PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVO

PINAR

VIGENCIA 2026-2030



Direccion Administrativa y Financiera

CODIGO: GDA-PL01

VERSION:6

eS py Gestion Documental y Archivo

Plan Institucional de Archivos PINAR

FECHA: Enero 23 de
2026

Tabla de Contenido

Contenido
1.INTRODUCCION

2.0BJETIVOS
2.1 Objetivo General
2.2 Objetivos Especificos

1. ALCANCE

4. NORMATIVIDAD

5. METODOLOGIA PARA ELABORAR EL PINAR
5.1 Tabla de Diagnostico 2025

6. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
6.1 Mision
6.2. Vision
6.3 Valores

7. COMPONENTES DEL PLAN

O O 0 00 N N O o o »m

e
= O O

7.1 Evaluacion de la situacion Actual de la Gestion Documental y Archivo. 11

7.2 Breve descripcion de las fortalezas y debilidades de la Gestion documental

en las siguientes oficinas de la Espy.

7.3 Tablas de Retencion Documental (TRD) y Transferencias documentales.

7.4 Oficina de Archivo Central
7.5 Archivos de Gestidon
8. Definicion de aspectos criticos
8.2 TABLA 2: PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

u A W N P P

8.3 Tabla de ilustracién # 3: Resultado del ejercicio de evaluacion de impacto

por eje articulador.

8.4 Mapa de Ruta 2026-2030

8.5 Matriz de Actividades para el 2026
9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

O OV N Y




Direccion Administrativa y Financiera

CODIGO: GDA-PL01

VERSION:6

eS py Gestién Documental y Archivo

Plan Institucional de Archivos PINAR

FECHA: Enero 23 de

2026

10. POLITICA A LA QUE SE VINCULA

11. GRUPO DE INTERES

12. ANEXO:
12.1 Tabla Resultado general del ejercicio diagndstico
12.2 FORMULACION DE OBJETIVOS:

13. Control De Cambios

14.Aprobacién

10
10
10
10
11
13
13




Direccién Administrativa y Financiera |CODIGO: GDA-PLO01

eS py Gestién Documental y Archivo VERSION:6

Plan Institucional de Archivos PINAR

FECHA: Enero 23 de
2026

1.INTRODUCCION

El Pinar es un instrumento archivistico de planeacion que define de manera
estratégica como la Espy gestiona, organiza, conserva y dispone sus documentos,
tanto fisicos como electronicos, a lo largo de su ciclo de vida. En términos
sencillos, el PINAR orienta y articula la gestion documental de la entidad para
garantizar que la informacion sea auténtica, eficiente y alineada con la realidad
institucional y normatividad vigente. Su importancia se refleja en los siguientes

aspectos clave:

OBJETIVOS DEL PINAR

DESCRIPCION DEL OBJETIVO

CUMPLIMIENTO
NORMATIVO

Permite que la Espy se ajuste a las
disposiciones legales y técnicas emitidas por el
Archivo General de la Nacién y demas entes
reguladores, evitando sanciones y
observaciones por desactualizacion

ADAPTACION A CAMBIOS
INSTITUCIONALES

La actualizacion del PINAR incorpora
modificaciones en la estructura organica,
funciones, procesos, produccion documental y
uso de tecnologias, asegurando que los
archivos reflejen la situacion real de la entidad

MEJORA EN LA TOMA DE
DECISIONES

Un PINAR actualizado facilita el acceso
oportuno a la informacién confiable, lo cual
apoya la planeacién, el control, la evaluacién de
la gestion y la toma de decisiones estratégicas.

FORTALECIMIENTO DE LA
TRANSPARENCIAY LA
MEMORIA INSTITUCIONAL

Garantiza la conservacion adecuada de los
documentos, fortaleciendo la rendicion de
cuentas, el acceso a la informacion publica y la
preservacion de la memoria institucional

OPTIMIZACION DE
RECURSOS

Permite identificar necesidades reales en
infraestructura, talento humano, tecnologias y
procesos archivisticos, contribuyendo al uso
eficiente de los recursos financieros vy
administrativos.
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Facilita la integracién de la gestién documental

APOYO A LA ] electrénica y la adopcion de nuevas
TRANSFORMACION DIGITAL | herramientas  tecnoldgicas, asegurando la

continuidad y autenticidad de la informacion.

