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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca
— PINAR es un instrumento para la planeacion de la labor archivistica, que define elementos
importantes y sirve como soporte para la Planeacion Estratégica, en los aspectos
relacionados con la administracién de los documentos, dando cumplimiento a las directrices
del Archivo General de la Nacion y a la normatividad vigente.

Para la elaboracion de este

instrumento se tomd como referencia

las necesidades

identificadas en el diagndstico integral de archivos y los aspectos criticos que afectan la
funcion archivistica de la entidad y se definieron objetivos, metas y planes, para garantizar la

adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales.

En cumplimiento con la politica de Participacion Ciudadana en la Gestién Publica contenida
en la segunda dimension de Direccionamiento Estratégico y Planeacion y en la tercera
dimensién Gestion con Valores para Resultados, la entidad publicé en su portal web
www.uesvalle.gov.co, el borrador de este documento con el fin de brindar de que la
ciudadania en general se incluyera en su construccion dentro del ejercicio de la democracia

participativa.



http://www.uesvalle.gov.co/
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca es un establecimiento publico de
orden departamental, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio,
adscrito a la Secretaria Departamental de Salud, creado conforme lo dispone la ordenanza
049 de diciembre 13 de 1990.

Mision.

Somos la Entidad, que apoya a la Secretaria Departamental de Salud en el cumplimiento de
las funciones y competencias en Salud ambiental y Saneamiento ambiental; y desarrolla,
programas y proyectos en alianza con otras instituciones publicas y organizaciones sin animo
de lucro, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién Vallecaucana.

Vision.

La Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca en el afio 2020, sera reconocida
como una institucién publica prestadora de servicios de saneamiento ambiental, con eficiencia
administrativa, capacidad gerencial, estabilidad financiera, servicios de calidad y desarrollo
tecnologico.

Politica de calidad.

La Unidad Ejecutora de Saneamiento UESVALLE estad comprometida con la oferta y la
prestacion de servicios de saneamiento ambiental de manera oportuna, confiable y efectiva,
promoviendo una cultura de calidad en el servicio y la efectividad en la comunicacion con la
comunidad con personal competente y racionalizacion de los recursos que garanticen la
satisfaccion de los clientes, mejorando continuamente los procesos y la competencia
personal.

Objetivos institucionales.

La Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca tiene como Objetivo General ser el
cuerpo de apoyo técnico operativo para la Secretaria Departamental de Salud en el
cumplimiento de las funciones competencia del Departamento en materia de Salud Ambiental
y Saneamiento Ambiental.

Valores Eticos del Servidor Pablico

La Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, cuenta con el Cédigo de
Integridad institucional y establece los cinco (5) Valores Eticos del Servidor Publico que
debemos tener en cuenta los servidores publicos de la entidad:

HONESTIDAD
RESPETO
COMPROMISO
DILIGENCIA
JUSTICIA
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2. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Para la creacion e implementacion del Plan Institucional de Archivos en la Unidad Ejecutora
de Saneamiento del Valle del Cauca, se desarroll6 la metodologia sugerida por el Archivo
General de la Nacién, con los siguientes resultados:

Se analiz6 el diagndstico integral de archivos, el mapa de riesgos, los informes de visitas a las

dependencias y/o Areas Operativas AROS por parte del proceso de Gestion Documental,
concluyendo los aspectos criticos y sus riesgos como se observa en la tabla 1:

Tabla 1: Aspectos criticos

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

La politica de Gestion Documental se encuentra
en construccion

Incumplimiento de la normatividad, sanciones
disciplinarias

El presupuesto de la Entidad no es suficiente
para garantizar de forma optima las funciones
archivisticas y de Gestion Documental, lo cual se
ve reflejado en el Plan Anual de Adquisiciones.

Dificultad para realizar las funciones archivisticas
y del proceso optimamente,. Deficiencia de
equipos de computo, dificultad para realizar
inventarios, descripcion de unidades de
conservacién y archivadores. Duplicidad de
expedientes. Dificultad para recuperar |la
informacién y para brindar la atencién vy
respuesta oportuna a los usuarios. Deterioro de la
documentacion, dificultad para generar informes.

