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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos de la Funcion Puablica— PINAR es un instrumento
de planeacién para labor archivistica, que determina elementos importantes para
la Planeacion Estratégica y Anual del Proceso de gestion documental institucional
y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Naci6on y a la
normatividad vigente frente a la administracion de los documentos.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos
criticos a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la
adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales.

Dentro de su proceso de organizacion administrativa, un aspecto relevante para la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS EMPOPAMPLONA S.A. E.S.P, es la
Aplicacion e implementacion de la Gestion Documental al interior de la entidad,
para lo cual LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS EMPOPAMPLONA S.A.
E.S.P, coordinado por la Direccion Administrativa y liderado por la Oficina de
Archivoy Correspondencia ha venido desarrollando el Plan de Accion el cual tiene
por objeto:

“Elaborar los instrumentos archivisticos exigidos por el Archivo General de la
Nacion a través de la Super intendencia de Servicios Publicos Domiciliarios en su
Circular 20141000000034 en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 y como
apoyo a la implementacion de la Gestion Documental en la entidad, en
concordancia con la normatividad archivistica aplicable a las entidades
intervenidas y/o en proceso de liquidacion conforme a lo establecido en el Decreto
2555 de 2010 Articulo 9.1.3.10.1 Archivo, el Articulo 96 del Estatuto Organico del
Sistema Financiero”.

Por lo anterior la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS EMPOPAMPLONA S.A.
E.S.P, establecio para la primera Fase: Elaboracion de instrumentos archivisticos
basicos para lo cual se recomendo la contratacién, ya que la entidad no cuenta
con el recurso humano profesional, necesario para adelantar esta labor conforme
a lo establecido en la normatividad archivistica vigente. Para la segunda fase: se
adelantara la labor de implementacién de los instrumentos archivisticos por parte
de los funcionarios y/o contratistas responsables de la ejecucién de las
herramientas elaboradas en la primera fase.
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Una herramienta de Planificacion importante es el PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO - PINAR, la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
EMPOPAMPLONA S.A. E.S.P, en cumplimiento del decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental” ha
previsto para la vigencia 2016 — 2025 como una de sus estrategias
fundamentales desarrollar el Plan Institucional de Archivos —PINAR, teniendo
como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndéstico integral
de archivos y los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora. Para
tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que con la disposicion y
aprobacion recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para
la atencién oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a
la preservacion del patrimonio documental de la entidad.

De igual manera con la adopcion de los instrumentos archivisticos se busca
optimizar los procesos de la oficina Archivo y Correspondencia, en coordinacion
con la Gerencia y con el apoyo de la oficina de Sistema de Gestion de Calidad;
contribuyendo a la aplicaciéon de buenas practicas en el manejo documental, con
el objetivo de que las funciones a ejecutar sean eficientes, eficaces y
encaminadas hacia el mejoramiento continuo.

2. CONTEXTO ESTRATEGICODE LA ENTIDAD

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS EMPOPAMPLONA S.A E.S.P, es
una empresa encargada de administrar y prestar los servicios publicos béasicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, con una cobertura en el area
urbana y en la zona rural de los tres servicios, vigilada por la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios.

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR de la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS EMPOPAMPLONA S.A. E.S.P, es:

2.1. Misién

Somos una empresa prestadora de servicios publicos domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado, Aseo, brindando soluciones integrales, a través de la gestion de un
equipo humano comprometido, con altos estandares de calidad, sostenibilidad
ambiental y sentido social. Garantizando la satisfaccibn de nuestros usuarios,
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generando valor agregado a nuestros grupos de interés, mejorando su calidad de
vida.

2.2. Visién
Empopamplona S.A en el afio 2025, sera una empresa referente a nivel Regional
con un modelo de gestion integral en la prestacion de servicios publicos domiciliarios

de Acueducto, Alcantarilado, Aseo. Mediante procesos de mejora continua,
tecnologia, responsabilidad ambiental y social.

2.3. Estructura Orgénica

AREA DE
RECURSOS
HUMANOS

EMPOPAMPLONA S.A. ES.P.
———
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3. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS EMPOPAMPLONA S.A. E.S.P,
garantizara el fortalecimiento y articulacion, la administracion de los archivos y el
acceso a la informacion, mediante la implementacion de un sistema de
administracion de archivos electronicos, la organizacion del archivo de gestion y
central empleando las normas técnicas colombianas en materia de archivos y
documentos.