En conclusién, actualizar el PINAR es una accion estratégica que asegura una
gestion documental moderna, organizada y alineada con los objetivos misionales
de la Espy. Articulandose con los demas planes y proyectos.

2.0BJETIVOS
2.1 Objetivo General

Fortalecer la gestion documental de la Espy, mediante la planificacion,
actualizacion e implementacion de los instrumentos archivisticos, con el fin de
garantizar la organizacion, conservacion, acceso, uso y disposicion final adecuada
de los documentos, asegurando el cumplimiento de la normativa archivistica
vigente y apoyando la transparencia, la eficiencia administrativa y la preservacion
de la memoria institucional de la entidad.

2.2 Objetivos Especificos

e Definir los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcion
archivistica de la Espy.

e Optimizar el uso de los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y de
infraestructura, previstos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de
Accion Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

e Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos
relacionados con la gestion documental y la funcion archivistica de la
empresa para esta vigencia.
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e Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos
formulados.

1. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos PINAR aplica a todos los procesos,
dependencias, areas y a todo el personal de la Empresa de Servicios Publicos
Espy, responsables de la produccion, gestion, tramite, organizacién, conservacion,
transferencia, disposicion final y preservacion de los documentos, en cualquier
soporte y formato.

El PINAR comprende la planificacion, actualizacion, implementacion, socializacion
y seguimiento de los instrumentos archivisticos del Programa de Gestion
Documental, de conformidad con la normatividad archivistica vigente, y se
fundamenta en los resultados del diagnostico desactualizacion de instrumentos
archivisticos y formatos.

Asi mismo, el PINAR orienta la ejecucion de acciones correctivas y de mejora para
la organizacién de los archivos de gestion y del archivo central, el fortalecimiento
de la cultura archivistica institucional y la adopcion de buenas practicas que
garanticen la adecuada conservacion, acceso y uso de la informacién,
contribuyendo a la eficiencia administrativa, la transparencia y la preservaciéon de
la memoria institucional.

4. NORMATIVIDAD

ITE NORMA DESCRIPCION
M

1 Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la ley general
de archivos y se dictan otras disposiciones,
emitida Archivo General de la Nacion.”

2 Ley de Transparencia 1712 de Por medio de la cual se crea la ley de

2014 transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones, emitida Presidencia de la
Republica de Colombia.”
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3 Acuerdo No. 001 de 2024

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de
la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y
se fijan otras disposiciones”

4 Decreto 1080 de 2015. Articula
2.8.7.51.

Directrices para la entrega y/o transferencias
y recibo de informacién, documentos vy
archivos electronicos. Para la entrega y/o
transferencia y recibo de informacidn,
documentos y archivos electrénicos o
almacenados en medios magnéticos, dispositivos
electrénicos, unidades en estado sdélido o
cualquier otro dispositivo similar.

5 | Decreto 612 de 2018:
Departamento Administrativo de la
Funcion Publica

Ordena la integracion de los planes
institucionales, incluido el PINAR, al sistema
de planeacion y al Plan de Accion
Institucional.

Decreto 1499 de 2017:
6 Departamento Administrativo de
la Funcion Publica.

Adopta el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG vy establece su estructura y
dimensiones.

5. METODOLOGIA PARA ELABORAR EL PINAR

Apoyandonos en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos
Pinar. Determinado por el Archivo General de la Nacion. La Espy también cuenta
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con el diagnéstico de archivo vigencia 2025, en el cual se recolecto y analizé de
forma detallada el estado actual de la Gestion documental y la Administracion de

sus archivos.

