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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo -PINAR- es el instrumento archivistico, que permite
planear, hacer seguimiento y articular la funcion archivistica a los planes
estratégicos, con metas y objetivos cuantificables, a corto, mediano y largo plazo, a
fin de contribuir en el fortalecimiento institucional, y la transparencia, mediante la
ejecucion de acciones para la creacién, el mantenimiento, la difusion y la
administracion de documentos y archivos, en diversos soportes

La 2°versién del Plan Institucional de Archivos -PINAR- se actualiza para el periodo
2021-2025, con base en el resultado de la informacion recolectada mediante fuentes
que se describen en este documento, con los que identificaron veintisiete (27)
debilidades, las cuales fueron evaluadas frente a los riesgos asociados, resultando
catorce (14) aspectos criticos que afectan la funcién archivistica al afio 2020.

La visidén estratégica y los objetivos del Plan Institucional de Archivos se formul6
con base en la ponderacion del impacto de los aspectos criticos, evidenciados en
el diagnésticos integral, por tanto, la ESPY SA ESP enfocara sus esfuerzos en las
acciones orientadas al fortalecimiento y articulacion de la funcién archivistica, la
Administracion de Archivos y en aspectos técnicos y de seguridad de los
documentos en soporte fisicos y electrénicos, lo cual redundara en la preservacion
y el acceso a la informacion y se sintetiza, conforme lo establecido en la dimension
“comunicacion e informacion de MIPG, en: “desarrollar una cultura organizacional
fundamentada en la informacién, el control y la evaluacion para la toma de
decisiones y la mejora continua”

La 2°version del Plan Institucional de Archivos -PINAR- se actualiza para el periodo
2021-2025, con base en el resultado de la informacién recolectada mediante fuentes
gue se describen en este documento, con los que identificaron veintisiete (27)
debilidades, las cuales fueron evaluadas frente a los riesgos asociados, resultando
catorce (14) aspectos criticos que afectan la funcion archivistica al afio 2020.

2. OBJETIVO

Realizar acciones tendientes al Fortalecimiento de los aspectos criticos de la funcion
archivistica que garanticen el flujo, la conservacion, la preservacion, el acceso y
divulgacion de la de informacion registrada en los documentos fisicos y electronicos.
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3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

3.1 MISION

Prestar de manera efectiva los servicios publicos domiciliarios de acueducto y
saneamiento basico, con responsabilidad social y ambiental, acorde con las normas
legales vigentes, buscando siempre mayor cobertura, continuidad y calidad en los
servicios que prestamos a nuestros clientes.

3.2 VISION

Ser en el afio 2025 una empresa lider en materia en materia de prestacion de servicios
publicos domiciliarios de Yumbo, cubriendo las demandas de los servicios prestados
en forma oportuna y suficiente

3.3 VALORES

Honestidad: Los servidores publicos y particulares que ejercen funciones y cualquier
actividad para la empresa actuaran con rectitud, honradez y veracidad en todos y cada
uno de los actos de la vida, favoreciendo siempre el interés general.

Respeto: Los servidores publicos y particulares que ejercen funciones y cualquier
actividad para la empresa, reconoceran, valoraran y trataran de manera digna a todas
las personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulo
o cualquier otra condicion.

Compromiso: Los servidores publicos y particulares que ejercen funciones y
cualquier actividad para la empresa, seran conscientes de la importancia del rol que
como servidores publicos y la disposicién permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que se relacionan en las labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Los servidores publicos y particulares que ejercen funciones y cualquier
actividad para la empresa, cumpliran con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y
eficiencia para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

Justicia: Los servidores publicos y particulares que ejercen funciones y cualquier
actividad para la empresa, actuaran con imparcialidad garantizando los derechos de
las personas con equidad, igual y sin discriminacién.

4
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Ambiente: La organizacion basara sus acciones dando ejemplo con un adecuado
manejo del recurso hidrico. Asumiendo con respeto y responsabilidad la proteccion y
conservacion del ambiente, utilizando dentro de la entidad practicas ecoldgicas en el
manejo de los recursos fisicos y realizando permanentemente acciones orientadas a
la sensibilizacion, tanto de los funcionarios de la Entidad, como de los usuarios, sobre
la necesidad e importancia de proteger el recurso hidrico a través de la educacion
ambiental.

