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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos de la Funciéon Publica PINAR es el
instrumento archivistico de planeacion que recoge las acciones institucionales
encaminadas a garantizar el mejoramiento planificado de la administracion de
los archivos de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama
EMPODUITAMA S.A. E.S.P. que determina elementos importantes para la
Planeacion Estratégica y el proceso de gestion documental institucional y da
cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacion y a la
normatividad vigente frente a la administracion de los documentos.

Este Instrumento archivistico permite generar cambios articulando y dando un
ordenamiento logico a los planes y proyectos que en materia archivistica
formula la entidad, se elabora de acuerdo con la metodologia formulada por
el Archivo General de la Nacion (AGN) y se toma como fuente de informacién
el Diagnéstico Integral de Gestién Documental y de acuerdo con los hallazgos
se formula en este plan las acciones para desarrollar su proceso archivistico.
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1. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos - PINAR aplica para todas las dependencias que
generan informacion y aquellas que aportan a la planeacion estratégica de la
Entidad, para que se desarrolle desde la produccion documental en las diferentes
dependencias como Archivos de Gestion y Archivo Central, teniendo en cuenta
todos los aspectos relacionados con la conservacion y preservacion acertada de
los documentos, los procesos archivisticos desde su produccion hasta la
disposicion final sera implementado en todas las areas de la entidad que manejen
y/o produzcan informacion y documentos desde y para la entidad, en aras de
mantener la integridad de la informacion.

2. CONCEPTOS BASICOS EN GESTION DOCUMENTAL

» Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

» Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

» Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la
situacion actual.

» Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
gestion documental y la funcién archivistica.

» Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento
hasta su eliminacion o conservacion permanente.

» Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

» Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios,
para alcanzar objetivos acordes con su mision.

» Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia
de la entidad, articulado con el Plan Estratégico.
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» Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia.

3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General

Implementar planes y proyectos que gestionen, conserven, salvaguarden vy
brinden seguridad y acceso a la informacién contenida en los documentos de
archivo de la Empresa de servicios publicos de Duitama S.A E.S.P, dando
cumplimiento a la normatividad aplicable a la gestion documental del AGN.

3.2 Objetivos Especificos

1. Analizar los resultados obtenidos en la actualizacion del Diagnédstico
Integral de Archivo 2023 identificando la situacién general y actual de la
Gestion Documental en la Entidad.

2. Capacitar al personal en los procesos y procedimientos de la gestion
documental, generando cultura en el manejo e implementacion adecuada
de los instrumentos archivisticos.

3. Aplicar la normatividad archivistica y procesos de gestion documental
especificos, ademas del manejo de los archivos documentales desde su
produccién hasta la disposicion final.

4. Evaluar los aspectos criticos identificados, otorgandole una ponderacion
cuantitativa frente a los mismos.

5. Definir los planes, proyectos y programas necesarios que mitiguen y
subsanen los aspectos criticos identificados en el proceso de Gestidon
Documental.

6. Actualizar y optimizar la Gestion Documental con talento humano
competente y comprometido para su implementacién y sostenibilidad, con
buenas practicas en estandares de gestién y tecnologia.
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4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
4.1 Misién

Prestar servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado en el
municipio de Duitama con calidad, continuidad y cobertura a través de la mejora
continua.

4.2 Vision

Para el afilo 2028 EMPODUITAMA S.A. E.S.P sera referente a nivel regional por
mantener altos estandares de calidad, continuidad y cobertura en la prestacion de
servicios de acueducto y alcantarillado en el municipio de Duitama; a través del
desarrollo de proyectos enfocados en la responsabilidad ambiental, técnica,
financiera con sostenibilidad social y empresarial.

