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1. Introduccion

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

Para la elaboracion de este instrumento se tomé como referencia las necesidades
identificadas en el diagnéstico 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.

2. Contexto estratégico 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 vy
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 institucion pdblica prestadora de servicios de saneamiento ambiental, con

eficiencia administrativa, capacidad gerencial, estabilidad financiera, servicios de calidad y
desarrollo tecnolégico.

Principios.

Actitud de servicio
Compromiso institucional
Desarrollo sostenible
Equidad

e e

T
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Etica

Exigencia

Fortalecimiento institucional
Integridad

. Responsabilidad social

10. Trabajo articulado

11. Trabajo en ambientes corporativos
12. Transparencia

© 0~ O o

Valores.

1. Equidad

2. Servicio

3. Solidaridad
4. Eficacia

5. Eficiencia

6. Compromiso
7. Participacién
8. Transparencia
9. Respeto
10.Lealtad

Politica de calidad.

La Unidad Ejecutora de Saneamiento UESVALLE esta 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 racionalizacién 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.

Objetivos de calidad.

1. Asegurar la oportunidad en la prestacion del servicio.
2. Asegurar la prestacion de los servicios de saneamiento basico ambiental a

través del mejoramiento de los procesos.
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3. Contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud de los habitantes y

de los ecosistemas de los municipios del valle del cauca.

4. Promover la apropiacion de una cultura de calidad de la organizacion
5. Mejorar la eficiencia de los procesos de la UESVALLE a partir de la

optimizacion de los recursos.

4. 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 desarrollé la metodologia sugerida por
el Archivo General de la Nacion, 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 Gestién
Documental, concluyendo los aspectos criticos Yy sus riesgos como se observa en la tabla

1:

Tabla 1: Aspectos criticos

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

La politica de Gestién Documental se encuentra
en construccién

Incumplimiento de la normatividad,
sanciones disciplinarias

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.

Dificultad para realizar las funciones
archivisticas y del proceso dptimamente,
Deficiencia de equipos de computo, dificultad
para realizar inventarios, descripcion de
unidades de conservacion y archivadores.
Duplicidad de expedientes. Dificultad para
recuperar la informacion y para brindar la
atencion y respuesta oportuna a los usuarios.
Deterioro de la documentacion.

En la planta de cargos de Ia entidad no hay
suficiente personal para desarrollar la totalidad
de las labores archivisticas

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

El Plan Institucional de Archivos no ha sido
aprobado

Incumplimiento de la normatividad,
sanciones disciplinarias

El Programa de Gestién Documental se
encuentra en construccion

Incumplimiento de la normatividad,
sanciones disciplinarias 2

S
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Dificultad en la recuperacién de Ila

informacion para atender los requerimientos
de los usuarios. Pérdida de informacion.

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

Perdida de
electronicos

informacion en documentos

Se requiere continuar con el proceso de
adecuacion del mobiliario existente 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 Buga,
Sede Principal Cali, para reemplazar lo que se
encuentra en mal estado

Dificultad para la ordenacién, clasificacion y
organizacion de los archivos. Deterioro de la
documentacién. Dificultad para recuperar la
informacion para atender oportunamente
requerimientos de los usuarios,
Incumplimiento de la normatividad

Los equipos de computo, impresoras, scanner
son insuficientes para desarrollar |as labores de
archivistica. Se hace necesario dotar a las
Areas operativas(Aros Norte Cartago, Centro
Tulua, Sur Cali) de 6 equipos de computo, 3
impresoras, 3 scanner

Duplicidad de expedientes. Dificultad para
recuperar la informacién y para brindar la
atencion y respuesta oportuna a los usuarios.

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

Deterioro de la documentacion por las
condiciones climaticas. Afectacién fisica del
personal.

Se requiere continuar con la recoleccion de la
informacion para elaborar los documentos del
Sistema integrado de conservacion.

Deterioro y/o perdida de la documentacion
en medio fisico y digital

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

Perdida de informacién por
oportunamente ante catastrofes

no actuar

3.1 Priorizacion de los aspectos criticos

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

siguiente resultado:
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Tabla 2: Priorizacion Aspectos Criticos

............. o : EIES ARTICULADCRES

Aspettos ﬁr;nolégiws yde

ASPECTO CRITICO Administracion de archivos Acoso a lainformacion Praservacion do la informagion soguridad Fortalecimiento yartioulscién

Se esta recolectando fa
informacion para elaborar ef
Modelo de Requisitos para la 4 5 5.
gestion de documentas
electénicos.

Se requiers conlinuar con la
ion de la informacion para
elaborar los documentes del 5 3 6
Sistema integrado de
consenvacion.