Se detalla en el siguiente cuadro lo evidenciado en el diagndstico

5.1 Tabla de Diagndstico 2025

ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS EN EL DIAGNOSTICO

ITEM DESCRIPCION
Problema e No existen mobiliarios para la custodia de los archivos de gestion.
e Pocas capacitaciones en Gestion Documental
e La entidad carece de personal idoneo para cumplir actividades de la funcion
Archivistica.
e Instrumentos archivisticos desactualizados
e Existe poca cultura archivistica.
e No se cuenta con archivo historico.
e Convalidacion de la TRD, TVD. TCA
Objetivo Evaluar el estado y las condiciones de conservaciéon de los documentos con el
propdsito de establecer necesidades y prioridades de accion.
Correctivo | Se Implementara un plan de acciones correctivas en gestién documental orientado a

subsanar las debilidades identificadas en el diagnéstico archivistico, mediante la
actualizacion, adopcion e implementacion efectiva de los instrumentos archivisticos, el
fortalecimiento de los procesos del Programa de Gestion Documental (PGD), y la
estandarizacion de practicas archivisticas en todas las dependencias de la Espy, con
el fin de asegurar la organizacion, conservacion, acceso, integridad y disposicion final
de

Los documentos, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y como
soporte de la gestion administrativa, la transparencia y la memoria institucional.

6. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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6.1 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 vy
calidad en los servicios que prestamos a nuestros clientes.

6.2. Vision

En 2035, la ESPY sera una empresa lider, innovadora y sostenible, reconocida por
la gestién integral del agua, el saneamiento basico y el aprovechamiento
responsable de los recursos asociados, impulsando energias limpias, economia
circular y servicios publicos de alta calidad que fortalecen el bienestar, el

desarrollo territorial y la confianza de nuestros usuarios.

6.3 Valores

e 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.

e 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.

e 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 disposicidn permanente para
comprender y resolver las necesidades de las personas con las que se
relacionan en las labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar.

e 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
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atencion, prontitud, destreza y eficiencia para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

e 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
discriminacion.

e Ambiente: La organizacion basara sus acciones dando ejemplo con un
adecuado manejo del recurso hidrico. Asumiendo con respeto y
responsabilidad la proteccion y conservacién del ambiente, utilizando dentro
de la entidad practicas ecolégicas en el manejo de los recursos fisicos y
realizando permanentemente acciones orientadas a la sensibilizacién, 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.

7. COMPONENTES DEL PLAN

7.1 Evaluacion de la situacion Actual de la Gestidon Documental y Archivo.

Para determinar la evaluacion de la situacidon actual en el cual se encuentra la
Gestion Documental, se toman como herramientas los siguientes instrumentos:

Diagnéstico Integral de Archivo 2025. Seguimiento por parte de la Persona

Evaluacion a cada dependencia en cargada del archivo central, al
cumplimiento del plan de

Plan de Mejoramiento (auditorias) transferencias.

Mapa de Riesgos

El Plan Estratégico de Gestién y
Indicadores de Gestion. Resultado 2025 y el Plan de Accion
Transferencia Primaria 2025

Resultados FURAG

Programa de Gestion Documental
PGD



7.2 Breve descripcion de las fortalezas y debilidades de la Gestion documental en
las siguientes oficinas de la Espy.

OFICINA: VENTANILLA UNICA
ITEM DESCRIPCION
FORTALEZA v Centralizacién de la recepciéon documental, mediante
radicado.
v Mejor control y trazabilidad de los documentos
v Estandarizacién de procesos
v Optimizacion del servicio al ciudadano
v Cumplimiento normativo.
DEBILIDAD e Falta de personal capacitado en gestién documental
e Riesgo de acumulacidon documental
e Falta actualizar el manual de ventanilla Unica

7.3 Tablas de Retencion Documental (TRD) y Transferencias documentales.

Procedimiento:

TRD (Tablas de Retencion Documental) y Transferencias Documentales

ITEM DESCRIPCION
FORTALEZA v La entidad cuentas con TRD desde el afio 2019.

v Cada una de las oficinas productoras de documentos
gestionan sus documentos de acuerdo con las series
documentales relacionadas en las trd de la entidad,
respetando el principio de procedencia, el orden natural y la
estructura de tipos documentales.

v Se realiza proceso de transferencia segun cronograma
establecido por la entidad.

v Se realiza visitas para seguimiento a los documentos a
transferir al archivo central.