4.3 Politica de calidad

EMPODUITAMA S.A. E.S.P. como empresa prestadora de servicio domiciliarios
de acueducto y alcantarillado se compromete a garantizar la operacion y
comercializacion de los servicios con responsabilidad social, eficiencia, eficacia y
efectividad, mediante la mejora continua de su sistema de calidad para asegurar la
satisfaccion de los usuarios, apoyada en el talento humano, contribuyendo al logro
de los fines esenciales del estado en cumplimiento de la normatividad vigente a
través de una gestion eficaz.
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5. METODOLOGIA

La metodologia que se utilizé para la elaboracién del Plan Institucional de Archivos
fue lo sugerido por el Archivo General de la Nacion en el Manual Formulacion del
Plan Institucional de Archivos — PINAR. Los aspectos que se tuvieron en cuenta se
describen a continuacion:

5.1 Diagnéstico Integral de Archivos

La elaboracion del Diagnéstico Integral de Archivos se realiza en agosto de 2023
permite establecer la situacion actual, el desarrollo e implementacion de la funcion
Archivistica en la Entidad; se analizan los resultados obtenidos de aquellos
instrumentos de evaluacién, verificacion e indagacion especificamente para el
proceso de Gestion Documental, se identifica y cataloga los aspectos relevantes
de acuerdo con su incidencia en la gestion en cumplimiento de la normatividad
vigente y el mejoramiento continuo. Este analisis de la evaluacion de los
resultados obtenidos conlleva a visionar la situaciébn actual y enmarcar las
acciones que permita el enfoque de recursos, planes y proyectos para el proceso
archivistico de los procesos de Gestiébn Documental implementados en la Empresa
de servicios publicos Empoduitama S.A.S E.S.P.

5.2 Auditorias Internas y Planes de Mejoramiento

Los hallazgos y observaciones contempladas en los informes resultados de las
auditorias internas realizadas por la oficina de Control Interno de la entidad,
forman parte importante de los insumos necesarios en el Diagnéstico de la
Gestibn Documental para establecer las acciones y actividades pertinentes en
cumplimiento de la normatividad vigente.

5.3 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

El MIPG permite cumplir con los sistemas de desarrollo administrativo, gestion de
calidad y control interno, dentro del cual se encuentra el proceso, los
procedimientos y formatos para el desarrollo del proceso archivistico de la entidad,
asociados al mapa de procesos establecido.
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De acuerdo con el andlisis realizado, se determiné que:

v Se deben actualizar Instrumentos archivisticos

Se deben actualizar procedimientos

Se deben actualizar formatos asociados al proceso de gestion documental
Se deben generar nuevos documentos asociados al proceso de gestion
documental

AN

6. ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo al analisis del Diagnéstico Integral de Archivos, podemos identificar
los siguientes aspectos que afectan la funcion archivistica en asocio a los riesgos
a los que se esta expuesto.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Instrumentos archivisticos incompletos y
desactualizados o con errores de estructuracion
(Diagnostico Integral de Archivos, PINAR, PGD)

Desorganizacion de los archivos

Problemas de recuperacién de la informacién

Perdida de la memoria institucional

Incumplimiento normativo

Reprocesamiento de procedimientos asociados a la
funcién archivistica

Uso inadecuado de la informacién

Las Tablas de Retencién Documental TRD, Cuadro de
Clasificacion Documental CCD y Tablas de Valoracién
Documental TVD se encuentran desactualizadas.

Dispersion de la informacion, ya que no se evidencia
disposicion final de los documentos producidos.

Inadecuado almacenamiento y disposicion de los
documentos afectando sus condiciones fisicas.

Acumulacién de fondos documentales en los archivos
de gestion.

Perdida de informacion

No hay continuidad de personal asignado a labores de
la gestion documental.

No existe lineamiento claro para la gestién de la funcion
archivistica en la entidad.

Incumplimiento normativo

Perdida de informacion

Falta de conocimiento en desarrollo de la normatividad
archivistica

Errores en la realizacion de actividades

El archivo de gestiony archivo central no cuenta con la
totalidad de sus inventarios documentales y procesos
de organizacion.

Pérdida de tiempo en blsquedas documentales.

Carencia de valoracién documental del acervo

documental.

Dificil acceso y consulta de la informacion.

