Cddigo: PIA-01

PLAN INSTITUCIONAL DE Fecha: 10 de Julio de
Empocabal ARCHIVO 2023
Version 01

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
EMPOCABAL E.S.P.-E.I.C.E.




Cddigo: PIA-01

PLAN INSTITUCIONAL DE Fecha: 10 de Julio de
ARCHIVO 2023

Empocabal

CUIDAMOS DEL AGUA, QUE NOS DA VIDA
ESP-ELCE

Version 01

Contenido

INTRODUGCCION. ...t eeeeeseeeeeees e eeee s s see s ses e ees e eees e ses s sseseeeeeseeseesseeeessesseseees 3
IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL w..ocooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeseseseeseeessesesseseens 5
IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS. .....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseseseseessseeeseeeseseseseseseen 5
PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS ....oomoeeeteeeeeeeeeeeeseeeeeeseeseseseseeeseseeseseeseseseseeseseeenee 7
FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS = PINAR ..ot eeeeeeeeeses e seseaeeseeese s ses e seesaeeeseeses e seseaeseseessseeses e ses e eeseeesesesesees 8
OBJIETIVOS ... oo s s e ee s s e s e eee s e e s ees s eees e ees s sesseesess e 8
FORMULACION DE PROYECTOS ESPECIFICOS ....corveeeeeereeeeeeeeeeseeeeeseeseeeseseesseseesesseeee 8
MAPA DE RUTA ..ooeeooeeeeteeeeeeeee e s s e ees s seesee s ees s e s et ess s seeseaeess s ses s sesssessssenns 12

HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO ......ccciiiiiiiiiiiiiiieie e 13




Cddigo: PIA-01

PLAN INSTITUCIONAL DE Fecha: 10 de Julio de
Empocabal ARCHIVO 2023
Version 01

INTRODUCCION

EMPOCABAL E.S.P — E.I.C.E., en su calidad de Empresa de Servicios Publicos,
debe acatar los lineamientos y sugerencias emanados por la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos; Decreto 2609 de 2012 establece en el articulo 8 “ Instrumentos
archivisticos” y demas normas que regulan el que hacer archivistico en el pais; es
por esto que se requiere la estructuracion de instrumentos que sirvan de guia para
la ejecucién de actividades asociadas a la produccion, recepcion, tramite,
distribucién, conservacion, reproduccién, servicio y disposicion final de los
documentos fruto de las labores misionales y de apoyo de la empresa. El Programa
de Gestion Documental naciente debe contar con un plan estratégico que sirva a la
Gerencia y el Departamento de Logistica como referente para conocer la realidad
institucional en materia de gestibn documental; asi mismo que contenga toda la
informacion para el planteamiento de proyectos que de manera racional y articulada
permitan la organizacion de la totalidad de los archivos de la entidad y la
operacionalizacion del Programa de Gestion Documental en el mediano plazo. Dado
lo amplio de los alcances, es necesario abordar los diferentes aspectos de la gestion
documental como proyectos independientes con metas concretas, claras y
medibles, para lograr la eficacia de cada una de las metas, basados en acciones
gue propendan por la eficiencia administrativa y la preservacion del patrimonio
documental de la empresa.

Para la elaboracion del PINAR de la entidad se tom6 como referencia el manual de
formulacién del Plan Institucional de Archivos, ésta es una herramienta suministrada
por el Archivo General de la Nacion en la cual especifica la metodologia para la
formulaciéon de este instrumento.

MARCO LEGAL
Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo

Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Derecho de acceso a la Informacion Pablica
Nacional, Articulos 15 “programa de gestion documental” y “16 Archivos”.

Decreto 2609 de 2012, Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos para la Gestion
Documental”
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Acuerdo 049 del 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”

Acuerdo 50 del 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 6 del titulo VIl “conservacion
de documentos”, del Reglamento general de archivos sobre “Prevencién de deterioro
de los documentos de archivo y situaciones de riesgos”.

Demas Normas y Acuerdos gque lo modifiquen o lo sustituyan.

MARCO REGULATORIO

La EMPRESA DE OBRAS SANITARIAS DE SANTA ROSA DE CABAL EMPOCABAL E.S.P
-E.I.C.E., es una Empresa Industrial y Comercial del Estado, del orden municipal,
dedicada a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios y no domiciliarios y
sus actividades complementarias, contando con personeria juridica propia, capital
100% publico y autonomia administrativa y patrimonial.

La EMPRESA DE OBRAS SANITARIAS DE SANTA ROSA DE CABAL
EMPOCABAL E.S.P - E.I.C.E., se cifie a lo establecido en la ley 142 de 1994 “Por
la cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios y se dictan
otras disposiciones”, sigue los lineamientos de la Comisién de Agua Potable y
Saneamiento Basico (CRA), como ente regulador y es vigilada por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios - SSPD.