DEBILIDAD °

Actualizacidn y convalidacién de las TRD.
Solo hay una persona de planta en el archivo central, para

realizar seguimiento y recibo de transferencias.

Actualizacion de TVD

Por la falta de personal la transferencia primaria tuvo
inconvenientes en el alistamiento de la documentacion a recibir
(duplicidad, material metalico, rétulos incompletos entre otros)
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7.4 Oficina de Archivo Central

OFICINA ARCHIVO CENTRAL

ITEM

DESCRIPCION

FORTALEZA

Se cuenta con depdsito de archivo amplio, con estanterias.

A la fecha existe registrados 1972 cajas de archivo en custodia
(493 metros lineales).

Se presta el servicio de solicitudes de documentos con
registro de préstamos.

Se cuenta con un funcionario de carrera asignado al archivo
central.

DEBILIDAD

Las estanterias no tienen refuerzo al piso y se encuentran pegadas
a la pared.

No hay aire acondicionado.

Solo hay una persona de planta para todo el manejo del archivo
central.

Los documentos del archivo central no se encuentran
digitalizados para su consulta y preservacion.

No se ha realizado eliminacion de documentos en el Archivo
Central.

La entidad no cuenta con archivo histdrico.

CODIGO: GDA-PL01

FECHA: Enero 23 de
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7.5 Archivos de Gestion

PROCEDIMIENTO:

ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

DESCRIPCION

FORTALEZA

AN

S X < <«

Existencia de archivos de gestion en cada dependencia, lo que
permite la custodia directa de la documentacion desde su
produccion y tramite.

Aplicacién parcial de las Tablas de Retencion Documental en la
Espy y conservacion de los documentos.

Voluntad del personal para recibir acompafamiento y capacitacion
en temas archivisticos.

Existencia de responsables designados para la administracion del
archivo de gestion en algunas dependencias.

Existe sistema Integrado de conservacion (SIC)

Actualizaciéon de Formatos e instructivos de gestion documental.

Se actualizo los Instrumentos de Gestién de Informacién Publica:
Registro de Activos de Informacién, indice de Informacién
Clasificada y Reservada y Esquema de Publicacidn de Informacion

DEBILIDAD

Los archivos de gestion presentan niveles desiguales de
organizacion, control y aplicacion de lineamientos archivisticos, lo
que limita la estandarizacion y el adecuado seguimiento
documental.

El personal no cuenta con la formacion técnica suficiente en gestion
documental y archivo, lo que afecta la correcta aplicaciéon de los
instrumentos archivisticos.

No todas las dependencias cuentan con planes de accion
claramente definidas para la administracion de los archivos de
gestion.

El Sistema Integrado de Conservacion no se encuentra plenamente
implementado, socializado ni articulado con las practicas diarias de
manejo documental.

Los formatos e instructivos actualizados no han sido socializados ni
aplicados de manera homogénea en todas las dependencias.
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Los anteriores puntos. Permitieron realizar la identificacion de los aspectos
criticos, ya que son las oficinas que tienen mayor flujo de documentacién

8. Definicion de aspectos criticos

La priorizacion de los aspectos criticos se determind con base en las tablas
anteriormente descritas y del Manual “Formulacion del Plan Institucional de
Archivos -PINAR- Archivo General de la Nacién 2014, para lo cual se establecio la
relacion directa de cada aspecto critico con los diez criterios de evaluacion de
cada eje articulador. Se identificaron 11 debilidades de la funcién archivistica, que,
asociados a los riesgos a los cuales estan expuestos, 11 son categorizados como
aspectos criticos, los cuales se presentan a continuacion.

8.1TABLA 1: ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Insuficiencia de personal con conocimientos en
archivo

Aplicacién incorrecta de normatividad archivistica,
reproceso, riesgo y perdida deterioro o eliminacién indebida
de documentos.