Perdida de la memoria institucional

Espacios insuficientes para el alimacenamiento de
documentos y el depdsito de archivo existente presenta
dafios en su infraestructura y afectacion a la salud.

Deterioro de los documentos

Problemas de recuperacion de la informaciéon de
forma oportuna

Perdida de informacion

Insuficiencia de unidades de almacenamiento y
espacios Optimos para la conservacion de
documentos.

Problemas de salud a los funcionarios por falta de
desinfeccién a los depdsitos y areas de archivos.

Falta de capacitacion de conceptos y procesos de
gestion documental al personal de la entidad.

Incorrecta apropiacion de los procesos relacionados con
la gestion documental

Organizacion inadecuado de la documentacién producida

Perdida de informacion
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6.1 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Seguidamente se presenta la tabla de evaluacion en la cual de manera jerarquica
se organizan de acuerdo a su nivel de impacto, los aspectos criticos frente a sus
ejes articuladores de la funcion archivistica.
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LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS INCOMPLETOS Y DESACTUALIZADOS O CON ERRORES DE ESTRUCTURACION
(DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS, PINAR, PGD)

Administracion de archivos SoLcoN Acceso a lainformacion SeLE L] Preservacion de lainformacion SeLE L] Aspectos tecnoldgicos y de seguridad Sl Fortalecimiento y articulacion SeLg]
DIRECTA DIRECTA DIRECTA DIRECTA DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los " . Se cuenta con procesos y herramientas Se cuenta con polticas asociadas a las "
} Se cuenta con polticas que garanticen la ” ’ L La gestion documental se encuentra
documentos integrando aspectos A o normalizados para la preservacion y herramientas tecnoldgicas que respaldan N
B . . 1 disponibilidad y accesibilidad de la 1 - 1 ¥ o L 1 p acorde con el modelo 1
administrativos, legales, funcionales y N " conservacion a largo plazo de los la seguridad, usabilidad, accesibilidad, N " L
- informacion R . L . " integrado de planeacion y gestion
técnicos. documentos. integridad y autenticidad de la informacién
. Se cuenta con personal idéneo y suficiente Se cuenta con herramientas tecnoldgicas " " ”
Se cuenta con todos los instrumentos . y . Se tiene articulada la politica de gestion
L . para atender las necesidades Se cuenta con un esquema de metadatos , acordes a las necesidades de la entidad, N
archivisticos socializados e 1 R 1 X . " 1 i 1 documental con los sistemas y modelos 1
y de archivo de los integrado a otros sistemas de gestion las cuales permiten hacer buen uso de los " .
implementados . de gestion de la entidad
ciudadanos documentos
Se cuenta con procesos de seguimiento, Se cuenta con esquemas de . Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas estratégicas que
o . . L N —— Se cuenta con archivos centrales e L " " . . "
evaluacion y mejora para la gestion de comunicacion en la entidad para difundir la 1 historicos 1 confidencialidad y politicas proteccién de 1 permitan mejorar e innovar la funcién 1
documentos importancia de la gestién de documentos datos a nivel interno y con terceros. archivistica de la entidad
Se cuenta con esquemas de capacitacion La conservacion y preservacion se basa Se cuenta con poliicas que permitan
Se tiene establecida la politica de gestion 1 y formacién internos para la gestion de 1 en la normativa, requisitos legales, 1 adoptar tecnologias que contemplen 1 Se aplica el marco legal y normativo 1