3.4 POLITICA DE CALIDAD

La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo, ESPY S.A ESP, estara orientada
a la gestion integral del agua y saneamiento basico como elemento de la vida,
desarrollo territorial e integracion social, dentro del marco de la sostenibilidad
ambiental y la responsabilidad social empresarial.

La empresa se compromete con el mejoramiento continuo de sus procesos buscando
con eficacia, eficiencia y efectividad alcanzar sus objetivos institucionales, siempre
teniendo como meta la satisfaccion de nuestros usuarios, a través de un talento
humano competente, la priorizacion de la proteccién en salud y seguridad de nuestro
personal y contratistas, la organizacién, mantenimiento y seguridad de la informacion
y el cumplimiento de las normas legales vigentes.

3.5 OBJETIVOS DE CALIDAD

Mejorar el nivel de satisfaccion de los usuarios del servicio publico domiciliario de
acueducto y alcantarillado en el municipio de Yumbo.

Contribuir a la preservacion del recurso hidrico del Municipio de Yumbo.

Mejorar el bienestar y el desempeiio del personal

Fomentar condiciones de trabajo seguras y saludables para nuestros trabajadores
Mantener la infraestructura, las tecnologias de la informacién y comunicaciones
alineadas los propdésitos de la entidad

Mejorar continuamente los procesos del sistema integrado de gestion.

4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 Marco legal

El PINAR se fundamenta en: a) el literal d. del articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080
de 2015. b) el articulo 2.2.22.3.14 del Decreto 1083 de 2015; c¢). la Ley 1712 de
2015 d) art 2.2.22.3.14 del Decreto 612 de 2018

MANUAL “Formulacién del Plan Institucional de Archivo -PINAR- Archivo General
de la Nacién. 2014”
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MGDA “Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivo- Version 2
noviembre de 2020 Archivo General de la Nacion”

MIPG “Manual Operativo del Modelo Integrado de Operacion y Gestion.
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica”

4.2 Marco conceptual

La metodologia para la actualizacion del PINAR, se enmarca en el “Manual
Formulacién Plan Institucional de Archivos -PINAR- Archivo General de la Nacion
2014” y el “Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos -MGDA-
Version 2.0 noviembre 2020” Archivo General de la Naciéon, modelo acorde con el
MIPG y normatividad vigente

MGDA Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivo- Version 2
noviembre de 2020 Archivo General de la Nacién

Manual Operativo del Modelo Integrado de Operaciéon y Gestién. Departamento
Administrativo de la Funcion Publica

4.3 Marco contextual

El mapa de ruta del PINAR, se elabora con base en la ponderacion de los impactos
de los aspectos criticos de la funcion archivistica, la ESPY SA ESP y esta enfocado
en el fortalecimiento y articulacién del proceso “Gestion Documental y Archivo”,
orientado a que aporte a la operacién de la entidad, al desarrollo de sus funciones,
a la proteccién de datos y a la trazabilidad de la gestion, conforme a los requisitos
legales y lineamientos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

5. COMPONENTES DEL PLAN

5.1Evaluacién de la situaciéon actual de la Gestiéon Documental y Archivo

A continuacion, se relacionan los instrumentos que permitieron identificar la
situacion actual de la Gestion Documental y la Administracion de Archivos y los
aspectos que fundamentan el mapa de ruta del pinar al 2025.
1. Diagnostico Organizacion Fondo Acumulado de la Empresa de Servicios
Publicos de Yumbo ESPY SA ESP. 2013 -PDF-

2. Diagndstico Organizacion Fondo Acumulado de la Empresa de Servicios
Publicos ESPY S.A ESPY. Version 2 septiembre de 2014 -PDF-

3. Diagnostico Integral de Archivo, Marceliano Sinisterra -EXCEL-
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4. Siete cuestionarios con 243 preguntas diligenciadas por veinticuatro
empleados de la ESPY de diferentes perfiles y niveles ocupacionales

5. Plan Institucional de Archivos versién 1°

6. Informe presentado a la Gerencia por la Oficina de Control Interno, en
febrero 2020

7. Informacion registrada en documento de Auditoria Interna
8. Informe Diagnostico Integral de Archivo 2019 -Word-

9 el Plan Estratégico de Gestidon y Resultado 2019-2025 vy el Plan de Accién
2020.