Falta de capacitacién continua en gestion
documental

Desactualizacion en practicas archivisticas, baja apropiacion
de los instrumentos archivisticos y debilidades en la correcta
aplicacion de los procesos del PGD.

No se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e implementados

Inadecuada organizacién y control de los documentos,
afectacion a la trazabilidad documental y riesgo de
incumplimiento de la Ley General de Archivos.

No se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacién y mejora para la gestion de
documentos.

Imposibilidad de detectar oportunamente fallas en la gestion
documental, acumulacién de errores, debilidad en el control
interno y riesgos administrativos y legales.

Las historias laborales no se encuentran
digitalizadas

Riesgo de pérdida o deterioro de documentos vitales,
dificultad en el acceso oportuno a la informacion, afectacion
a derechos laborales y contingencias legales.




Direccion Administrativa y Financiera

CODIGO: GDA-PL01

eSpy

Gestion Documental y Archivo VERSION:6
Plan Institucional de Archivos PINAR ESZ%HA: Enero 23 de

Falta de personal de apoyo en el archivo central

Retrasos en la organizacion, transferencias y atencion de
consultas, acumulacion documental y riesgos en la

6 conservacion y acceso oportuno a la informacion.
No se cuenta con procesos y flujos documentales Ineficiencia en la gestién documental, reprocesos, pérdida
normalizados y medibles. de control sobre los documentos y dificultad para evaluar el
7 cumplimiento del PGD.
No se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos Ausencia de estandarizacion, errores recurrentes y debilidad
8 en el control interno documental.
El personal de la entidad no conoce la importancia Uso inadecuado de los documentos, da como resultado
de los documentos ni interioriza las politicas y incumplimiento de lineamientos archivisticos, pérdida de
directrices concernientes a la gestion de informacion y debilitamiento de la cultura archivistica
documentos institucional.
9
Produccion excesiva e innecesaria de documentos en
No se cuenta con iniciativas para fomentar el uso soporte papel, generando incremento descontrolado del
de nuevas tecnologias para la optimizacién volumen documental, mayores costos de almacenamiento y
del uso del papel e implementar la politica de cero conservacion, dificultad para la organizacion y recuperacion
papel. de la informacion, y retraso en la transicion hacia la gestion
documental electrénica, afectando la eficiencia
10 administrativa y la sostenibilidad institucional.

Para realizar la priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores, se realizd
siguiendo la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacién para la
elaboracién del Plan Institucional de Archivos PINAR. La calificacion de ponderara
de 1 a 10, en donde el total de la misma arrojara la siguiente convencion.

- 25A 35 Urgente
13A 24 Prioritario
1A12 Postergable

8.2 TABLA 2: PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ITEM

ADMINISTRACION

EJES ARTICULADORES DE ARCHIVOS

ACCESOA LA
INFORMACION

PRESERVACION
DE LA
INFORMACION

ASPECTO
TECNOLOGICO

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

TOTAL
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ITEM

ASPECTOS CRITICOS

¥

¥

¥

¥

A 4

Insuficiencia de personal con
conocimientos en archivo

10

10

Falta de capacitacion
continua en gestion
documental

10

No se cuenta con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e
implementados

No se cuenta con procesos
de seguimiento, evaluacién y
mejora para la gestién de
documentos.

Las historias laborales no se
encuentran digitalizadas

10

10

10

10

10

Falta de personal de apoyo
en el archivo central

No se cuenta con procesos y
flujos documentales
normalizados y medibles.

No se documentan procesos
o actividades de gestion de
documentos

El personal de la entidad no
conoce la importancia de los
documentos ni interioriza las
politicas y directrices
concernientes a la gestion de
documentos

10

10

No se cuenta con iniciativas
para fomentar el uso de
nuevas tecnologias para la
optimizacién del uso del
papel e implementar Ila
politica de cero papel.

10

RESULTADOS

59

55

55

58

52

279
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8.3 Tabla de ilustracién # 3: Resultado del ejercicio de evaluacion de impacto por

eje articulador.