documental. documentos, articulados con el plan administrativos y técnicos que le aplican a servicios y contenidos orientados a gestion concerniente a la funcion archivistica
institucional de capacitacion la entidad de los documentos.
. . Las aplicaciones son capaces de generar " .
. . . Se cuenta con instrumentos archivisticos . D ap: 9 Se cuenta con un Sistema de Gestion
Los instrumentos archivisticos involucran o o Se cuenta con un Sistema Integrado de y gestionar documentos de valor 2
" . de descripcion y clasificacion para sus 1 i 1 S " 1 Documental basado en estandares 1
la documentacién electronica X Conservacion (SIC) archivistico cumpliendo con los procesos 8 X X
archivos . nacionales e internacionales
establecidos.
Se encuentra estandarizada la
El personal hace buen uso de las Se cuenta con una infraestructura administracion y gestion de la informacion
Se cuenta con procesos Y flujos 1 herramientas tecnoldgicas destinadas a la 1 adecuada para el almacenamiento, 1 y los datos en herramientas tecnolégicas Se tiene implementadas acciones para la 1
documentales normalizados y medibles administracion de la informacién de la conservacion y preservacion de la articuladas con el Sistema de Gestion de Gestion del cambio
entidad documentacién fisica y electrénica Seguridad de la informacién y los
procesos archivisticos.
. N, Se cuenta con mecanismos técnicos que
. Se ha establecido la caracterizacion de . o .
Se documentan procesos o actividades de N . Se cuenta con procesos documentados de permitan mejorar la adquisicion, uso y Se cuenta con procesos de mejora
) 1 usuarios de acuerdo a sus necesidades de - R, 1 - . 1 " 1
gestion de documentos informacion valoracion y disposicion final mantenimiento de las herramientas continua
tecnoldgicas.
Se cuenta con la infraestructura adecuada Se cuenta con iniciativas para fomentar el Se tienen implementados estandares que Se cuenta con tecnologfa asociada al Se cuenta con instancias asesoras que
para resolver las necesidades uso de nuevas tecnologias, para optimizar 1 garanticen la preservacion y conservacion 1 servicio del ciudadano que le permita la 1 formulen lineamientos para la aplicacion de|
documentales y de archivo el uso del papel |de los documentos participacion e interaccion la funcién archivistica de la entidad
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e - . P, Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados los roles y
L o A Se tiene implementada la estrategia de Se cuenta con esquemas de migracion y A, i . " .
interioriza las politicas y directrices 1 o " " identificacion, evaluacion y andlisis de responsabilidades del personal y &reas 1
N o Gobierno en linea (GEL) conversion normalizados
concernientes a la gestion de los riesgos frente a los documentos.
documentos
. Se cuenta con directrices de seguridad de A .
Se cuenta con el presupuesto adecuado Se cuenta con canales (locales y en linea) N " - La alta direccion esta comprometida con el
N L . - = Se cuenta con modelos 0 esquemas de informacion con relacion a: al recurso - o
para atender las necesidades de servicio, atencion y orientacion al 1 - . . -~ 1 desarrollo de la funcién archivistica de la 1
X N continuidad del negocio humano, al entorno fisico y electrénico, al .
documentales y de archivo ciudadano. . . - entidad
acceso y alos sistemas de informacion.
6 8 8 8 9
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LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD, CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD Y TABLAS DE