Definicion de aspectos criticos

La priorizacion de los aspectos criticos se determin6é con base en la tabla 3 del
Manual “Formulacién del Plan Institucional de Archivos -PINAR- Archivo General de
la Nacion 2014, para lo cual se establecié la relacidén directa de cada aspecto critico
con los diez criterios de evaluacion de cada eje articulador.

Se identificaron veintisiete debilidades de la funcion archivistica, que, asociados a
los riesgos a los cuales estan expuestos, catorce (14) son categorizados como
aspectos criticos, los cuales se presentan a continuacion

Enla Tabla 1: Resultados de la evaluacién de impacto de los aspectos criticos frente
a los ejes articuladores.

TABLA 1: ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Provisién de personal de planta, idéneo para cumplir actividades de la funcion archivistica y
5 | administracion de archivos

Determinar estrategias de administracién de archivos

2 | Establecer un plan de andlisis de procesos y procedimientos de la gestion documental

Definir un procedimiento documentado que incluya radicacion, recibo, distribucién, control,
11 | seguimiento y consulta de comunicaciones enviadas y recibidas por diversos canales

Fortalecer los procedimientos para el disefio y creacion de documentos en atencién a los
7 | requisitos legales, funcionales.
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Formular una politica de inclusién de temas de gestion documental en el Plan Institucional
de Capacitacién

Elaborar el manual de estilo de comunicaciones escritas y un protocolo para las condiciones
diplomaticas.

Elaborar el Sistema Integrado de Conservaciéon -SIC- Plan de Conservacion y Plan de
Preservacion a largo plazo.

Definir infraestructura locativa adecuada para la custodia de archivos

Intervenir el fondo acumulado

10

12

Elaborar y ejecutar el programa de reprografia, (conservacion y consulta)

Definir politicas parala incorporacién de tecnologias de la informacién y las comunicaciones
en el desarrollo de la gestién documental y la administracion de archivos

13

14

Definir politicas sobre Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos de Archivo que refleje
la implementacion del Modelo de Requisitos

Determinar un repositorio digital o similar para organizar un archivo digital y no se ha
definido un modelo de requisitos de un Sistema de Preservacion Digital.
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Tabla de ilustraciones 2: Resultados de la evaluacion de impacto de los

aspectos criticos frente a los ejes articuladores.
RESULTADOS DE LA EVALUACION DE IMPACTO DELOS ASPECTOS CRITICOS FRENTE A LOS EJES ARTICLADORES
FORTALE
-z 3 ADMINISTRA :CCES?_A ::éi)ENR ASPECTOS |CIMIENTO
ASPECTOS CRITICOS CION INFORMA |mFoma |TECNICOS Y|y TOTAL
ARCHIVOS [0 S SEGURIDAD |ARTICULA
CION
La entidad carece de infraestructura adecuada para la
1 |custodia de los documentos de archivo. 3 2 2 1 7 15
Es débil el proceso documentado de Gestion de PQRSD.
2 (Debilidad la radicacion, el Ri.agi.stro, direccionamiento, 9 g 7 5 6 33
Acceso, consulta, control y Seguimiento y conservacién de
llas comunicaciones
Es débil la normalizacién de formatos, formas y formularios
3 |fisicos yelectronicos 7 6 5 6 4 28
No estan articulados los aplicativos de la entidad, ni la
plataforma de gestion de contenidos, ni los sistemas de 7 5 4 3 g -
4 gestidn transaccional u operacional, con los requerimientos
normativos ytécnicos de Gestion Documental
No esta articulada el area de sistemas con gestion
5 |documental, respecto de la seguridad de la informacion 5 5 4 3 7 24
contenida en documentos electrénicos
La entidad carece de personal idoneo para cumplir
6 |actividades de la funcion Archivistica 5 3 4 5 5 22
falta socializacion e implementacion de procedimiento
7 |documentados para la elaboracion, revision y control de los 9 4 7 [ g 34
documentos yregistros
3 N.o.st.a cgfenta con politicas ni procedimientos sobre la 6 3 6 5 5 25
digitalizacion
No se evidencian estrategias de Administracién de Archivo
9 |Central 0 4 5 5 5 19
La entidad no difunde informacion sobre la gestion
documental, a través del Plan Institucional de Capacitacion y 5 3] 4 5 8 28
10|procesos de induccién y reinduccion.
No existe un programa concreto sobre gestion del cambio.
11 0 4 2 5 5 16
1 falta unidad de criterios sobre la imagen corporativa 5 3 3 5 7 23
Falta ici iento de | tion d tal
13 alta posicionamiento de la gestion documenta 3 1 0 1 5 10
14 |e¥iste poca cultura archivistica 6 4 4 7 7 28
TOTAL 67 54 | 55 61 80
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En la tabla de ilustraciones 3. Los resultados de los aspectos criticos
asociados alos riesgos