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La EMPRESA DE OBRAS SANITARIAS DE SANTA ROSA DE CABAL
EMPOCABAL E.S.P - E.I.C.E., garantizar4 el fortalecimiento y articulacion, la
administracion de los archivos y el acceso a la informacién, mediante la implementacion
de un sistema de administracion de archivos, la organizaciéon del archivo de gestion y
central empleando las normas técnicas colombianas en materia de archivos y
documentos.

La Direccion de recursos Humanos estd comprometida garantizar la preservacion de
la informacion, la administracién 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 electrénicos y sensibilizar a los funcionarios y
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colaboradores en la importancia de los archivos como memoria institucional y
patrimonial de la entidad y la implementacion de la cultura de cero papel mediante la
reduccion en su uso.

OBJETIVOS DE LA ESTRUCTURA PINAR
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 funcion archivistica y
documental a través del analisis de la informacion institucional, la identificacién de
aspectos criticos asociados a las actividades propias de la gestiéon documental, acorde
a los objetivos y metas estratégicas La EMPRESA DE OBRAS SANITARIAS DE
SANTA ROSA DE CABAL EMPOCABAL E.S.P - E.Il.C.E.,

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacién de los aspectos criticos en el area de Gestion Documental de
Empocabal E.S.P E.I.C.E se tuvo en cuenta la informacion consignada en las
siguientes herramientas:

1. Diagnéstico Integral del Archivo.

2. Planes de mejoramiento generados a partir de las visitas del Consejo
Departamental de Archivo.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo al andlisis llevado a cabo, se identificaron algunos aspectos criticos de
la Gestién Documental en Empocabal, se presenta la matriz de los aspectos criticos,
tal como lo recomienda la metodologia establecida en el manual del Plan
Institucional de Archivos - PINAR del AGN:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Las Tablas de Retencion Documental + Pérdida de informacion

— TRD se encuentran en proceso de institucional y desorganizacion

aprobacion y convalidacion. en la documentacion del periodo
de su aplicacion.

#+ Archivos de Gestién

desorganizados
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Falta de control en la produccion
documental.

Acumulacion de documentos en
los archivos de gestion.
Confusion en la conformacion de
los expedientes

Debe consolidarse y orientar a
los diferentes funcionarios sobre
las tareas de transferencias, con
el fin de evitar la acumulacion de
informacion en puestos de
trabajo y ejercer mayor control
de los documentos desde el
archivo central de la entidad.

- + + #

Transferencias Documentales

La Politica de Gestion Documental + Falta de acciones para la
correcta produccion de
documentos, el buen

funcionamiento de los archivos y
la adecuada organizacion de los
documentos
+ Carencia de estandares para la
gestion de la informacion.
Programa de Gestién Documental — + Procesos documentales sin
PGD monitorear
+ Poca articulacion del sistema de
gestion documental con los
demas sistemas de la entidad
Adecuacion de espacios fisicos para + La informaciéon puede perderse
la custodia de documentos debido a la continua
manipulacion de los documentos
que por deterioro natural
requieren ubicaciones
especificas dentro de los
archivadores rodantes.
+ Dificultad para la ubicacion vy
recuperacion de la informacion
Tablas de Valoracion Documental + Perdida de informacién
+ Dificultad para la recuperacion
de la informacion y atencién de
consultas.
Inventarios Documentales. + Perdida de la memoria
institucional.
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+ Dificultades para la bisqueda y
recuperacion de la informacion y
atencién de consultas.
Sistema Integrado de Conservacién + Ausencia en las garantizas
- SIC. de conservacion y preservacion
de cualquier informacion,
independientemente del medio o
tecnologia con la cual se haya
elaborado.

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacién, se presenta la valoracion y priorizacion de los aspectos criticos
frente a los ejes articuladores de la Gestion Documental en la Empresa de Obras
Sanitarias de Santa Rosa de Cabal EMPOCABAL E.S.P — E.I.C.E La ponderacion
cualitativa se realiza con una valoracion numérica del 1 al 10 donde 1 es
considerado de muy bajo impacto y 10 de muy alto impacto de los aspectos criticos
frente a los ejes articuladores de la Gestidon Documental; luego se suman todas las
ponderaciones obtenidas y se clasifican asi: si la suma total esta entre 30 y 35 se
califica como prioridad alta, si es superior a 35 se califica como prioridad inmediata
y si es inferior a 30 como prioridad media.

