones presupuestales, e incluirlas en el presupuesto
Administrativo.

Tabla 6: Plan Tablas de Retencion Documental

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan

alegria, sanacién y adaptabilidad.
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PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Objetivo: Formular un plan de capacitacién y estimulos que permita apropiar a todos los funcionarios en los temas de gestion
documental para una adecuada organizacion de los archivos.

Alcance: Integrar a todos los funcionarios en las actividades del plan de capacitacion.

Responsable del Plan: Subgerencia Administrativa, Funcionarios de la entidad.

ACTIVIDAD Responsable Fecha de | Fecha Entregable Observaciones
Inicio Final

Definir las necesidades de | Grupo de Gestion | 30/01/2026 28/02/2026 | , Plan de

la capacitacion. Documental, capacitacion

Areas involucradas.

Plan de Capacitacion. Grupo de Gestion | 3/03/2026 17/03/2026 | Ejecucién del | Incluir capacitacion
Documental. Cronograma de | en el tema gestion
Subgerencia Capacitacion documental.
Administrativa.

Seguimiento y Control- « | Subgerencia 17/03/2026 30/12/2026 | Informes de Auditoria

Obtener retroalimentacion | Administrativa. y Seguimiento

sobre la efectividad de los | Responsable de la

temas impartidos en | gestidn documental de la

gestion documental entidad.

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan

alegria, sanacién y adaptabilidad.
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INDICADORES

ACTIVIDAD INDICE SENTIDO | META
Estudio de necesidades Aprobacion de las necesidades Creciente | 20%
Elaboracién del plan Plan de capacitacion Creciente | 30%
Ejecucién del Plan de capacitacion No de Funcionarios capacitados Creciente | 50%

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVOS Oficina - Equipos. Auditorio.

TECNOLOGICOS

Computadores, Impresoras.

Computador un Video Beam, internet.

RECURSOS HUMANOS

Un profesional en gestion
documental.
y auxiliares

Técnicos

1.) Profesional el Archivistica y/o carreras
afines con experiencia de mas de tres afos
en proceso de capacitacion en el area de
gestion documental.

RECURSOS ECONOMICOS

Apropiaciones presupuestales
definidas y asignadas para el
ajuste desarrollar el Plan de
Capacitaciones.

Definicion de los recursos con las areas
responsables de apropiaciones
presupuestales, e incluirlas en el
presupuesto Administrativo.

Tabla 7: Plan Capacitacion en gestion documental

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan

alegria, sanacién y adaptabilidad.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC

Objetivo: Implementar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC- para la preservacion de la informacion de los soportes fisicos y
electronicos desde su produccion hasta su disposicion final.

Alcance: Fijar este sistema como un conjunto de actividades, procesos de preservacion, conservacion preventiva, disefiados de manera
estratégica en articulacion con el Sistema Integrado de Conservacion, de acuerdo con los requerimientos de la entidad, bajo el concepto de
Archivo Total, con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes, desde el momento de su emision, periodo de vigencia,
hasta su disposicion final, lo cual asegura la perdurabilidad de la informacion.

Responsable del Plan: Comité de gestion y desempeio, Subgerencia Administrativa.

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Implementacién del Plan de | Grupo de Gestién | 3/02/2026 27/06/2026 Organizacion del archivo

Conservacion Documental, | Documental en cajas y carpetas

como parte integral del | Subgerencia

Sistema Integrado de | Administrativa.

Conservacion - SIC a través Cronograma de | armonizar el plan
de la ejecucion de las desinfeccion de conservacion
actividades en desarrollo de documental  del
los Programas de archivo de gestion
conservacion preventiva

Realizar la publicacion de | Grupo de Gestién | 3/02/2026 27/06/2026 Inventarios

inventarios  detallados y | Documental documentales

condiciones técnicas de | Subgerencia
conservacion para custodiar | Administrativa.
los documentos histéricos

bajo estandares
archivisticos, garantizando
su conservacion y
preservacion

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan
alegria, sanacién y adaptabilidad.
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Ejecuciones del Programa | Grupo de Gestion | 3/02/2026 15/12/2026 Contratos suscritos,
SIC. Asesorar la adquisicion | Documental legalizados y en
0 adecuacion los recursos | Comité Institucional ejecucion - Auditoria 'y
fisicos y tecnoldgicos de la | de Gestion y Seguimiento.
infraestructura para la | Desempenio,

administracién de los | Subgerencia

archivos en las diferentes | Administrativa.

fases, cumplan con

estandares archivisticos y de

seguridad, mediante

presupuesto asignado,

seguimiento  periédico 'y
documentacion de avances.

