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Requerimientos Administrativos

Amable EI.C.E cuenta con una estructura organica y unas actividades establecidas en actos
administrativos que permiten conocer las responsabilidades de las dependencias. A través de la
elaboracion del Diagnostico y PINAR se han establecido e implementado actividades especificas
frente a la gestion documental de la entidad.

Teniendo en cuenta que la gestion documental es un proce;o’t’ra‘n\?versal a toda la entidad, la
ejecucion de las actividades plasmadas en el Programa dgf Gestion! Documental requiere de la
conformacién de equipos multidisciplinares, asi como del dpoyo de fdiferentes dependencias del
Amable E.I.C.E, asi como el apoyo de las dependencias/defJ'a' éptidad para fortalecer la gestion
documental. / 4o

g /1 /} ﬁ

I

Por otra parte, el Grupo de Gestion Documental cughtasy /del?eré fseguir contando con personal

idéneo que realice las actividades estipuladas en el I;n‘bg/;/zgn}a' dejGwsj\én Do%ré_rﬁ@\tal.
/ o
Requerimientos Tecnolégicos / 7 / { p //\/
7 / / f E a4
La implementacion de un si&ér@ de"gestiony do(;;ﬂrr} ntal en/Amable E.I.C.E es un proyecto que
actualmente se encuentra en fase de analisis, d‘fééﬁbguplraf@écién, cual se ira desarrollando por
ciclos, para encaminarlo a un Sisttﬁ}d(; Gestion Documental, que sea de gran apoyo y soporte

g

para la conservacion de la memoria de I’ e/mﬂaa}j/‘ -

/ { {

Es necesario contar con mstrument?é tegaol icos como comfputaqores e impresora multifuncional.
4 !
/ !

1.4 Gestion del Cambio / Z | |

7

Para la apropiacion 1Jdgl/lﬂr rama’ de Gestion Documen\fal_% todos los servidores publicos,
funcionarios y contrati d entidad de todos los niveles jerarquicos, el Grupo de Gestion
Documental desafrcﬂgré‘\ﬁ‘r icas y estrategias junto con el Grupo de Talento Humano, mediante
transferencias de-Conogimiento que se incluirdn en el Programa de Divulgacion de la Gestion
Documental, que se armoniza con el Plan de Institucional de Capacitacién - PIC; con ello se busca
fortalecer la cultura archivistica mediante mejores practicas en la produccién y manipulacién
documental, creando conciencia en su uso inmediato y consulta de las futuras de las nuevas
generaciones.

Teniendo en cuenta la alta resistencia que se genera al emplear lenguaje técnico archivistico frente
al personal que se ha formado académicamente en disciplinas diferentes a la archivistica, se
buscara transmitir la informacién en palabras comunes y sencillas, mediante sensibilizaciones, los
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que se establecen como procesos cognitivos que permitan el conocimiento y la interaccion con el
proceso de gestion documental que rodea todas las dependencias del Amable E.I.C.E.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 20159 establece ocho procesos de gestidn documental
(planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacién a largo plazo, valoracion) que todas las entidades publicas deben comprender e
implementar, en la ejecucion de actividades que se relacionan con la gestion de los documentos
institucionales.

L

En consecuencia, conforme a las orientaciones que impar;a el Grupo de Gestidn Documental,
aprobado por la alta direccion, la creacion o actualizacion de los progedimientos, formatos, guias,
instructivos o demas documentos que se deriven de la apl )cgcmm qe Ios procesos mencionados en,
es necesario contar con la Oficina Asesora de Planea |onfpor r{he io de su Grupo de Sistema
Integrado de Gestion para la legalizacion de todos Iog/c Qf:ury@nt&SFque puedan o llegaran a ser
necesarios de crear.

e

<

/ Z/ J fj 4 -
A continuacion, se establecen las estrategias de jorm{a/la fon e/ pyL:mentaﬁ cion \del PGD por cada
uno de los procesos de la Gestion Documental /L‘o?grme al crmpﬁ(n /ento de cada actividad

relacionada con los requisitos pu e?rser de tlpo/ a/dymn stratlvof Ieﬁa /fuy(onal y tecnologico.
FASES DE IMPLEMENTACION DEMOGRAMA DEGESTION D?CUMENTAL