TABLA 3: RESULTADO DE LOS ASPECTOS CRITICOS ASOCIADOS A LOS
RIESGOS

No.

ASPECTO CRITICO

RIESGOS

1

La entidad carece de infraestructura
adecuada para la custodia de los
documentos de archivo.

Es débil el proceso documentado de
Gestion de PQRSD. (Debilidad la
radicacion, el Registro, direccionamiento,
Acceso, consulta, controly Seguimientoy
conservacion de las comunicaciones
Recibidas y despachadas

Es débil la normalizacion de formatos,
formas y formularios fisicos y electrénicos

No estan articulados los aplicativos de la
entidad, ni la plataforma de gestiéon de
contenidos, ni los sistemas de gestion
transaccional u operacional, con los
requerimientos normativos y técnicos de
Gestion Documental

No esta articulada el drea de sistemas con
gestion documental, respecto de la
seguridad de la informacién contenida en
documentos electrdnicos

La entidad carece de personal idéneo para
cumplir actividades de la funcién
Archivistica

falta socializacion e implementacién de
procedimiento documentados para Ia
elaboracién, revision y control de los
documentos y registros

No se cuenta con politicas ni
procedimientos sobre la digitalizacién

Pérdida de Informacion debido al
incumplimiento de la normatividad de
archivo en el almacenamiento,
conservacion y custodia de
documentos fisicos y electrénicos.
Afectacién en el proceso archivistico
debido a la falta de implementacion de
instrumentos archivisticos y
procedimientos documentados
Sanciones por incumplimiento de las
normas de archivo que regulan la
disposicion, condiciones de ubicacion,
conservacion y consulta de
documentos fisicos y electrénicos.
Deficiencia en el servicio a usuarios,
suscriptores y comunidad en general.
Pérdida de credibilidad y confianza de
la comunidad Yumbefia con la empresa
Dificultad para realizar seguimiento a la
informacion

Incontrolado crecimiento documental
Dificultad para identificar la continuidad
de los tramites.

Repeticién de procesos por falta de
registros completos que permitan
ejecutar diferentes tramites

Se puede presentar: incorporacion, o
adulteracion de informacion

Puede darse la desagregaciéon de
documentos que conforman un
expediente

10
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9 |No se evidencian estrategias de | Imposibilidad de establecer

Administracion de Archivo Central

induccion y reinduccién.

10 | La entidad no difunde informacién sobre la
gestiéon documental, a través del Plan
Institucional de Capacitacion y procesos de

gestion del cambio

11 | No existe un programa concreto sobre

corporativa

12 | falta unidad de criterios sobre la imagen

13 | Falta posicionamiento de
documental

la gestion

14 | existe poca cultura archivistica.

responsabilidades

Posibilidad de vencimiento de términos
Posibilidad de distribucion inadecuada
de informacion importante

Tabla de ilustraciéon 4: Resultado del ejercicio de evaluacion de impacto por

eje articulador

3 TABLA 4 RESULTADOS DEL EJERCICIO EVALUACION DE IMPACTO POR EJE ARTICULADOR

FORTALECIMIENTO | ADMINISTRACION DE | TECNICO Y | PRESERVACION DE | ACCESO A LA TOTAL
Y ARTICULACION ARCHIVOS SEGURIDAD LA INFORMACION INFORMACION
RESULTADOS 80 67 61 55 54

5.2 MAPA DE RUTA 2020-2025

MPO

ACTIVIDADES "CORTO | MEDIANO LARGO PLAZO
PLAZO
2021 2022 2023 2024 2025

Ejecucion del
Programa de
Formas, formatos y
formularios
articulado a la
oficina de
planeacién

Convalidacién de las
TRDylas TVD

Inventario en
Archivo de Gestion y
Archivo Central

11
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Implementacién

de formas,
formatos y
formularios

Articulacién del

Proceso Gestion y
Tramite para el
recibo y despacho de
comunicaciones con

la Subgerencia
Comercial y
Planeacion.