Protocolo para la disposicién | Grupo de Gestion | 3/02/2026 15/12/2026 Protocolo de disposicion
final de documentos fisicos y | Documental final

electronicos (una vez | Comité Institucional
culmine su ciclo vital), que | de Gestion y
garantice su eliminacion | Desempeno,
mediante métodos | Subgerencia
ambientalmente sostenibles | Administrativa.
(ej.: reciclaje, destruccién
certificada o almacenamiento
seguro para residuos
peligrosos), alineado con la
normativa ambiental. Incluir
capacitaciones al talento
humano de la entidad y
reportes de seguimiento

Seguimiento y Control Control Interno 3/02/2026 30/12/2026 Informe de Auditoria

Tabla 8: Plan de Sistema integrado de conservacion documental SIC.

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan
alegria, sanacién y adaptabilidad.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (6)

PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Objetivo: Establecer el Plan de Transferencias Documentales para los archivos que ya cumplieron su vigencia segun Tabla de Retencion Documental., dando
cumplimiento a la recomendacién del Furag en la politica de gestion documental.

Alcance: El Plan de Transferencias Documentales pretende optimizar la gestion documental el cual busca de manera técnica dar cumplimiento a laley e
implementar, mejorar y regular los procesos, procedimientos, tareas y actividades necesarias para el funcionamiento eficaz del sistema de archivos de la Entidad.

Responsable del Plan: Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Subgerencia Administrativa, Control Interno, Oficinas productoras de documentos.

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Construccién y aprobacién - -
Elaborar e implementar un Plan
de Transferencias
Documentales, garantizando la
identificacion, organizacién y Grupo de Gestién Plan de | Contemplando la totalidad de
transferencia de documento bajo d 3/02/2025 17/02/2025 Transferencias transferencias documentales de acuerdo
L ocumental .

los plazos y condiciones documentales a la tabla de retencion documental.
técnicas establecidas de los
afios 2023 y 2024 de acuerdo
con lo establecido en los tiempos
de retencién de la TRD.

Grupo de Gestion Acto administrativo
Socializacion y publicacion gool’.”?e”ta' . 17/02/2025 29/02/2025 de aprobacion del

omité Institucional de Plan de

Gestion y Desempefio transferencias

Grupo de Gestion Cronograma para
Aplicacion de la transferencia go"”.",‘e”ta' . 1/03/2025 30/12/2025 la aplicacion de la

omité Institucional de Transferencia
Gestién y Desempefio documental.

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan

alegria, sanacién y adaptabilidad.
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Implementar el Formato Unico | Grupo de  Gestion

de Inventario Documental - FUID | Documental 1/03/2025
que sirva para garantizar el | Subgerencia

control, acceso y trazabilidad de | Administrativa

los expedientes.

Ubicacion fisica de
la documentacién
en el archivo
central por
secciones
administrativas

Aplicacién del Fuid, en la transferencia de
archivo central , con ubicacion fisica vy
descripcion.

30/12/2025

INDICADORES

INDICADOR INDICE

SENTIDO | META

Construccion del Plan de

. Plan de transferencias
transferencias documentales

Creciente 50%

Plan de transferencias aprobados y Acto administrativo

Creciente 50%

publicado
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVOS Oficina - Equipos. Oficina para llevar a cabo mesas, de trabajo, socializacién, ejercicios de
evaluacion y seguimiento.
TECNOLOGICOS Computadores, Impresoras, | Se requiere como minimo 2 computadores, internet, paginas web.

Portal web, Internet.

RECURSOS HUMANOS
Un profesional en gestién

Técnicos de las Oficinas

documental Auxiliares y

1.) Profesional el Archivistica y/o carreras afines con experiencia en
proceso de implementacion de sistemas de gestién documentaly de ala
informaciéon 2.) Secretarios, Técnicos y auxiliares de las oficinas, un
ingeniero de sistemas o administrador de la pagina web, funcionario
encargado de la ventanilla Unica archivo y correspondencia.