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

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

ARCHIVOS

ADMINISTRACION DE

TECNICO Y
SEGURIDAD

ACCESO A LA
INFORMACIO
N

PRESERVACION DE LA

INFORMACION TOTAL

RESULTADOS

52

59

58

55 55

279

8.4 Mapa de Ruta 2026-2030
ACTIVIDADES ICD:I(_)AI\?ZT(? MEDIANO LARGO PLAZO
2026 2027 2028 2029 2030
TIEMPO

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

Convalidacion de
las TRD y las
TVD

Inventario en
Archivo de Gestion
y Archivo Central

Implementacién de
formas, formatos y
formularios

Programa de
Capacitacion
articulado al Plan
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Institucional de
Capacitacion
Aplicar técnicas de
digitalizacion
historias laborales
segun
normatividad
vigente con el fin
de garantizar la
conservacion a
largo plazo de la
informacion,
definicion de
criterios de
digitalizacion y
aseguramiento de
la informacion
Programa de
Gestion Del
Cambio
Provision de
personal
Actualizacion Plan
de Conservacion
documental.
8.5 Matriz de Actividades para el 2026
TIPO INDICADOR DESCRIPCIO | LINEA ACTIVIDADES MODELO DE RESPONSAB
DE N DEL BASE VERIFICACION LES
META INDICADOR
(FORMULA)
Adopcion del | M Plan adoptado | Documento 1 Aprobacion plan pinar | Acto administrativo Director
pinar 2026 aprobado y
adoptado -
mediante acto Adoptar plan pinar
administrativo
Implementar | Ml Nivel de ( %) "(No de 100 Realizar el 100% de Planilla de Lider de
el 100% de de las actividades las capacitaciones Asistencia si es Programa de
las actividades ejecutadas/No asociadas a la gestion | interna/ o certificado | Gestion
actividades implementada | de documental que se de la entidad si es Humana
programada s actividades encuentras externa
s para el afio programadas) Programadas en el
2026-del X Plan de
pinar 100" Capacitaciones
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REALIZAR 1 Planilla de Técnico
Socializar los Asistencia / Soporte | Gestion
instrumentos de la citacion a la Documental
archivisticos Socializacion
GARANTIZAR QUE Informe DE técnico
LA OFICINA DE CONTROL Gestion
CONTROL INTERNO REMITIDO A LA Documental
REALICE AL MENOS DIRECCION
1 AUDITORIA DE
implementacién de los
instrumentos
archivisticos
realizar la contratacion | Soporte de secop de | Director
de dos auxiliares : 1 la contratacion Adminsitrativo
Auxiliar al archivo y Financiero
central y 1 Auxiliar al
archivo de gestién
Actualizar el 100% de Soporte de secop de | Director
las TVD Y TRD segun | la contratacion Administrativo
la necesidad de y Financiero
laEmpresa
Realizar el 100% Informe de Técnico
inventario del Archivo Inventario al cierre Gestion
central del afio Documental
Realizar 12 TIPS con Director
informacion del Adminitrativo y
Archivo de Gestion. Financiero /

Comunicacion

es
Realizar 4 listados de Director
Socializaciénes de las | asistencia /invitacion | Administrativo
herramientas de y Financiero /
Gestiéon Documental ( Técnico de
Orfeo, Drive Calidad, Gestion
Fuid) Documental

9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

1. Se realizara seguimiento por parte del archivo central de las metas y
objetivos establecidos en el Plan Institucional de Archivo.

2. Se solicitara al Comité de Gestion y Desempefo, se brinde un
espacio para las reuniones de seguimiento al PINAR, de forma
semestral, en las cuales se llevara registro y control de las metas
cumplidas. Estos seguimientos que se tomen quedaran consignados
en el acta de dicho comité. En caso de ser necesario algun cambio
del PINAR en su contenido, medicion u otro aspecto, sera aprobado
en esta reunion y debe quedar en el acta del comité.

3. La oficina de Planeacion supervisara y evaluara la implementacion
de conformidad con los recursos dispuestos para cada vigencia.
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4. La oficina de Control Interno evaluara que los documentos hayan
sido creados y organizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos, para dar cumplimiento a (trd).