£ Plan institucional de Archivos no
ha sido zprobado J 4 5 3 4 2

Se hanelaborado parciaiments los
inventarios en los archivos de 5 3 5 3
gestion de la Entidsd

El Programa de Gestidn
Documental se encuentra en 4 3 4 4
construccion

El presupuesto deta Enfidad no
es suficiente para garanizar de
forma optima Ias funciones
archivisticzs: lo cualse ve # : > 3 2 16
refiejada en el Plan Anual de
Adquisiciones

La paliica de Gestign Documental 4 2 i
se encuentra &n construccion 2 3 5 6

Los equipos de computo,
IMpresoras, scaner son
insuficientes para desarraiar las
Iabores de archivistca. Se hace .
necesaiio dolar alas Areas i 2 2
perativas(Aros Morte Cartago,
Centro Tulug, Sur Cal) de &
2quipos de computo, 3
impresoras, 3 scanner

Se requiere confinuar con el
proceso de adecuacitn del
mobiliario existentente enlos
archivos de gestion de los Aros
Sut Cali, Centro Tulua, del archivo
centraty las ventanilas tricas de 2 3 4 v 4 12
los Aros Norte Carlago, Cenlro
Buga, Sede Principal Cal, para
reemplazar lo que se encuenlia en|
mal eslato

Enla planta de cargos dela
entidad no hay suficiente personal

para desarroliar 12 lofafidad de las 3 : : : i 3
labores archivisiticas

Se requiere dotar del sistema de

aire acondicionado al archivo

central (1) y al Aro Norte Cartago z 3 5 : : "

(1)
Mo se cuenta con sislemas de
alarmas para la deleccion de
incendios, infrusiones e
inundaciones

43 27 48 35 46

JD
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Nota: la valoracion corresponde al numero 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 segtn el impacto para establecer la
vision estratégica de la Gestion Documental, asi:

Tabla 3: Formulacion de la vision estratégica.

ASPECTOS CRITICOS

VALOR

EJES ARTICULADORES

VALOR

Se esta recolectando la informacion para
elaborar el Modelo de Requisitos para la
geslion de documentos electrénicos.

24

Preservacion de la informagcion

48

Se requiere continuar con Ia recoleccion de la
informacion para elaborar los documentos del
Sistema integrado de conservacion,

23

Fortalecimiento y articulacion

46

El Plan Institucional de Archivos no ha sido
aprobado

22

Administracién de archivos

43

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

21

Aspectos tecnolégicos y de seguridad

35

El Programa de Gestion Documental se
encuentra en construccién

20

Acceso a la informacion

27

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

16

La politica de Gestion Documental se
encuentra en construccion

16

Los equipes de computo, impresoras, scaner
son insuficientes para desarrollar las labores
de archivistica. Se hace necesario dotar a las
Areas operativas(Aros Norte Cartago, Centro
Tulua, Sur Cali) de 6 equipos de computo, 3
impresoras, 3 scanner

13

Se requiere continuar con el proceso de
adecuacion del mobiliario existentente en los
archivos de gestion de los Ares Sur Cali,
Centro Tulug, del archivo central y las
ventanillas Unicas de los Aros Norte Cartago,
Centro Buga, Sede Principal Cali, para
reemplazar lo que se encuentra en mal
estado

12

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

11

Se requiere instalar aires acondicionados: 1
en el archivo central, 1 en el Aro Norte
Cartago

11

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

inundaciones

10

3.2 Formulacion vision estratégica de la gestién documental.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacion, UESVALLE establece la
declaracidn de la visién estratégica documental de la siguiente forma:
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La UESVALLE desarrollara, implementara y actualizara la politica de Gestién Documental
y el Programa de Gestion Documental al 2020, encaminandose a garantizar Ia
preservacion de la informacion, 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 Gestién documental, se establecieron los
siguientes objetivos y planes, los cuales se ejecutaran en la planeacion anual de cada

vigencia:

Tabla 4: Formulacion de objetivos

ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADQRES

OBJETIVOS

- | PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Se esta recolectando Ié' informacion para
elaborar el Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos electrénicos.

Elaborar del Madzlo de requisitos para la gestion de
documentos electronices

Plan Administracion de Archivos -
“Instrumentos archivisticos"

Se requiere continuar con la recoleccion de la
informacion para elaborar los decumentos del
Sistema integrado de consenacion.

Elaborar el documente Sistema Integrado de
Consenacion — SIC,

Plan Administracion de Archivos -
Sistema Integrado de Consenacion -
SIC

El Plan Institucional de Archivos no ha sido
aprobado

Elaborar y aprobar el Plan Institucional de Archivos
para contribuir de manera efectiva al fortalecimiento
institucional, la transparencia, la eficienciay el
acceso a los archivos.

Plan Administracién de Archivos - "
Plan Institucional de Archivos"

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

Coordinar la elaboracion de los inventarios
documentales en la totalidad de los archivos de
gestion con el fin de gue la informacion sea
facilmente recuperable y responder oportunamente a
los requerimientos de los usuarios.