La Direccion Administrativa a través de la oficina de Archivo y Correspondencia
de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS EMPOPAMPLONA S.A. E.S.P,
estd comprometida en garantizar la preservacion de la informacion, la
administracion de los archivos y el acceso a la informacién con miras a mejorar
las instalaciones

locativas de los depdsitos destinados para su almacenamiento y custodia,
intervenir los fondos acumulados, organizar los archivos teniendo en cuenta las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental, el uso
de las tecnologias de informacion proyectando implementar un sistema de
administracion de archivos electronicos y sensibilizar a los funcionarios y
colaboradores en la importancia de los archivos como memoria institucional y
patrimonial de la entidad y laimplementacidn de la cultura de cero papel mediante
la reduccion en su uso.

4. OBJETIVOS DE LA ESTRUCTURA PINAR

4.1. Objetivo general

Elaborar un plan de accion a corto, mediano y largo plazo, donde se establezcan
los proyectos, programas y planes encaminados a fortalecer la funcién archivistica
y documental a través del andlisis de la informacion institucional, la identificacion
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de aspectos criticos asociados a las actividades propias de la gestion documental,
acorde a los objetivos y metas estratégicas de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE EMPOPAMPLONA S.A. E.S.P

4.2. Objetivos especificos

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision

estratégica del PINAR son:

ASPECTOS CRITICOS / EJES

OBJETIVOS

Inexistencia de instrumentos
archivisticos Programa de Gestion
Documental, Cuadro de Clasificacion
Documental, Tablas de Retencién
Documental - Administracion de
archivos

Crear instrumentos archivisticos que
permitan la organizacion y
normalizacion de los archivos de
gestion.

Inexistencia de Programa de Gestién
Documental - Administracion de archivos

Desarrollar, capacitar e implementar
el Programa de Gestién Documental
PGD

Ausencia de un area o depdsito de
archivo Central acorde a los
requerimientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion -
Administracion de archivos

Mejorar la infraestructura de los
depositos de archivo de acuerdo a
las politicas establecidas por el
archivo general de la nacion.
Mitigar riesgos puntuales de los
depdsitos de archivo.

Organizar la distribucion fisica del
espacio destinado para el archivo
central en la empresa.

Inoperatividad del Comité interno de
Archivo bajo el marco normativo
establecido por el Archivo

General de la Nacion -
Administracion de archivos

Convocar al comité de archivo
peridédicamente, y dejar constancia
por medio de acto administrativo para
su posterior retroalimentacion.

La Empresa cuenta con un fondo
documental

acumulado y no cuenta con Tablas de
Valoracién Documental para su aplicaciéon
- Acceso a la informacion / preservacion
de la informacion

Crear instrumentos archivisticos que
permitan la organizacion'y
normalizacion del archivo central.

Falta de un Plan de Trabajo Archivistico
Integral
- Administracion de archivos

Desarrollar e implementar el Plan de
Trabajo Archivistico
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Archivos de Gestién sin organizacion
debido a

gue las Tablas de Retencion Documental
no estan acordes a la produccion
Documental generada - Acceso a la
informacién

Controlar y hacer seguimiento de la
produccion documental

El Sistema de informacion de la Empresa
no se

encuentra alineado con la informacion
misional de la Empresa - Fortalecimiento y
articulacion

Actualizar y fortalecer el sistema de
informacién misional de la empresa

Inexistencia de un sistema integrado de
conservacion - Preservacion de la
informacioén

Formular politicas para la
preservacion de informacion.
Evaluar el impacto de la mala
preservacion de la informacion.
Dotar de mobiliario y elementos de
conservacion adecuados para los
archivos de gestién y central de la
empresa.

La empresa no cuenta con los programas
especificos - Administracion de archivos

Establecer los programas especificos
para los archivos de gestion.

Falta de desarrollo y mantenimiento de la
herramienta tecnologica - Aspectos
tecnoldgicos y de seguridad

Destinar y disponer dentro de la
partida presupuestal los recursos
necesarios para el mantenimiento y
desarrollo del sistema de gestion
documental ORFEO.