5. La oficina de control interno realizara seguimiento al cumplimiento de
las funciones del comité de Gestion y Desempefio.

6. Se aplicaran listas de chequeo, preparadas y diligenciadas, por parte
del archivo central, mediante acompafamiento, capacitaciones,
campafas, y planes de mejoramiento y los seguimientos respectivos.

10. POLITICA A LA QUE SE VINCULA

El Plan Institucional de Archivo se vincula a la Politica de Gestiéon Documental de
la Dimension “Comunicacion e Informacion” del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

11. GRUPO DE INTERES

El Plan Institucional de Archivo aplica para todas las dependencias de estructura
organizacional de la ESPY, Grupos Internos de Trabajo, a sus funcionarios en
todos los niveles y contratistas naturales o juridicos, a todos los procesos que
gestionan documentacion fisica y electronica en el ejercicio de sus funciones, asi
como a los responsables de las politicas que se armonizan con el Proceso de
Gestion Documental.

12. ANEXO:

12.1 Tabla Resultado general del ejercicio diagndstico

TABLA DE RESULTADOS GENERAL DEL EJERCICIO DE LA EVALUACION DE
IMPACTO POR ASPECTO CRITICO

NUMERO DE PUNTOS POR | RESULTADOS
EJES ARTICULADORES ASPECTOS ASPECTO
CRITICOS CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

DE INFORMACION

ASPECTOS TECNICO Y DE SEGURIDAD

PRESERVACION DE LA INFORMACION

ACCESO A LA INFORMACION

ANEXO: Tabla Programas y Proyectos relacionados con las debilidades de la
Gestion Documental y Administracién de Archivos.

12.2 FORMULACION DE OBJETIVOS:

PLANES Y PROYECTOS
EJES ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS
Proyecto de Inversion
Actualizacion y Convalidacién de | Garantizar la adecuada gestién, conservacion, | “Mejoramiento Operativo de la
la Tablas de Retencion acceso y disposicion final de los documentos de | Gestion  Documental”  Este

Documental (TRD) y Tablas de
Valoracién Documental (TVD).

la entidad, asegurando que los tiempos de
retencion y los valores administrativos, legales,
fiscales e histéricos de la documentacion estén
acordes con la estructura organica, los procesos
institucionales vigentes y la normatividad

archivistica aplicable.

proyecto se enmarca en el eje
de Fortalecimiento de la Gestion
Documental y contribuye
directamente a la mitigacion de
riesgos identificados en el

diagnéstico integral de archivo.

Actualizacién y socializacion del
Sistema de Gestion Electronica
de Documentos de Archivo -
SGEDA

Garantiza la articulacion con los instrumentos
archivisticos, los procesos de gestion documental
y la normatividad vigente, para asegurar la
produccion, gestion, conservacion y acceso a los
documentos electrénicos de la Espy.

Proyecto Administracion de
Archivo - Meta Sistema de
Gestion Electronica de
Documentos de archivo SGEDA

Identificar y hacer ajustes en el SGDEA para el
exporte de los inventarios documentales de
acuerdo con el FUID y demas normatividad
aplicable

Inclur en el plan de
presupuesto anual las
necesidades que se identifiquen
en el PGD.

Se va a empezar a realizar el
proceso de digitalizacion de
series documentales de
conservacion permanente en el
Archivo (Nominas e Historias
Laborales

Incorporar las historias laborales y néminas de la
Espy en el Sistema de Gestién Electronica de
Documentos de Archivo (SGEDA), garantizara su

integridad, autenticidad, disponibilidad vy
conservacion, conforme a las Tablas de
Retencion y Valoracion Documental y a la

normatividad archivistica vigente.

Proyecto de Inversion -
“Mejoramiento Tecnolégico y
Operativo de la Gestion
Documental.
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Mejorar el acceso y consulta de la
informacion laboral.

Reducir riesgos de pérdida, deterioro o
manipulacién indebida.

Optimizar espacios fisicos y tiempos de
respuesta institucional.