En la planta de cargos de la entidad no hay
suficiente personal para desarrollar la totalidad de
las labores archivisiticas en forma continua

Atraso en las labores archivisticas. Pérdida o
extravio de la informacién. Dificultad en la
recuperacion y consulta de la informacién.
Respuesta inoportuna a usuarios.

Se han elaborado parcialmente los inventarios en
los archivos de gestidn de la Entidad

Dificultad en la recuperacién de la informacion
para atender los requerimientos de los usuario.
Pérdida de informacion.

Se esta recolectando la informacion para elaborar
el Modelo de Requisitos para la gestidon de
documentos electroénicos.

Pérdida de documentos

electronicos

informacion  en
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Se requiere continuar con el proceso de
adecuacion del mobiliario existentente en los
archivos de gestion de los Aros Sur Cali, Centro
Tulua, del archivo central y las ventanillas Unicas
de los Aros Norte Cartago, Centro Tulud, Sede
Principal Cali, para reemplazar lo que se
encuentra en mal estado y contar con los
adecuados de acuerdo al volumen vy
caracteristicas de la documentacidn.

Dificultad para la ordenacién, claslificacion vy
organizacién de los archivos. Deterioro de la
documentacion. Dificultad para recuperar la
informacién para atender oportunamente
requerimientos de los usuarios, Incumplimiento
de la normatividad

Los equipos de computo, impresoras, scaner son
insuficientes para desarrollar las labores de
archivistica y atenciéon al ciudadano. Se hace
necesario dotar a las Areas operativas (Aros Norte
Cartago, Centro Tulud, Sur Cali) de porlo menos 6
equipos de computo, 3 impresoras, 3 scanner.

Duplicidad de expedientes. Dificultad para
recuperar la informacidn y para brindar la
atencién y respuesta oportuna a los usuarios.
Demora en la elaboracién de inventarios y bases
de datos

Se requiere dotar del sistema de aire
acondicionado al archivo central (1) y al Aro Norte
Cartago (1) y a la ventanilla Unica sede principal.

Deterioro de la documentacion por las
condiciones climdticas. Afectacion fisica del
personal.

No se cuenta con sistemas de alarmas para la
deteccién de incendios, intrusiones e
inundaciones.

Pérdida de informacion por no actuar
oportunamente ante catastrofes

Se requieren equipos nebulizadores, equipos
deshumidificadores, elementos de proteccion
personal, servicio especializado para realizar
fumigacién y productos de limpieza. Equipos de
medicidn de condiciones ambientales
(temperatura y humedad)Termo - hidrémetro
digital y la intensidad de la luz con el luxdmetro).

Incumplimiento de la normatividad con respecto
al Sistema Integrado de Conservacion, sanciones
disciplinarias, Deterioro de los documentos por
presencia de plagas de insectos y moho en las
areas donde se almacena material documental en
la entidad, deterioro o perdida de la informacién
por inadecuadas condiciones ambientales de los
depdsitos en donde se alberga documentacién.

3.1 Priorizacion de los aspectos criticos

Los aspectos criticos de Funcion Publica fueron evaluados con cada eje articulador definido
en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el siguiente

resultado:
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Se esta recolectando la informacidn para elaborar el Modelo de Requisitos para la

gestién de documentos electrénicos. (24 puntos.)

Se han elaborado parcialmente los inventarios en los archivos de gestion de la Entidad (21

puntos.)

Se requieren equipos nebulizadores, equipos deshumidificadores,

elementos de

proteccién personal, servicio especializado para realizar fumigacién y productos de
limpieza. Equipos de medicibn de condiciones ambientales (temperatura vy
humedad)Termo - hidrometro digital y la intensidad de la luz con el luxometro). (18

puntos).

El presupuesto de la Entidad no es suficiente para garantizar de forma optima las
funciones archivisticas lo cual se ve reflejado en el Plan Anual de Adquisiciones. (16

puntos)

La politica de Gestion Documental se encuentra en construccion. (16 puntos).