Los aspectos criticos de EMPOCABAL E.S.P-E.I.C.E., 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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Falta de Tablas de Retencién 4 6 8 4 8 30
Documental — TRD.
Carencia de Transferencias 7 8 4 7 6 32
Documentales
La Politica de Gestion Documental 4 5 8 8 6 31
Falta Programa de Gestion Documental 7 5 7 6 4 29

- PGD




Cddigo: PIA-01
PLAN INSTITUCIONAL DE Fecha: 10 de Julio de
Empocabﬁal ARCHIVO 2023
Version 01

Falta Adecuacion de espacios fisicos 8 8 6 5 7 34
para la custodia de documentos
Ausencia de Tablas de Valoraciéon 6 7 5 4 7 29
Documental
Carencia de Inventarios Documentales 7 7 8 6 5 33
Ausencia del Sistema Integrado de 5 8 3 4 4 24

Conservacion — SIC.

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS - PINAR

EMPOCABAL E.S.P — E.I.C.E para la formulacién de la vision estratégica del Plan
Institucional de Archivos, se toma como base los aspectos criticos y los ejes
articuladores de mayor impacto y origina en ella el compromiso de mejorar y
fortalecer la gestion documental en la entidad, aplicando tecnologias de la
informacion y permitiendo el acceso a la informacion como memoria institucional y
patrimonio documental.

OBJETIVOS

Elaboracion y convalidacion de Tablas de Retencion Documental — TRD.
Fortalecer y mejorar los espacios fisicos para la custodia documental.
Elaborar las Tablas de Valoracion Documental.

Gestionar la elaboracion de inventarios documentales y de Transferencias
Documentales.

Elaboracion de los programas del Sistema Integrado de Conservacion —
SIC.

+ Elaboracion y aprobacion de la Politica de Gestion Documental y el
Programa de Gestion Documental.

& & F

e

FORMULACION DE PROYECTOS ESPECIFICOS

Tomando como punto de partida la vision estratégica del PINAR y una vez
identificados y priorizados los aspectos criticos de la funcion archivistica de la
Entidad, se definieron los siguientes proyectos a desarrollar.
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+ Elaboraciony + Elaborar las + Elaboracion de
convalidacion de Tablas Tablas de los programas
de Retencion Valoracion del Sistema
Documental — TRD. Documental. Integrado de

+ Fortalecer y mejorar los + Elaboraciony Conservacion
espacios fisicos para la aprobacion de la - SIC.
custodia documental. Politica de Gestion

+ Gestionar la elaboracion Documental y el
de inventarios Programa de
documentales y de Gestion
Transferencias Documental.

Documentales.

PLANES O PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Nombre: Tablas de Retencién Documental — TRD.

Objetivo: Elaborar, evaluar, aprobar Tablas de Retencién Documental, el Cuadro
de Clasificacion Documental para dar continuidad en los procesos de la
organizacion de los documentos de archivo.

Actividades:

+ Investigacion preliminar sobre la Entidad en cuanto a disposiciones
legales, estructura interna, organigrama y funciones.

+ Entrevista con los productores documentales para identificar y definir las
unidades documentales, analisis de la produccién y tramite documental e
identificacion de valores primarios de la documentacion.

+ Andlisis e interpretacion de la informaciéon recolectada para la
conformacién de series, subseries y tipos documentales y determinar la
valoracién documental.

<+ Elaboracién y presentacion de las Tablas de Retencién Documental para
aprobacion de las oficinas productoras y del Comité.

+ Remision de las Tablas de Retencion Documental acompafiada de los
anexos que sustentan las decisiones tomadas en la TRD, al Consejo
Departamental de Archivos para su aprobacion y convalidacion.

4+ Socializacion e implementaciéon de las TRD en la entidad.
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Indicador: Tablas de Retencion Documental aprobada, avalada, divulgada y
aplicada
Recursos:

+ Recurso Humano asignado al proyecto

+ Herramientas tecnoldgicas que intervienen en el proceso y los

procedimientos

+ Direcciones de Empocabal.
Responsables: Direccion de Gestion de Recursos Humanos y Administrativa —
Archivo.

Nombre: Adecuacién de Espacio Fisico para el Archivo.

Objetivo: Adecuacién de un espacio para la organizacion, conservacion y
administracion de la documentacion recibida y producida por EMPOCABAL.
Actividades:
+ Adecuacion del depdsito para el archivo central de la entidad.
+ Administracion, conservacion y servicio de la documentacién del Archivo.
+ Elaboracion de la ubicacion topografica de la documentacion.
Indicador: Traslado y organizacion de documentacion.
Recursos:
+ Recurso Humano asignado al proyecto
+ Herramientas tecnoldgicas que intervienen en el proceso y los
procedimientos
Responsables: Direccion de Gestion de Recursos Humanos y Administrativa —
Archivo.

Nombre: Inventarios documentales y transferencias documentales.