Implementacion,
seguimiento y control
del proceso de
Gestion y tramite

Programa de
Capacitacion
articulado al Plan

Institucional de
Capacitacion
Capacitacion en

Organizacion
Archivos de Gestion

Programa de Gestién
Del Cambio

Provisién de
personal

Intervencion  fondo
acumulado

Infraestructura
locativa

Plan de
Conservacion
documental

Plan de Preservacion
digital

12
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5.2Seguimiento y Control

Archivo central validara el cumplimiento de metas y objetivos establecidos en el Plan
Institucional de Archivo.

La oficina de Planeacion supervisara y evaluara la implementaciéon de conformidad
con los recursos dispuestos para cada vigencia.

La oficina de Control Interno evaluard que los documentos hayan sido creados y
organizados de acuerdo con los procedimientos establecidos

Archivo Central, realizard4 controles periddicos para la identificaciéon de posibles
cambios que afecten la gestion documental

Se aplicaran listas de chequeo, preparadas y diligenciadas, por parte de archivo
central, mediante acompafiamiento, capacitaciones, campafias, y planes de
mejoramiento y los seguimientos respectivos.

1. CONTROL DE CAMBIOS

Version Breve Descripcion del Cambio Fecha de Emision

01| cioptado medliante resolucion h- 131205 | 3 diciembre 2019
02| Sioptado meciante resolucion h" 1.33.095 | 25 enero 2021
03 | Adopiada mecianis resolution N-0.22-038 | 14 enero 2022
4 | Adopiada mecianis resoludin N-1.33-094 | 26 enero 2024

13
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2. APROBACION

AMANDA ACOSTA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
Original firmado en Oficina Asesora de
Planeacion Proyectos Y Gestion De
Calidad

JOHANNA VILLEGAS LEON
Director
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
Original firmado en Oficina Asesora de
Planeacién Proyectos Y Gestién De
Calidad

TATIANA RAMIREZ A
Profesional Contratista
OFICINA ASESORA DE
PLANEACION, PROYECTOS Y
GESTION DE CALIDAD

Original firmado en Oficina Asesora de
Planeacién Proyectos Y Gestion De
Calidad

MARIA LYDA SERNA
Presidente
COMITE INSTITUCIONAL DE

GESTION Y DESEMPENO
Original firmado en Oficina Asesora de
Planeacién Proyectos Y Gestién De
Calidad

Fecha: 02 de enero 2024

Fecha: 19 de enero 2024

Fecha: 26 de enero 2024

1. ANEXOS

ANEXO 1: Tabla Resultado general del ejercicio diagndstico

Tabla RESULTADOS GENERAL DEL EJERCICIO DE LA EVALUACION DE IMPACTO POR

ASPECTO CRITICO
NUMRO DE  ASPECTOS | PUNTOS POR RESULTADOS
EJES ARTICULADOR CRITICOS ASPECTO CRITICO

28.16. 23 105
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 10,11, 12,13,14 10, 28
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 1,6,7,9 15,22,34 19 90
ASPECTOS TECNICO Y DE SEGURIDAD 60
DE INFORMACION 2,3 33.27

14
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PRESERVACION DE LA INFORMACION |5, 8 24,25 49
ACCESO A LA INFORAMACION 4 27 27

ANEXO 2 Tabla Resultado de la homologacién de los aspectos criticos frente a los

ejes articuladores

2 de 2020 Archivo General de la Nacion.