Los equipos de computo, impresoras, scanner son insuficientes para desarrollar las
labores de archivistica y atencién al ciudadano. Se hace necesario dotar a las Areas
operativas (Aros Norte Cartago, Centro Tulua, Sur Cali) de por lo menos 6 equipos de

cémputo, 3 impresoras, 3 scanner. (13 puntos).

Se requiere continuar con el proceso de adecuacién del mobiliario existente en los
archivos de gestion de los Aros Sur Cali, Centro Tulud, del archivo central y las ventanillas
Unicas de los Aros Norte Cartago, Centro Tulua, Sede Principal Cali, para reemplazar lo
que se encuentra en mal estado y contar con los adecuados de acuerdo al volumen y

caracteristicas de la documentacion. (12 puntos).

En la planta de cargos de la entidad no hay suficiente personal para desarrollar la totalidad

de las labores archivisticas en forma continua. (11 puntos).

Se requiere dotar del sistema de aire acondicionado al archivo central (1) y al Aro Norte

Cartago (1) y a la ventanilla Unica sede principal. (11 puntos).

No se cuenta con sistemas de alarmas para la detecciéon de incendios, intrusiones e

inundaciones. (10 puntos).

Nota: la valoracién corresponde al niUmero de requisitos cumplidos en la Entidad frente a los
solicitados por el Archivo General de la Nacion- ver tabla 3-criterios de evaluacion — Manual de
formulacion Plan Institucional de Archivos “PINAR”.

Una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor segun el impacto para establecer la visién
estratégica de la Gestion Documental, asi:

Tabla 2: Formulacién de la vision estratégica.
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ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Se esta recolectando la informacion para elaborar el Modelo » : o
" . - 24 Preservacion de la informacion 38
de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
Se han elaborado parcialmente los inventarios en los archivos 271 Fortalecimiento y articulacion 36

de gestion de la Entidad

Se requieren equipos nebulizadores, equipos
deshumidificadores, elementos de proteccién personal,
servicio especializado para realizar fumigacion y productos de
limpieza. Equipos de medicién de condiciones ambientales
(temperaturay humedad)Termo - hidrémetro digital y la
intensidad de la luz con el luxémetro).

18 Administracion de archivos 33

El presupuesto de la Entidad no es suficiente para garantizar

de forma optima las funciones archivisticas lo cual se ve L .

. L Aspectos tecnoldgicos y de seguridad
reflejado en el Plan Anual de Adquisiciones 16 P gicosy 9 26
La polmca_?e Gestion Documental se encuentra en 16 Acceso a la informacion 19
construccion

Los equipos de computo, impresoras, scaner son insuficientes
para desarrollar las labores de archivistica y atencion al
ciudadano. Se hace necesario dotar a las Areas 13
operativas(Aros Norte Cartago, Centro Tulua, Sur Cali) de por
lo menos 6 equipos de computo, 3 impresoras, 3 scanner

Se requiere continuar con el proceso de adecuacion del
mobiliario existentente en los archivos de gestion de los Aros
Sur Cali, Centro Tulua, del archivo central y las ventanillas
Unicas de los Aros Norte Cartago, Centro Tulud, Sede Principal 12
Cali, para reemplazar lo que se encuentra en mal estado y
contar con los adecuados de acuerdo al volumen'y
caracteristicas de la documentacion

En la planta de cargos de la entidad no hay suficiente personal
para desarrollar la totalidad de las labores archivisiticas en 11
forma continua

Se requiere dotar del sistema de aire acondicionado al archivo

central (1) y al Aro Norte Cartago (1) y a la ventanilla tnica 11
sede principal
No se cuenta con sistemas de alarmas para la deteccion de 10

incendios, intrusiones e inundaciones

3.2 Formulacion visién estratégica de la gestion documental.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacion, UESVALLE establece la declaracion
de la vision estratégica para fortalecer la gestion documental de la siguiente forma

La UESVALLE desarrollara, implementara y actualizara la politica de Gestién Documental y el
Programa de Gestiobn Documental al 2023, encaminandose a garantizar la preservacion de la
informaciéon, la correcta administracion de los archivos y su fortalecimiento, dando
cumplimiento a la normatividad vigente y a las necesidades de los usuarios.