Objetivo: Recuperacion, acceso y control de la informacion que produce y recibe
EMPOCABAL.
Actividades:
+ Elaboracion de inventarios documentales de archivo de gestién y central
en el formato establecido.
+ Implementacion de la hoja de control y foliacion.
+ Elaboracion del cronograma de transferencias documentales.
Indicador: Inventarios documentales en el FUID.
Recursos:
+ Recurso Humano asignado al proyecto
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4+ Herramientas tecnolégicas que intervienen en el proceso y los
procedimientos
+ Direcciones de Empocabal.
Responsables: Direccion de Gestion de Recursos Humanos y Administrativa —
Archivo.

Nombre: Tablas de Valoracion Documental.

Objetivo: Fondos Documentales depurados, organizados y valorados.
Actividades:
Identificar del fondo acumulado existente en EMPOCABAL
Identificacion y reconstruccion de la historia institucional.
Reconstruccion de estructuras organicas.
Elaboracién de Cuadros de Clasificacion Documental y Tablas de
Valoracion Documental.
Elaboracién de la Memoria Descriptiva (Acuerdo 004 de 2019)
Presentar ante el Comité para aprobacion de las TVD.
Remisién de las Tablas de Valoracion Documental acompafiada de los
anexos al Consejo Departamental de Archivo para revision, aprobacion y
convalidacion.

+ Difusion y aplicacion.
Indicador: Tablas de Valoracion Documental convalidadas.
Recursos:

+ Recurso Humano asignado al proyecto

4+ Herramientas tecnolégicas que intervienen en el proceso y los

procedimientos

+ Direcciones de Empocabal.
Responsables: Direccion de Gestion de Recursos Humanos y Administrativa —
Archivo.

FEFE FEEF

Nombre: Elaboracion y aprobacion de la Politica de Gestion Documental y el
Programa de Gestion Documental.

Objetivo: Fortalecer el cumplimiento de los lineamientos y politicas de gestion
documental en los planes y proyectos institucionales.
Actividades:

4+ Elaboracioén de la Politica de Gestion Documental

+ Elaboracién del Programa de Gestion Documental.
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4+ Aprobacion por parte del Comité de la Politica y el Programa de Gestion
Documental.
+ Socializacién e implementacion.
Indicador: Programa de Gestion Documental y Politica de Gestion Documental
publicadas e implementadas.
Recursos:
+ Recurso Humano asignado al proyecto
4+ Herramientas tecnolégicas que intervienen en el proceso y los
procedimientos
+ Direcciones de Empocabal.
Responsables: Direccién de Gestion de Recursos Humanos y Administrativa —
Archivo.

Nombre: Elaboracion de los programas del Sistema Integrado de Conservacion
— SIC.
Objetivo: Archivos fisicos y electronicos disponibles para los servidores de
EMPOCABAL y los ciudadanos para consulta en los casos que establece la Ley.
Actividades:

+ Realizar actividades expuestas en el Manual del Sistema Integrado de

Conservacion:
¢ Plan de Conservacion Documental
e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

+ Aprobacion por parte del Comité.

4+ Socializacion e implementacion.
Indicador: Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo publicados e implementados.
Recursos:

+ Recurso Humano asignado al proyecto

+ Herramientas tecnolégicas que intervienen en el proceso y los

procedimientos

+ Direcciones de Empocabal.
Responsables: Direccion de Gestion de Recursos Humanos y Administrativa —
Archivo.

MAPA DE RUTA

El mapa de ruta que se disefid para el Plan Institucional de Archivos de
EMPOCABAL permite tener una vision de los planes y proyectos a corto, mediano
y largo plazo.
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MAPA DE RUTA

PLAN O PROYECTO CORTO @ MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(LANO)  (1A2ANOS) (3ANOSEN
ADELANTE)
Tiempo de ejecucion 2023 2024 | 2025 2026

Tablas de Retencién Documental — TRD.
Adecuacion de Espacio Fisico para el Archivo.
Inventarios documentales y transferencias
documentales

Elaboracion y aprobacion de la Politica de
Gestion Documental y el Programa de Gestion
Documental.

Tablas de Valoracion Documental.

Elaboracion de los programas del Sistema
Integrado de Conservacion — SIC.

e
HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

La herramienta de seguimiento y control permite hacer el monitoreo en un periodo
de tiempo a los planes, programas y proyectos relacionados con el Plan Institucional
de Archivos — PINAR.

Se realizara un informe de seguimiento cuatrimestral desde el proceso de gestion
documental por el auxiliar de archivo, revisado por la Direccion de Recursos
Humanos y Control Interno, este a su vez sera presentado en el Comité Institucional
de Gestion y Desempeiio.