Acceso a la Informacion

Capacitar a los funcionarios sobre el buen uso de
las herramientas tecnoldgicas destinadas a la
administracion de la informacion de la Espy.

Proyecto Administracion de
Archivo — Meta Asesoria 'y

acompafamiento.

Adecuacién de Archivadores y
mobiliarios para los archivos de
gestiéon .

Garantizar condiciones fisicas, ambientales y de
seguridad adecuadas para
conservacion y consulta de la documentacion,
conforme a la normatividad archivistica vigente.
Este objetivo busca:

la organizacion,

Proteger la documentacion desde su
produccion y tramite.

Reducir riesgos de deterioro, pérdida o
acceso no autorizado.

Mejorar la eficiencia en la gestion y
consulta documental.

Proyecto de inversién: Planificar
y ejecutar las acciones
necesarias para la dotacion,
adecuacion y normalizacion de
los archivadores y mobiliarios
en los archivos de gestién,
asegurando condiciones
optimas para la conservacion y
organizacion de los
documentos.

Alcance:

Aplica a todos los archivos de
gestion de la Espy.

12.3 TABLA Ficha técnica del PINAR

FICHA TECNICA

Titulo

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA ESPY SA ESPY

Fecha de actualizacion

de enero de 2026

Fecha préxima
actualizacion

30 de diciembre 2030

Es poder Planear, priorizar y orientar estratégicamente las acciones
archivisticas de la entidad, con base en la identificacion de riesgos,
debilidades y necesidades en la gestién documental, con el fin de
garantizar la adecuada administracién, conservacion, preservacion y

Seietie acceso a los documentos de archivo, acorde a los lineamientos del
Programa de Gestion Documental y la Politica de Gestién
Documental de la ESPY SA ESP.

Alcance Aplica a todos los archivos de gestion, archivo central y demas

unidades administrativas de la ESPY, abarcando documentos fisicos
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y electrénicos producidos o recibidos en el desarrollo de sus
funciones misionales, estratégicas y de apoyo.

Formato PDF | LENGUAJE: espafiol

Dependencia Direccion Administrativa y Financiera

Ubicacion Serie: Instrumentos Archivisticos. Subserie Plan Institucional de

Archivo -PINAR-

Codigo TRD 4-22.2
v Nivel de reduccion de riesgos archivisticos

Indicadores v Avance en la implementacion de instrumentos archivisticos
v/ Cumplimiento del cronograma del PINAR

Trazabilidad Version # 01, Resolucion N° 1.31-215 de 2019

Version # 02, Resolucion N° 1.33-23 de 2021 actualizacion

Version # 03, Resolucion N°

13. Control De Cambios

Version | Breve Descripcion del Cambio

01

Creacion del documento proyeccion 2020 - 2025, adoptado
mediante resolucion N°.1.3.1-215

02

Actualizacién del documento para la vigencia 2021, adoptado
mediante resolucion N°.1.33-023

25 enero 2021

03 Actualizacién del documento para la vigencia 2022, adoptado
mediante resolucion N°.1.22-012

14 enero 2022

04

Actualizacién del documento para la vigencia 2024, adoptado
mediante resolucion N°.

24 enero 2024

05

Actualizacién del documento para la vigencia 2025, adoptado
mediante resoluciéon N°.

06 Creacion del documento proyeccion 2026 - 2030, adoptado
mediante resolucién N°.1.33-022-1

23 enero 2026

FECHA: Enero 23 de

Fecha de Emision

31 diciembre 2019
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14.Aprobacién
Elaboro Aprobo
MARIA LYDA SERNA
JOHANNA VILLEGAS LEON GERENTE
DIRECTORA ADMINISTRATIVA'Y PRESIDENTE DEL COMITE DE GESTION Y
FINANCIERA DESEMPENO

Original firmado en Oficina de Planeacién y Desarrollo

I Original firmado en Oficina de Planeacién y Desarrollo
Institucional

Institucional

Fecha: 23 de enero 2026 Fecha: 23 de enero 2026
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