Inexistencia de Politica de Gestion
Documental - _
Administracion de archivos

Implementar y contribuir a la politica
de responsabilidad social y ambiental
de la empresa

Capacitar y sensibilizar a los
funcionarios y contratistas

Insuficiente presupuesto para temas de
gestion documental - Administracion de
archivos

Destinar y disponer dentro de la
partida presupuestal los recursos
necesarios para la implementacion
del proyecto de administracion de
archivo

5. DESARROLLO PLAN INSTUTUCIONAL DE ARCHIVOS

5.1. Identificacion de aspectos criticos de la labor archivistica

Se analizaron los planes de mejoramiento del Proceso de Gestién Documental resultado
de las auditorias ejecutada, el diagnéstico integral de archivos, el mapa de riesgos
documentales y los informes de visitas a las areas por parte del Grupo de Gestién
documental, concluyendo los aspectos criticos y sus riesgos como se observa en la
siguiente tabla:
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GESTION DOCUMENTAL
ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE PAMPLONA
Matriz de Aspectos Criticos PINAR 2019

No. ASPECTOS RIESGOS
Inexistencia de e Incumplimiento  de la  normatividad,
1 instrumentos archivisticos falta  de aprovechamiento de los
Programa de Gestién recursos con que se cuenta en la Empresa.

Documental, Cuadro de
Clasificacion Documental

e Falta de diplomacia
documental.

e Desactualizacion de los procesos de gestion
documental acorde a lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015. En el articulo
2.8.2.6.1. Donde se aclara las
caracteristicas...".

2 Inexistencia de Programa
de Gestion Documental

Ausencia de un area o . . ., .
3 deposito de archivo e Perdida de informacioén, condiciones de

Central acorde a los riesgo para la conservacion y custodia

requerimientos documental
establecidos por el
Archivo General de la

Nacion.
e [Falta de un area y/o responsable para la
Inexistencia de Comité de toma de decisiones relacionada con los
4 Archivo bajo el marco procesos de gestion documental de la
normativo establecido por Empresa. E incumplimiento de lo
el Archivo General de la establecido en el Decreto 2578 de 2012
Nacion. "Articulo 15. Conformacion del Comité

Interno de Archivo"..."

La Empresa cuenta . . L
5 con un fondo e Costos de custodia de informaciéon sin valor

documental acumulado y para la empresa. Desconocimiento de

Valoracion Documental
para su aplicacion.
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e Incumplimiento de lo Establecido en el

Acuerdo 041 de 2002. Articulo 1. “Las
6 |Faltade un Plan de Entidades publicas en proceso de
Trabajo Archivistico liquidacion o supresion elaboraran un plan
Integral. de trabajo archivistico integral...".

o Perdida de informacion.
Archivos de Gestién sin e Incumplimiento del Acuerdo 042 de 2002.

7 organizacion debido a que "Por el cual se establecen los criterios para
no se cuenta con los la organizacion de los archivos de gestion
materiales necesarios para en las entidades publicas y las privadas que
la organizaciéon de los cumplen funciones publicas".
archivos

e Perdida de informacion.
9 La empresa no cuenta con e Desconocimiento de la informacién vital para

los programas la empresa.
especificos. e Desconocimiento de acciones en caso de
desastres.
11 Falta de desarrollo e Subutilizacién de la herramienta tecnolégica
y mantenimiento de del sistema de informacion.

la herramienta tecnoldgica

12 | Backus de informacion del e Perdida de informacion vital para la Empresa
sistema de informacion

e Administracion indebida de la informacion

13 |Inexistencia de Politica de
que se produce en la Empresa.

Gestion Documental

El sistema de informacion Perdida de informacion.

15 ! q Incumplimiento de estandares para contar

no es_ta gstructura o con con informacion fiable para procesos

los crlter|9§ de _ legales.

preservacion y seguridad

de la informacion

Perdida de informacion.

Ausencia de Incu_mplimien_to dg estandares para contar
16 directrices  de con informacion fiable para procesos

seguridad de la legales. . y

nformacion. e Desagregaciéon de informacion.

¢ Incumplimiento de principios archivisticos.

Tabla 2. Aspectos criticos

5.2. Priorizacion de los aspectos criticos
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Los aspectos criticos fueron evaluados con cada eje articulador definido en el
Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el siguiente
resultado:

EJES ARTICULADORES

La metodologia parala medicion del factor de riesgo se determin6 usando
la metodologia del Manual del AGN para PINAR y se establecio6 el punto
medio con el percentil 10 para determinar la medida.