3.3 Formulacion de objetivos, planes y proyectos.

A partir del analisis realizado por el proceso de Gestibn documental, se establecieron los
siguientes objetivos y planes, los cuales se ejecutardn en la planeaciéon anual de cada
vigencia:
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Tabla 3: Formulacién de objetivos
ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES OBIJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Se esta recolectando la informacion para
elaborar el Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos electronicos.

Elaborar del Mddelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos

Plan Administracion de Archivos -
"Instrumentos archivisticos"

Se han elaborado parcialmente los inventarios
en los archivos de gestion de la Entidad

Coordinar la elaboracién de los inventarios
documentales en la totalidad de los archivos de
gestion con el fin de que la informacién sea
facilmente recuperable y responder oportunamente a
los requerimientos de los usuarios.

Plan Administracion de Archivos -
Instrumentos archivisticos"

Se requieren equipos nebulizadores, equipos
deshumidificadores, elementos de proteccion
personal, senicio especializado para realizar
fumigacion y productos de limpieza. Equipos de
medicion de condiciones ambientales
(temperaturay humedad)Termo - hidrémetro
digital y la intensidad de la luz con el
luxémetro).

Realizar el control permanente de las condiciones
ambientales de los espacios de almacenamiento de
documentos y mantener programas de Limpieza,
desinfeccion y desinsectacion en las areas de
archivo.

Plan Administracion de Archivos -
Meta: Programa de Saneamiento
ambiental: Limpieza, desinfeccion,
desratizacion

y desinsectacion

El presupuesto de la Entidad no es suficiente
para garantizar de forma optima las funciones
archivisticas lo cual se e reflejado en el Plan
Anual de Adquisiciones

Asignar el presupuesto suficiente para resolver las
necesidades del proceso de manera gradual acorde
con la disponibilidad presupuestal

Plan Anual de Adquisiciones

La politica de Gestién Documental se encuentra
en construccion

Elaborar y aprobar la Politica de Gestion
Documental

Programa de Gestién Documental”

Presenacion de la informacion (Consenacion,
almacenamiento)

Contar con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, presenacion y consenacion de la
documentacion fisica y electrénica

Plan Administracion de Archivos -
Meta: Programa de Inspeccion y
mantenimiento de instalaciones
fisicas

Fortalecimiento y articulacién (Sistema de
Gestion documental basado en estandares
nacionales e internacionales)

Adquirir e implementar un sistema de gestion
documental electrénico de acuerdo con las
necesidades de la institucion y en concordancia con
la normatividad vigente

Plan Anual de Adquisiciones

Administracion de archivos: (Normatividad,
politicas, procesos y procedimientos, personal)

Entrenar a los senidores plblicos en la normatividad
archivistica,con el fin de que interioricen los
procedimientos v las directrices concernientes a la

gestion de documentos

Plan de Administracion de archivos "
Asesoria y acompafiamiento”
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3.4 Construccién del mapa de ruta

Tabla 4: Construccion mapa de ruta.

Plan o Proyecto Cortoplazo | Medianoplazo (1 ad |  Largo plazo (4 afios en

(1 afio) afios) adelante)

Tiempo 2020 {2021{2022)2023]202412025{2026{2027{2028)2029

Plan Administracion de Archivos - " Instrumentos
archivisticos"Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos

Plan Administracion de Archivo - "Instrumentos
archivisticos" Inventarios Documentales

Plan de Administracion de Archivos "Asesoriay
acompafiamiento" Entrenamiento servidores piblicos

Plan Administracion de Archivos - "Meta Sistema
Integrado de Conservacion - SIC". Programa de
Inspeccion y Mantenimiento de Instalaciones Fisicas.
Programa de Gestion Documental. Poltica de Gestion
Documental

Plan Anual de Adquisiciones. Asignacion de
presupuesto.