VALORACION DOCUMENTAL TVD SE ENCUENTRAN DESACTUALIZADAS.

A ) SOLUCION . ’ SOLUCION . . . SOLUCION ) . SOLUCION - ) ’ SOLUCION
Administracion de archivos Acceso alainformacion Preservacion de lainformacion Aspectos tecnol6gicos y de seguridad Fortalecimiento y articulacion
DIRECTA DIRECTA DIRECTA P gicosyde seg DIRECTA y DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los o " Se cuenta con procesos y herramientas Se cuenta con polticas asociadas a las .
- Se cuenta con politicas que garanticen la X - . J La gestion documental se encuentra
documentos integrando aspectos N - o normalizados para la preservacion y herramientas tecnolégicas que respaldan N .
P y 1 disponibilidad y accesibilidad de la 1 - 1 N o L 1 acorde con el modelo 1
administrativos, legales, funcionales y N ) conservacion a largo plazo de los la seguridad, usabilidad, accesibilidad, N ; .
- informacion - L X ” integrado de planeacion y gestién
técnicos. documentos. integridad y autenticidad de la informacion
. Se cuenta con personal idéneo y suficiente Se cuenta con herramientas tecnolégicas } . o ”
Se cuenta con todos los instrumentos . . N Se tiene articulada la politica de gestion
L . para atender las necesidades Se cuenta con un esquema de metadatos , acordes a las necesidades de la entidad, . X
archivisticos socializados e 1 R 1 N X ) . [0 con los sistemas y modelos 1
documentales y de archivo de los integrado a otros sistemas de gestién las cuales permiten hacer buen uso de los . .
implementados N de gestion de la entidad
ciudadanos documentos
Se cuenta con procesos de seguimiento, Se cuenta con esquemas de Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas estratégicas que
" . " P N U Se cuenta con archivos centrales e o . ” R . . "
evaluacion y mejora para la gestion de 1 comunicacion en la entidad para difundir la 1 histéricos 1 confidencialidad y politicas proteccion de permitan mejorar e innovar la funcion 1
documentos importancia de la gestién de documentos datos a nivel interno y con terceros. archivistica de la entidad
Se cuenta con esquemas de capacitacion La conservacion y preservacion se basa Se cuenta con politicas que permitan
Se tiene establecida la politica de gestion 1 y formacién internos para la gestion de 1 en la normativa, requisitos legales, 1 adoptar tecnologfas que contemplen 1 Se aplica el marco legal y normativo 1
documental. documentos, articulados con el plan administrativos y técnicos que le aplican a servicios y contenidos orientados a gestion concerniente a la funcion archivistica
institucional de capacitacion la entidad de los documentos.
. - L licaciont n nerar ”
. P Se cuenta con instrumentos archivisticos ’ as aplcaclones son capaces de genera Se cuenta con un Sistema de Gestion
Los instrumentos archivisticos involucran - I Se cuenta con un Sistema Integrado de y gestionar documentos de valor N
- L 1 de descripcion y clasificacion para sus 1 " 1 o . 1 Documental basado en esténdares 1
la documentacion electronica X Conservacion (SIC) archivistico cumpliendo con los procesos 8 X .
archivos . nacionales e internacionales
establecidos.
Se encuentra estandarizada la
El personal hace buen uso de las Se cuenta con una infraestructura administracion y gestion de la informacion
Se cuenta con procesos Y flujos herrami tecnolégicas desti ala 1 adecuada para el almacenamiento, 1 y los datos en herramientas tecnoldgicas 1 Se tiene implementadas acciones para la 1
documentales normalizados y medibles administracion de la informacion de la conservacion y preservacion de la articuladas con el Sistema de Gestion de Gestion del cambio
entidad documentacion fisica y electrénica Seguridad de la informacién y los
|procesos archivisticos.
- Se cuenta con mecanismos técnicos que
L Se ha establecido la caracterizacion de " . o .
Se documentan procesos o actividades de . . Se cuenta con procesos documentados de permitan mejorar la adquisicion, uso y Se cuenta con procesos de mejora
" 1 usuarios de acuerdo a sus necesidades de L 1 L . 1 " 1
gestion de documentos informacion valoracion y disposicion final mantenimiento de las herramientas continua
tecnolégicas.
Se cuenta con la infraestructura adecuada Se cuenta con iniciativas para fomentar el Se tienen implementados estandares que Se cuenta con tecnologia asociada al Se cuenta con instancias asesoras que
para resolver las necesidades 1 uso de nuevas tecnologfas, para optimizar 1 garanticen la preservacion y conservacion 1 servicio del ciudadano que le permita la 1 formulen lineamientos para la aplicacion de| 1
documentales y de archivo el uso del papel de los documentos participacion e interaccion la funcion archivistica de la entidad
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e . N Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados los roles y
. o A Se tiene implementada la estrategia de Se cuenta con esquemas de migracion y s ) P " .
interioriza las politicas y directrices 1 " - " " 1 identificacion, evaluacion y andlisis de responsabilidades del personal y &reas
. - Gobierno en linea (GEL) conversion normalizados N
concernientes a la gestion de los riesgos frente a los documentos.
documentos
" Se cuenta con directrices de seguridad de . .
Se cuenta con el presupuesto adecuado Se cuenta con canales (locales y en linea) " ) La alta direccion esta comprometida con el
¥ L - N = Se cuenta con modelos o esquemas de informacién con relacion a: al recurso - s
para atender las necesidades de servicio, atencién y orientacion al L . . -~ desarrollo de la funcién archivistica de la 1
N N continuidad del negocio humano, al entorno fisico y electrénico, al .
documentales y de archivo ciudadano. . - entidad
acceso y a los sistemas de informacion.
8 7 8 6 9




emPoduit

acueducto alcantarillado

la Vibrante ESENCIA DE LA VIDA

FALTA DE CAPACITACION DE CONCEPTOS Y PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL AL