Y (n Z
0 80 <z| 3 Q| W
w3 , c5 52 £33 588, =
=D ASPECTOS CRITICOS wElps|enl U8 E
WO 2 uX|wa|laol < O
= SwWwl 0o » 0wzl E =
% 22|Q8 8 | <85
<‘| T T a | L
8, |lnexistencia de instrumentos
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c - < | Documental, Cuadro de| 4 5 8 7 4 30
£ ‘OE Clasificacion Documental, Tablas
'f(’ de Retencion Documental
[e)
T o . _
43 2 S |Inexistencia de Programa de
c - = | Gestion 4 5 8 7 4 30
£ 2 | Documental
s <
<
9 : ] .
g o & | Ausencia de un area o depdsito de
©» Q.2 |archivo Central acorde a los
= - . 4 | 5| 8 | 7 | 4 | 28
£6 9 requerimientos estableudqs por el
< << | Archivo General de la Nacion.
<
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(e
g o @ | Inoperatividad del Comité interno
© A .= | de Archivo bajo el marco normativo 5 8 7 4 o8
E S G | establecido por el Archivo General
S < | dela Nacion.
<
=R
< ?g 'g La Empresa cuenta con un fondo
°c > S| documental acumulado y no cuenta 5 8 7 4 o8
0 £ © 5l con Tablas de Valoracion
020 Documental para su aplicacion.
<E o
E=zo0> -
O ~ ‘=| Falta de un Plan de Trabajo
S - S| Archivistico Integral 5 8 7 4 28
<n <
CU |
= -8 Archivos de Gestion sin
CU . -, .
o organizacion debido a que las
S hy
§ 5 = | Tablas de Retencién Documental S 8 ! 4 30
& c no estan

El Sistema de informacién de la
Empresa no se encuentra alineado
con la informacién misional de la
Empresa.

Fortalecimien
toy
Argumentaci
on

Inexistencia de un  sistema
integrado de conservacion

Preservacion
De La
Informacioén

3

S0 2

o) E La empresa no cuenta con los
E S 2 |programas especificos.
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Falta de desa_lrrollo y man,te_nlmlento 4 5 8 7 4 31
de la herramienta tecnologica

Aspectos
Tecnoldgico
s Y De
Seguridad

©
%83
= - £ | Inexistencia de Politica de Gestion 4 5 3 7 4 28
o © | Documental
T 0<
<

Q2 v

g 3

: c . .

NS Insuficiente _presupuesto para | , 5 8 7 4 o8
£ @ temas de gestion documental

e o

- ©

<< <

Total 66 65 | 104 | 91 52
Tabla 3. Priorizacion de aspectos

ESCALA DE CALIFICACION DE ACUERDO AL RIESGO IDENTIFICADO
FRENTE A CADA EJE ARTICULADOR

Se determin6é usando la metodologia del Manual del AGN para PINAR y se
estableci6 de maximo a bajo riesgo, estableciendo el puntaje de acuerdo a la
identificacién del riesgo con el percentil 10 para determinar la medida maxima y 1

la baja.

MAXIMO Al TO MEDIO BAJO
8a 4 a la3

10 6a’7 5

De acuerdo a la evolucién de los aspectos criticos conforme a los criterios de evaluaciéon
para la priorizacion de cada eje articulador se establecieron los valores reflejados en la
anterior tabla conforme a los diez criterios de evaluacién propuestos en la tabla nimero 4
del Manual del AGN para PINAR, una vez finalizada la valoracion se procedi6 a totalizar
cada eje articulador con el propésito de identificar los aspectos mas criticos frente a
cada eje articulador teniendo como resultado lo siguiente:
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EJES ARTICULADORES TOTAL| OBSERVACIONES

e Los instrumentos
archivisticos  se encuentran
en elaboracion y
perfeccionamiento para su
implementacion.

e Los procesosy procedimientos

Involucran aspectos requieren ser actualizados y

Administracion |de la alineados conforme a cada

de archivos infraestructura, el| 66 una de las actividades y su
presupuesto, la respectivo diagrama de flujo.

normatividad y la e Es necesario adelantar

politica, los programas de capacitacion

procesos Yy los al personal en general para la

procedimientos y el implementacion de los

personal instrumentos archivisticos

generando una cultura
archivistica al interior de la

entidad.
Comprender e Conforme al plan de accion se
encuentran en elaboracion las
Acceso a la aspectos como la D
informacién  |[transparencia, la| 65 tablas de valoracion para su
ficinacion o aprobacion e |mplementaC|on
particip y en la organizacion del fondo
servicio al documental acumulado de la
ciudadano, y la entidad.
organizacion
documental.
Empresa de Servicios Publicos de Pamplona — i
NIT 800.094.327-8 NUIR 1-54518000-1 © T
Carrera 6 N° 4 - 65 S Net = <entee iy )
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e Instrumentos archivisticos en
proceso de desarrollo  para
su ejecucion e
implementacion.

e La entidad cuenta con un
Sistema de Gestion
Electronica de Documentos
de Archivo no obstante
requiere el fortalecimiento
econémico ya que no cuenta
con recursos para para el
mantenimiento y desarrollo

del anlicativo i
e La entidad no tiene articulada
la gestion documental fisico -

Incluye los aspectos
Preservacion de |como lal 104
la informacion |conservacién y el
almacenamiento de
la informacion.