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan

alegria, sanacién y adaptabilidad.
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RECURSOS ECONOMICOS Apropiaciones Definicion de los recursos con las areas responsables de apropiaciones
presupuestales definidasy | presupuestales, e incluirlas en el presupuesto municipal.
asignadas para las
solicitudes de informacion.

Tabla 9: Plan de Transferencias documentales.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (7)
PLAN DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Objetivo: Digitalizacion de archivo mediante escaneo de documentos de papel para su conversion de documentos fisicos en archivos
digitales, facilitando la busqueda y el ingreso de datos en cualquier proceso.

Alcance: Optimizar la gestion documental el cual busca de manera técnica almacenar, gestionar y compartir informacion de forma mas
eficiente.

Responsable del Plan: Comité Institucional de Gestién y Desempefio, Subgerencia Administrativa, Oficinas productoras de documentos.

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Fecha Entregable Observaciones
Inicio Final

* Elaborar el Modelo de Requisitos Grupo de 15/02/2025 | 30/04/2025 | Programa del SGDEA

para la Gestién de Documentos Gestioén

Electronicos como parte de la gestién | documental
de documentos electrénicos y
conformacion de expedientes
electrénicos.

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan

alegria, sanacién y adaptabilidad.
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Implementacion del Plan de Grupo de 15/02/2025 | 30/04/2025 | Registro de activos de informacion
Preservacion Digital a Largo Plazo, Gestion Verificacion de las tipologias de los
como parte integral del Sistema documental - expedientes a digitalizar.

Integrado de Conservacion - SIC a oficinas de la

través del seguimiento y control de los | entidad
riesgos asociados a la preservacion
digital a largo plazo de los
documentos, identificados en el
diagndstico, y contar con las
evidencias

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO [META
Ejecucion del plan de
preservacion a largo Plan de preservacioén a largo plazo | Creciente | 50%
plazo.
plan de preservacion a
largo plazo, ejecutado

Informe de seguimiento Creciente | 50%

RECURSOS

TIPO | CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan

alegria, sanacién y adaptabilidad.
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ADMINISTRATIVOS

Oficina - Equipos.

Oficina para llevar a cabo mesas, de trabajo, socializacion,
ejercicios de evaluacion y seguimiento.

TECNOLOGICOS

Computadores, Impresoras, Portal
web, Internet.

Se requiere como minimo 2 computadores, internet, paginas
web.

solicitudes de informacion.

RECURSOS 1.) Profesional el Archivistica y/o carreras afines con experiencia
HUMANOS , . en proceso de implementacion de sistemas de gestion
Un profesional en gestion . ., . -
i documental y de la informacion 2.) Secretarios, Técnicos y
documental Auxiliares y . . : : :
. oy auxiliares de las oficinas, un ingeniero de sistemas o
Técnicos de las Oficinas . . ) .
administrador de la pagina web, funcionario encargado de la
ventanilla Unica archivo y correspondencia.
RECURSOS Apropiaciones presupuestales Definicién de los recursos con las areas responsables de
ECONOMICOS definidas y asignadas para las apropiaciones presupuestales, e incluirlas en el presupuesto

municipal.

Tabla 10: Plan preservacion a largo plazo

Las necesidades se establecen en el diagnostico del plan de digitalizacién.
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8.7 MAPA DE RUTA

La intencién de esta herramienta es compilar todos los planes, programas y proyectos,
relacionados con la funcion archivistica de la institucién que este en desarrollo o previstos
para futuras acciones.

HERRAMIENTAS DE MEDICION

Plan o Proyecto Corto Mediano plazo Largo plazo (4 afnos en

(:)I:;g) (1 a4 anos) Adelante)

Tiempo
2025 2026 | 2027 | 2028 | 2029] 2030| 2031 | 2032] 2033] 2034

Ajustar y Modificar el Plan
institucional de archivos -
PINAR e inclusion de
actividades de gestion
documental en planeacion de la
entidad.

Implementar las Tablas de
retencién documental TRD.