Plan Anual de Adquisiciones. Adquisicion Sistema de
gestion documental electronico

Plan Admiistracion de Archivos - Meta: Programa de
Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccion,

3.5 Seguimiento y control de los proyectos

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada vigencia, se
realizara basandose en los indicadores establecidos para cada uno de los planes y/o
proyectos, con una periodicidad semestral; Con la retroalimentacion obtenida se puede cerrar
los mismos o crear aquellos que se consideren necesarios para la optimizacion de la
administracion de archivos de la entidad.
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Tabla 5: Herramienta de Seguimiento.
Medicion trimestral
PLANES YPROYECTOS INDICADORES META GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 2 3

Plan Administracion de Archivos -

Mddelo de requisitos para la gestion de

desratizacion
y desinsectacion

desinfeccion, desratizacion implementado

" Istrumentos aichiistcos™ - \docymentos electronicos elaborado La meta del 100%de
Modgllo de requisitos parala i cumplimiento de este
gestion de documentos 50% . )
— indicador esta
proyectada para el afio
2021
Plan Administracin de ATCVO - 4ot de o Inventarios documentales delos La meta de cumplimiento
“Instrumentos archivisticos" . "
archivos de gestion elaborados/ Total de los 70% indi
ventaios DocUTEN(S ! 8 0 / 0 deesteindicador es en
archivos de gestion cada vigencia el 70%
Plan de Adninistracion de 100% de los servidores piblicos asignados a la
Archives Asesot@y —funcign archivistca capacitados en o0 La meta de cumplimiento
acompaname,nt.o “Entrenamento normatividad archivistica/Total de servidores ' deesteindicador es en
servidores publicos . o N
asignados a las labores archivisticas cada vigencia el 100%
Pan Administracion de Archivos - La totalidad dela meta
"Meta Sistema Integrado de I P
Programa de Inspeccion y Mantenimiento de % ests
Conservacion-SC' Instgalaciones Fis?casimylementado 15k . es‘ta proyec”tada
Procedimientos normalizados para P para cumpliren o afio
lla preservacion v conservacion 2023,
n " 1 - - B cumplimi [ |
qgrana te G§§t|on Docurerta Politica de Gestion Documental elaborada y curpimento de‘a me.ta e
Poltica de Gestion Documental bad 100% 100% es para la vigencia
aprobada 00
Plan Anual de Adquisiciones. - . El cumplimiento de la
signacion de presupuesto. Presupuesto solicitado en el Plan Anual de meta del 80% debe
Adquisiciones asignado para cumplir las 80% i d
. realizarse en cada
necesidades del proceso o
vigencia.
Plan Anual de Adguisiciones. - El cumplimiento del 100%
Aduisicion Sistema de geston  istema de Gestion Documental (software) i~ dea meta estd
Anir 0|
documental electrénico adquirido proyectado para el afio
2021
Plan Administracion de Archivos - El cumplimiento dela
Meta; Programa de Saneamiento i bl meta del 70% estd
antal [ imoi faceién |PTOGrama de Saneamiento ambiental: Limpieza,
ambiental: Limpieza, desinfeccion, 18% proyectada para el afio

2023

archivisticos

3. BIBLIOGRAFIA
Formulacion Plan Institucional de Archivos —PINAR 2014, [en linea] del ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION. Disponible en http//portal.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos-

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones.
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Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestiébn documental para todas las entidades del Estado.

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" en su Articulo
2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestiéon documental, literal d) Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR) para todas las entidades del Estado.

4. NOTAS DE CAMBIO

FECHA VERSION CREACION O MOTIVO DEL CAMBIO Y NUMERALES VERSION
INICIAL CAMBIADOS FINAL

Sept. 25 de 2018 0.0 Este manual se elabora con el fin de servir como 1.0
instrumento para la planeacion estratégica en los
aspectos archivisticos de orden normativo
administrativo, econémico, técnico y tecnoldgico
el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicos de la Entidad.

Ene. 30 de 2020 1.0 Se actualiza con el fin de presentar la 2.0
laneacién, programas y proyectos para la
nplementacion del Plan Institucional de Archivos

PINAR de la institucion, en cumplimiento del
ecreto 1080 de 2015 (Decreto Unico
leglamentario del Sector Cultura Articulo
.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
estién documental, literal d) Plan Institucional de
rchivos de la Entidad (PINAR)
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