El Programa de Gestion Documental gé able EI.CE h; deflpldo las actividades que se han

estipulado en cada uno de los proce/so ’é gestion documental, para ser ejecutadas a corto,

mediano y largo plazo; en cong,e/cue/% este documen&o sé encuentra acompafiado de un

Cronograma que ha estable;/cyfoﬁéle;};// responsab|llda:les err la ejecucion de cada una de las
I

actividades, asi como su puesta en-m /éha durante la vigencia de yPGD.
— S Ry ,
Estas fases se identifican’e ykboracu’)n, ejecucion, seguimiento y mejora, tal como se resume a

. v e
continuacion. // <

L
ELABORACION A// EJECUCION SEGUIMIENTO MEJORA
Diagnostico Integral de  Elaboracion de PINAR  Cumplimiento de Auditorias a la
Archivo compromisos luego de  implementacién

las reuniones de
orientacién archivistica

Caracterizacion de la  Actualizacion del Acciones Correctivas

Entidad Procedimiento de o
Socializacion de
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Gestiéon Documental Diagnostico y Pinar
con alta direccion

Aspectos Criticos y Indicacién de

Riesgos Actividades a
implicados

Mapa de ruta Disefio de Acciones Preventivas
instrumentos,

Responsables Evidencias de avances

procedimientos y

demés herramientas  d€ Mejoramientos en

que garanticen la la gestion d‘??”’““*ﬁ'
implementacion /./ j
// /, |
/ #f’ “[ /
SUBPROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS y /7 /ﬁ f
/’ /'

Teniendo en cuenta las necesidades |dent|f|cada dyran(e jre»colecdﬁ UQ informacion del
Diagndstico Integral de Archivos de Gestion, la elabo deI IIX{A y bqscando el fortalecimiento
de la gestion documental, se ha-identificado qUe/)éZ/&/ces fi IIev;/ a /f:abo la formulacion e
implementacion de los subprogp: aWpIanes eérymﬂ s que se f I |on en el PGD.

La ejecucion de los planes y subprogramas espemﬂce&deﬂfGD ai Iementar se realizara a través
del Grupo de Gestion Documental en cabeza de la alta dlrjcmon, de igual forma, contaré con el

apoyo de las dependencias inmersas en/fa/sz/a/chy@ld“es relacionadas a desarrollar.
{

/ ,f /

/
Subprograma de Cons /eﬁ/ én preservacion y ges{tlén *ie la memoria documental

}
/F’Iantear acciones para la conservacion, preservacion y gestion de la memoria

ocumental favoreciendo la coherencia de la informacién que requiera ser

OBJET )‘5 suministrada.
7

ACTIVIDADES = Realizar reunidn alta gerencia para definir equipo de trabajo

e Elaborar el Plan de divulgacién de Documentos del Proceso de
Gestién Documental

< Planes de Contingencia

« Elaboracion e Implementacion de Formato Salida temporal de
Documentos para tramites internos.
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Subprograma de Conservacion y mejoramiento de areas fisicas del Archivo

OBJETIVO Promover integridad fisica del archivo.

ACTIVIDADES = Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

= Programa de Inspeccion y.Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Insl/ alaciones Fisicas

/
» Programa de Sane/dmlento Ar;ﬁblental Limpieza, Desinfeccion,

Desratizacion y D/esm,s’ectam?n

/ 7/.7
» Programa de Mmaﬂerya?ménto y Re-almacenamiento
g/ [ ]
» Programa gé Afcénofon pe ETergen(cras\?Prevenmon de Desastres
h N
= r LI f
/// - / //’ /

Subprogramé Acfuallzayl/ IV d e)fnstrumjntél Ar }H/\nstlcos

Fortéreger el Proceso de Gestlon [focumental fomentando la importancia del
mejora/nﬁe cpntmuoﬂeﬂa?hlvo }en todos los procesos de la entidad.
OBJETIVO / /
/ / / }ﬂ
f

/
/ 4/ ealizar cronogran](a de Tewsmn de archivo de gestion por area.

// / /- Ejecutar revision déLELJ}b por area, en los tiempos establecidos en el
/

ACTIVIDADES

cronograma
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