Tabla: Homologacién de los aspectos criticos frente a los productos del Modelo
de Gestién Documental y Administracion de Archivos de Archivos MGDA Versién

ASPECTOS CRITICOS

INDICADORES

COMPONETE

S

La entidad no difunde informacién sobre la gestidon
documental, a través del Plan Institucional de
Capacitacion y procesos de induccion y reinduccion.
No existe un programa concreto sobre gestion del
cambio.

falta unidad de criterios sobre la imagen corporativa.
Falta posicionamiento de la gestion documental.
existe poca cultura archivistica

La entidad carece de Sistema
Integrado de Conservacién -
SIC-

La entidad carece de un plan de
andlisis de  procesos 'y
procedimientos de la gestidn
documental

Zz

ESTRATEGICO Y
CULTURAL

La entidad carece de infraestructura adecuada para la

custodia de los documentos de archivo.
La entidad carece de personal idéneo para cumplir
actividades de la funcién Archivistica.
falta socializacion e implementacion de

procedimiento documentados para la elaboracidn,
revision y control de los documentos y registros.
No se evidencian estrategias de Administracion de
Archivo Central

La entidad carece de
estrategias de administracidon

de archivos
La entidad carece de
infraestructura locativa

adecuada para la custodia de
archivos

La entidad carece de personal
idoneo para cumplir
actividades de la funcién
archivistica y administracion de
archivos

La entidad carece de inclusién
de temas de gestion
documental en el Plan
Institucional de Capacitacién

La entidad cuenta con fondo
acumulado

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Es débil el proceso documentado de Gestion de
PQRSD. (Debilidad la radicacion, el Registro,
direccionamiento, Acceso, consulta, control vy
Seguimiento y conservacién de las comunicaciones.

15

Son débiles los procedimientos
para el disefio y creacion de
documentos en atencién a los
requisitos legales, funcionales.

PROCESO

z

S DE LA
GESTION
DOCUME

NTAL
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Carece de un manual de estilo
Es débil la normalizacién de formatos, formas y|de comunicaciones escritas y
formularios fisicos y electrénicos. |un  protocolo para las
condiciones diplomaticas.
La entidad carece de personal idéneo para cumplir |La entidad carece de un
actividades de la funcién Archivistica. | programa  de  reprografia,
(conservacion y consulta)
falta socializacidn e implementacion de | No cuenta con un
procedimiento documentados para la elaboracién, | procedimiento documentado
revision y control de los documentos y registros, | que incluya radicacién, recibo,
distribucion, control,
falta unidad de criterios sobre la imagen corporativa. | seguimiento y consulta de
comunicaciones enviadas vy
existe poca cultura archivistica | recibidas por diversos canales
Auln no incorpora tecnologias
Falta posicionamiento de la gestion documental de la informacién vy las
comunicaciones en el
desarrollo de la gestidon
documental y la administracién
de archivos
La entidad carece de un
Sistema de  Gestién de
Documentos Electrénicos de
Archivo que refleje Ia
implementacion del Modelo de
Requisitos
No estan articulados los aplicativos de la entidad, ni la
plataforma de gestidn de contenidos, ni los sistemas
de gestiéon transaccional u operacional, con los|La entidad carece de un
requerimientos normativos y técnicos de Gestidn | repositorio digital o similar para 8
Documental. organizar un archivo digital y no O
No estd articulada el drea de sistemas con gestion | se ha definido un modelo de \9
documental, respecto de la seguridad de la|requisitos de un Sistema de Cz)
informacion contenida en documentos electrénicos. | Preservacion Digital. 3
No se cuenta con politicas ni procedimientos sobre la Ll
digitalizacion

ANEXO 3: Tabla Programas y Proyectos

TABLA3: Los programas y Proyectos se definieron con base en las actividades a realizar
registradas en el Programa de Gestion Documental version 2 fundamentadas en el Modelo
de Gestion Documental y Administracién de Archivos del Archivo General de la Nacion.