electronica.
Aspectos Abarca  aspectos e NO cuenta con recursos a
tecnolégicosy |como la seguridad| 91 nivel de desarrolloy
de seguridad |de la informacion y mantenimiento del software
la infraestructura por lo anterior se hace
tecnoldgica. necesario la disposicion y

definicién de presupuesto para
el mantenimiento y desarrollo
del aplicativo.

e La entidad no ha realizado
proceso de digitalizacion de
series documentales de

Involucra aspectos conservacion permanente en
Fortalecimiento y|como la el Archivo Central (Nominas e
articulacion | S0 s de Ia 52 Historias Laborales).
., e Alinear los procesos y
gestion documental procedimientos para
con otros modelos homogenizar los mismos.
de gestion. e Establecer politicas

enmarcadas en la
implementacion del programa
de gestion documental dentro
de la entidad y demas
herramientas archivisticas.

Tabla 3A. Priorizacién de aspectos - TOTAL POR EJE ART.

Carrera6N°4-65 = TiNet
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PRIORIZACIONPOR EJE ARTICULADOR

PRIORIZACION POR EJE ARTICULADOR

INVOLUCRA ASPECTOS COMO LA ARMONIZACION DE
LA GESTION DOCUMENTAL CON OTROS MODELOS DE
GESTION.

Y ARTICULACION

ABARCA ASPECTOS COMO LA SEGURIDAD DELA
INFORMACION Y LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.

INCLUYELOS ASPECTOS COMO LA CONSERVACION Y EL
ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION.

ASPECTOS
PRESERVACION DE | TECNOLOGICOS Y | FORTALECIMIENTO
DE SEGURIDAD

LA INFORMACION

COMPRENDER ASPECTOS COMO LA TRANSPARENCIA,
LA PARTICIPACION Y EL SERVICIO AL CIUDADANO, Y LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL.

ACCESO A LA
INFORMACION

INVOLUCRAN ASPECTOS DE LA INFRAESTRUCTURA, EL
PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD Y LA POLITICA, LOS
PROCESOS Y LOS PROCEDIMIENTOS Y EL PERSONAL

uje

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

o

20 40 60 80 100 120

Grafico 1. Priorizacion por Eje
Articulador

Cada eje se encuentra articulado con el aspecto critico evaluado, permitiendo que estos
interactien e impacten en los demas aspectos para disminuir los riesgos identificados en
la medida que se establecen acciones de mejora que mitiguen el impacto de los mismos
de manera global e individual, se debera continuar evaluando cada eje articulador como
lo establece la tabla de criterios de evaluaciéon del Manual del AGN para PINAR
periédicamente.
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6. MAPA DE RUTA

Corto [Mediano plazo (1

Plan o Proyecto plazo a4 anos) Largo plazo (4 afios en
(1 adelante)
afo)

Tiempo 15016(|2017|2018|2019(2020(2021 | 202 | 202|202 | 202
2|1 3|45

Plan de accién -
elaboracion de los
instrumentos
archivisticos

Proyecto
Administracion de
Archivo — Programa
de gestion de
documentos
electréonicos

Proyecto
Administracion de
Archivo — Proyecto
de Inversion - Tics
mejoramiento
infraestructura
tecnolégica
Sistema Gestion
Documental

Proyecto
Administracion de
Archivo — Proyecto
de Inversion —
elaboracion Tablas
de Valoracion
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Proyecto
Administracion de
Archivo — Proyecto
de Inversion

— elaboracion
Tablas de
Retencioén
Documental e
implementacion

Proyecto
Administracion de
Archivo - Sistema
Integrado de
Conservacion - SIC

Proyecto
Administracion de
Archivo -
Instrumentos
archivisticos

Proyecto
Administracion de
Archivo — Asesoria
y acompanamiento

Plan de
Implementacion del
Programa de
Gestion
Documental.

Plan de
Mejoramiento de
Infraestructura
Fisica de los
Archivos.

Plan de compras

Tabla No 4. Mapa de ruta
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El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de los proyectos planificados en cada
vigencia, se realizara a través del Sistema de Gestion Institucional — SGI de la
Entidad, segun la periodicidad establecida en cada uno de ellos.

7. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Las herramientas de seguimiento y control deben alinearse a los requisitos impuestos
por los entes de control, a continuacion se describen los lineamientos exigidos:

1 Plan de accion

[l Presupuesto

[l Mapade riesgos

(1 Plan anticorrupcién

[l Seguimiento al PGD
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