Presentar los informes a entes
de control de acuerdo a la
normatividad vigente

COMPONENTE ESTRATEGICO

Elaboracion de inventarios.

Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion. -
SIC-

COMPONENTE
DOCUMENTAL

Capacitar a los funcionarios
sobre Gestion Documental.

COMPONENTE
CULTURAL

Digitalizacion de Archivos

COMPONENTE
TECNOLOGICO

Tabla 11: Mapa de ruta
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8.9 HERRAMIENTAS DE MEDICION

HERRAMIENTAS DE MEDICION
Medicion
PLANES Y trimestral
PROYECTOS ACTIVIDAD META GRAFICO | OBSERVACIONES
ASOCIADOS 1 213 4
2 Ajustar y Modificar el Plan
o institucional de archivos - PINAR e
= inclusion de actividades de gestidn | 80% X
é documental en planeacion de la
5 entidad.
w
w
= Implernfentar las Tablas de 80% X
E retencion documental TRD.
4
8 Presentar los informes a entes de
= control de acuerdo a la 80% X
8 normatividad vigente

COMPONENTE ESTRATEGICO Ajustar y Modificar

Presentar los el Plan institucional
informes a entes de archivos - PINAR
de control de e inclusion de
acuerdo a la actividades de
normatividad gestion documental
vigente en planeacidn de...

retencion
documental TRD.

Grafico 2: Herramienta de medicion — Componente Estratégico
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HERRAMIENTAS DE MEDICION

PLANES Y Medicion
PROYECTOS ACTIVIDAD META| trimestral GRAFICO | OBSERVACIONES
ASOCIADOS 1123 4

Elaboracion de inventarios. 70% X

Implementacion del Sistema

) 70% X
Integrado de Conservacion. -SIC- ’

COMPONENTE
DOCUMENTAL

COMPONENTE DOCUMENTAL

Elaboracion de inventarios.

Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion. -SIC-

Gréfico 3: Herramienta de medicion- Componente Documental
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HERRAMIENTAS DE MEDICION

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

ACTIVIDAD

META

Med
trime

icion
astral

2

3

a

GRAFICO

OBSERVACIONES

COMPONENTE
CULTURAL

Capacitar a los funcionarios sobre
Gestion Documental.

80%

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

COMPONENTE CULTURAL

Capacitar a los funcionarios sobre Gestion

Documental.

Grafico 4: Herramienta de medicion- Componente Cultural

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a

una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan alegria, sanacién y adaptabilidad.

www.cribsaludmental.gov.co



http://www.cribsaludmental.gov.co/

E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA CRIB

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

PLANES Y Medicion
PROYECTOS ACTIVIDAD META [—trimestral GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 1|23 a

8 g
1
(o) 6' Digitalizacion de Archivos 80% X
sz
o
om
O+
COMPONENTE TECNOLOGICO
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

Digitalizacion de Archivos

Grafico 5: Herramienta de medicion- Componente Tecnoldgico

9 INDICADORES

N° de Tablas de Retencion por N° de Archivos de gestion Organizados
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11 CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Elaborado / Actualizado

Version Fecha
por:
1 22/01/2021 Blanca Nubia Vasquez
Moreno.
2 05/01/2024 Derly Maritza Firacative
Asesor gestion documental
3 25/01/2024 Derly Man.t;a Firacative
Asesor gestion documental
4 30/01/2025 Derly Man_tga Firacative
Asesor gestion documental
5 30/01/2026 Derly Maritza Firacative

Asesor gestion documental

Control de Emision
Elaborado por: Revisado por:
Derly Maritza Firacative Morales Glenda Rincon

Asesor de Gestion Documental

Subgerente administrativo

Descripcion del cambio

Creacion del documento

Actualizacion del documento
Actualizacion del documento
Actualizacién del documento

Actualizacién del documento

Aprobado por:
Catalina Delgado

Gerente

El colibri representa esperanza, resiliencia y capacidad de superar desafios con determinacién, se dice que cuando un colibri se acerca a

una persona, es porque esta persona necesita sanar. Representan alegria, sanacién y adaptabilidad.

www.cribsaludmental.gov.co



http://www.cribsaludmental.gov.co/