Version 2.0 noviembre 2020.
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PROYECTO/ ALCANCE | META ACTIVIDADES TAREAS INDICADORES RESPONS
PROGRAMAS ABLES
Programa de Planear Normalizar | 1 elaborar | -Articular la | Concordancia | Sub
Formas, técnicame | la instructivo para Gestion de la tipologia | gerencia
formatos 'y nte  los | Produccion | | gisefio y Documental con | de la TRD con | Adminis
formularios document | Documenta | creacion  de | & SiSttma de | el manual de | trativa.
0S | Gestion en la dimi
formas ’ N procedimiento.
ara ' sistematizacion Grupo
para formatos Y | de la PO
optimizar 1a | formularios . ” No formatos en | Gestion
L : informacion vy .
gestion de 2 elaborar el | sobre la el listado de | Docu
la ‘0 registro vs No. | mental
roduccion  de
informacion | Manual  de ?ormatos De tipos
estilo con | formas y | documentales \
caracteristica | formularios de | TRD Oficina
AP oA documentos. Asesora
y 1 instructivo de Pla
externas y | -Apoyar la | 1 manual neacion.
condiciones O|f|cma p o:e
{ - planeacion a Control
diplomaticas | 45cumentacion
Interno
de los | de formas,
documentos. | formatos y
. formularios.
-Actualizar el
registro de | Apoyar la oficina
activos de | de = Planeacion
informacion e | en la,
indice de | actualizacion vy
informacion elaboracion del
clasificada vy | instructivo de la
reservada, produccion
documental
-Apoyar la
oficina de
planeacién en la
documentacion
del manual de
imagen
corporativa.
Programa: Contar Definir  un | Revisar y | -Articular la | Procedimiento | Sub
Proceso con procedimie | actualizar el | Gestion documentado | Gerencia
Gestiony herramien | nto que | proceso de | Documental con | para la gestién | Adtiva
Tramite para ta para establezca | gestion y | la Subgerencia | y tramite del
el recibo y seguimien trAmite para el | Comercial y la
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despacho de to, el control, | recibo y | oficina de | recibo y
comunicacion | tiempos seguimient | Despacho de | planeacion en la | despacho de
es. de oy consulta | las sistematizacion | |as
respuesta | ge las | comunicacione | de la | comunicacione
, comunicaci | S gue vincule | informacion .
responsa | jas las sobre la
bles y . herramientas radicacion,
enviadas y L R .
canales . tecnolégicas: registros,
de recbidas | 5prEQ v | distribucion  y
consulta | POr los | cac. consulta.
de las diferentes
comunica | canales. -Apoyar la
ciones Subgerencia
oficiales. Comercial y la
oficina de
planeacién en la
documentacion
de la
caracterizacion
del
procedimiento
de gestion vy
tramites de
comunicaciones
-Apoyar la
documentacion
del proceso de
gestion y tramite
para el recibo y
despacho de las
comunicaciones
recibidas y
despachadas.
Proyecto Centraliza | Definir Provision de | Gestionar la
Adininistragio ™ Na_ estrategias | parsonal de | convalidacion
n de Archivo administr | organizacio
acion de | pales planta, de las Tablas
document dirigidas a idoneo para | de Valoracion
os desde | |5 cumplir Documental
Ir?roducci() p!anegf:ién, actividades
no direccion y | administrativ | Elaborar
recepcion | €ONtrolde | o5 v |abores | inventario en
hastasu | 10S Y ; :
disposici6 | recursos operativas. Archivo
n final. fisicos, Central y

18
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técnicos, Definir Archivo de
tecnol6gico | jnfraestructu | Gestion
]f . ra locativa
inancieros .
y del talento adecuada Intervenir el
humano para la | fondo
para la | custodia de | acumulado en
realizacion | archivos Archivos  de
de  la Gestion y
ggiﬂ%nental Dotar las | Archivo
y eficiente | instalaciones | Central
funcionami | de Archivo de
ento de los | muebles vy | Establecer
archivos. equipos protocolos
para el
aseguramiento
de las
condiciones de
trabajo  para

realizar labores
archivisticas.

Realizar las
transferencias
primarias y
secundarias.

Actualizar el

normograma.
Elaborar el
mapa de

riesgos de la
Gestion
Documental.
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Proyecto
Sistema
Integrado de

Conservacion

Garantiza
rla
conservac
iony
preservac
i6n de la
informaci
6n en
independi
ente del
medio o
tecnologi
aconla
gue se
elabore.

Contar con
informacion
con
atributos de
unidad,
integridad,
autenticida
d,
inalterabilid
ad,
fiabilidad y
accesibilida
d, desde su
produccion,
vigencia,
hasta su
disposicion
final.

Elaborar e
implementar
el Plan de
Conservacion

de
Documentos
creados en
medios
fisicos.

Elaborar el
Plan de
Preservacion
Digital a largo
plazo de
documentos
digitales y/o
electrdénicos

Implementar
el modelo de
requisitos de
documentos
electrénicos.