Plan Administracion de Archivos - "
Instrumentos archivisticos"

El Programa de Gestién Documental se
encuentra en construccion

Elaborar y aprobar el Programa de Gestién
Documental

Programa de Gestién Documental”

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

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

Plan Anual de Adquisicicnes

La politica de Gestién Documental se encuentra
en construccion

Elaborar y aprobar la Politica de Gestidn
Documental

Programa de Gestién Documental”

Presenacion de la informacién (Conservacion,
almacenamiento)

Contar con procedimientos normalizados para la
presenacion y consenvacion a largo plazo de los
documentos

Plan Administracion de Archivos -
Meta Sistema Integrado de
Consenacion - SIC

Fortalecimiento y articulacion (Sistema de
Gestion documental basado en estandares
nacionales e intermnacionales)

Adaquirir e implementar un sistema de gestién
documental electronico de acuerdo con las
necesidades de la institucion y en concordancia con
la normatividad vigente

Plan Anual de Adguisiciones

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

Entrenar a los senidores publicos en la normatividad
archivistica,con el fin de que interioricen los
procedimientos y las directrices concemientes ala
gestion de documentos

Plan de Administracion de archivos "
Asesoria y acompafamiento”
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3.4 Construccion del mapa de ruta

Tabla 5: Construcciéon mapa de ruta.

FPIan o Proyecto

Fan Administracién de Archivos - " Instrumentos
archivisticos"Modelo de requisitos para la gestion de
documentes electronicos

Corto plazo | Mediano plazo (1 a4 Largo Qla_zo-(4-a’ﬁos’ en
(1 afio) anos) adelante)
Tiempo 2018 2019120202021 2022|2023 (2024 2025|2026 2027

Plan Administracion de Archivo - "Instrumentos
archivisticos" Inventarios Documentales

Plan de Administracion de Archivos "Asesoria y
acompafiamiento” Entrenamiento servidores publicos

Plan Administracion de Archivos - "Meta Sistema
Integrado de Conservacion - SIC". Documentos'
Sistema Integrado de Conservacion.

Pan Administracion de Archivos - "Meta Sisterna
Integrado de Conservacion - SIC". Procedimientos
normalizados para la preservacion y conservacion.

Plan Institucional de Archivos. "PINAR"

Programa de Gestion Documental. Baboracion PGD

Programa de Gestién Documental, Politica de Gestién '
Documental

Plan Anual de Adquisiciones. Asignacion de
presupuesto.

Plan Anual de Adguisiciones. Adquisicion Sistema de
gestion documental electrénico

3.5 Seguimiento y control de los proYectos

El seguimiento y monitoreo a la ejecucién 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 trimestral.

Tabla 6: Herramienta de Seguimiento.

PLANES Y INDICADORES META | Medicion GRAFICO OBSERVACIONES
PROYECTOS trimestral

ASOCIADOS 1123 |4

Plan Administracion Modelo de 100%

de Archivos - " requisitos para la

Instrumentos gestion de

archivisticos"- Modelo | documentos

de requisitos para la electronicos

gestion de elaborado
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documentos
electrénicos

Plan Administracion # total de los 70%
de Archivo - Inventarios
"Instrumentos documentales de
archivisticos" los archivos de
Inventarios gestion elaborados/
Documentales Total de los archivos

de gestién
Plan de 100% de los 100%

Administracién de
Archivos "Asesoria y
acompanamiento” -
Entrenamiento
servidores publicos

servidores publicos
asignados a la
funcion archivistica
capacitados en
normatividad
archivistica/Total de
servidores
asignados a las
labores archivisticas

Plan Administracién Documento 1 El 100%

de Archivos - "Meta Sistema Integrado corresponde al

Sistema Integrado de | de Conservaciéon — documento

Conservacion - SIC". | SIC, elaborado elaborado

Documentos Sistema

Integrado de

Conservacion.

Plan Administracion Documentos parala | 100%

de Archivos - "Meta conservacion y

Sistema Integrado de | preservacion a largo

Conservacién - SIC". | plazo elaborados

Procedimientos

normalizados para la

preservacion y

conservacion.

Plan Institucional de Plan Institucional de 1 El 100%

Archivos - "PINAR" Archivos elaborado corresponde al

y aprobado documento

elaborado y
aprobado

Programa de Gestién | Programa de 1 El 100%

Documental. - Gestion Documental corresponde al

Elabecracion PGD elaborado y documento

aprobado elaborado y

aprobado

Programa de Gestién | Politica de Gestion 1 El 100%

Documental. Politica Documental corresponde al

de Gestion elaborada y documento

Documental aprobada elaborado y
aprobado

Plan Anual de Presupuesto 80%

Adgquisiciones. - solicitado en el Plan

Asignacion de Anual de

presupuesto.

Adquisiciones
asignado para
cumplir las
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necesidades del
proceso

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manuales.

Plan Anual de Sistema de Gestion | 70%
Adquisiciones. - Documental
Adquisicion Sistema (software) adquirido
de gestion
documental
|_electronico
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