Definir el
programa de
documentos
especiales

Definir el
programa de
reprografia

Elaborar y
ejecutar el
programa de
reprografia,
(conservacion
y consulta)

Definir
politicas
la
incorporacion
de tecnologias
de la
informacién y
las
comunicacione

para

S en el
desarrollodela
gestion

documental vy
la
administracién
de archivos.

Definir
politicas sobre
Sistema de
Gestiodn de
Documentos
Electronicos de
Archivo  que
refleje la
implementacié
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n del Modelo
de Requisitos,
Determinar un
repositorio
digital o similar
para organizar
un archivo
digital y no se
ha definido un
modelo de
requisitos de
un Sistema de
Preservacion
Digital.
Programa Implemen | Contar con | Formular -Elaborar y | Cronogramas
de tar los | insumos politica ejecutar el Plan
Capacitaci6 productos | para medir | articuladora de | de capacitacién L's_tados. de
definidos | el avance, y | temas de | en: asistencia.
n para ubicar  l1a | gestion Politica de
Produccio | GD Documental al | Gestion Informes
n, 5 documenfal Plan Documental.
SecepCIO ée AAr\((:jfT\?c?s Institucional de rStr';l_"rr‘?ntos
o;ganizaci en un nivel GRpHEacn. Dzﬁg;\gii:naisénto
on, de de formas,
conservac | madurez, formatos y
ion y | en formularios.
preservac | cumplimien Valoracion
ion de la | to documental
ipformaci nprmativa implementacion
on en | vigente. TRD
diversos convalidada.
soportes. Procedimiento
recibo y
despacho

comunicaciones
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Control de
documentos.
Programa Articular la Establecer | Definiry Informes
Gestion  del S(?myén De lineamento | Documentar Definir
Cambio Archivos con | S Para mecanismos mecanismos Memoria
planesty interiorizaci | los medios de | informacion
proyectos - ; P . .
estratégicos 6n de una comumpacmn contenida en Memoria
previstos cultu'ra} ' Instltumona! ) sus documentos Descriptiva_de
archivistica | conla Gestion | de archivo, la Tablas de
por el | Documental articulados con | patancion
posicionami | que den la oficina de |
entodela | cuenta del Planeacién Documental,
gestion cumplimiento _
documental | de la funcion Memoria
gue aporte | archivistica. Descriptiva
ala EStablec_'er con fines
optimizacié estrategias archivisticos
ndela de
eficiencia sistematizaci | Memoria
yesiollg on de la descriptiva de
organizacio ) .., la Tabla de
nal informacion -
resultante, Retencion
y Documental.
gestion de
Ponten'CIj?S’ Listados de
Innovacion'y | asistencia
patrimonio
documental Actas
para su usoy
el de la
comunidad.
Programa de | Contar Definir Procedimiento | Articular con la | Listas de
Auditoria y | con herramient | de seguimiento | oficina de | verificacion
Control INSumos as para y control de los | Control Interno y
para realizarla | jineamientos | planeacién, las | Planes de
realizar evaluacion, | ge los | herramientas mejoramiento
gccr[r(])n.esr segumrwllfnlt procesos para realizar la
€ mejora | 0y contro archivisticos evaluacion,
continuay | de las imient
actualizac | acciones segumlueg 0 | y
i6n de los | planeadas control de las
instrumen | en la acclones
tos funcion planeadas
archivistic | archivistica.
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osy
lineament
os de la
Gestion
Document
al.

ANEXO 4: TABLA 9 Ficha técnica del PINAR

FICHA TECNICA

Titulo PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA ESPY SA
ESP

Fecha de | 30 de diciembre 2020

actualizacion

Fecha proxima | 30 de diciembre 2025

actualizacion

Sumario El objetivo de este documento es presentar la planeacion

de las estrategias de implementacion de los aspectos que
impactan la gestion documental y la Administracion de
Archivos, acorde a los lineamientos del Programa de
Gestion Documental y la Politica de Gestion Documental
de la ESPY SA ESP.

Palabras claves Metas, objetivos, riesgos gestion documental,
administracion de Archivos

Formato PDF | LENGUAJE: espafiol

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera

Cddigo Sistema de

Gestidn

Ubicacion Serie: Instrumentos  Archivisticos. Subserie Plan
Institucional de Archivo -PINAR-

Codigo TRD 4-22.2
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