PERSONAL DE LA ENTIDAD.

_— . . SOLUCION . . SOLUCION . . . SOLUCION . . SOLUCION _ . . SOLUCION
Administracion de archivos Acceso alainformacién Preservacion de lainformacion Aspectos tecnol6gicos y de seguridad Fortalecimiento y articulacién
DIRECTA DIRECTA DIRECTA P dicesyiCesey DIRECTA y DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los " " Se cuenta con procesos y herramientas Se cuenta con poltticas asociadas a las .
) Se cuenta con polticas que garanticen la ; - ] L La gestion documental se encuentra
documentos integrando aspectos A o normalizados para la preservacion y herramientas tecnolégicas que respaldan N
N N . 1 disponibilidad y accesibilidad de la 1 o 1 ¥ s L 1 implementada acorde con el modelo 1
administrativos, legales, funcionales y N N conservacion a largo plazo de los la seguridad, usabilidad, accesibilidad, 5 R N
- informacion - L X ” integrado de planeacion y gestion
técnicos. documentos. integridad y autenticidad de la informacion
. Se cuenta con personal idéneo y suficiente Se cuenta con herramientas tecnolégicas . o "
Se cuenta con todos los instrumentos . . N Se tiene articulada la politica de gestion
L o para atender las necesidades Se cuenta con un esquema de metadatos , acordes alas necesidades de la entidad,
archivisticos socializados e 1 R 1 N : " 1 . 1 documental con los sistemas y modelos 1
documentales y de archivo de los integrado a otros sistemas de gestion las cuales permiten hacer buen uso de los i .
implementados . de gestion de la entidad
ciudadanos documentos
Se cuenta con procesos de seguimiento, Se cuenta con esquemas de Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas estratégicas que
) . 9 B " - Se cuenta con archivos centrales e L . ) y . . )
evaluacion y mejora para la gestion de 1 comunicacion en la entidad para difundir la 1 histéricos confidencialidad y politicas proteccion de permitan mejorar e innovar la funcion 1
documentos importancia de la gestién de documentos datos a nivel interno y con terceros. archivistica de la entidad
Se cuenta con esquemas de capacitacion La conservacion y preservacion se basa Se cuenta con politicas que permitan
Se tiene establecida la politica de gestion 1 y formacion internos para la gestion de 1 en la normativa, requisitos legales, 1 adoptar tecnologias que contemplen 1 Se aplica el marco legal y normativo 1
documental. documentos, articulados con el plan administrativos y técnicos que le aplican a servicios y contenidos orientados a gestion concerniente a la funcion archivistica
institucional de capacitacion la entidad de los documentos.
. PR Se cuenta con instrumentos archivisticos . Las aphcauones son capaces de generar Se cuenta con un Sistema de Gestion
Los instrumentos archivisticos involucran - P Se cuenta con un Sistema Integrado de y gestionar documentos de valor
" . 1 de descripcion y clasificacion para sus y L " 1 Documental basado en estandares
la documentacion electrénica N Conservacion (SIC) archivistico cumpliendo con los procesos . X .
archivos - nacionales e internacionales
establecidos.
Se encuentra estandarizada la
El personal hace buen uso de las Se cuenta con una infraestructura administracion y gestion de la informacion
Se cuenta con procesos Y flujos herrami tecnolégicas desti ala 1 adecuada para el almacenamiento, y los datos en herramientas tecnoldgicas 1 Se tiene implementadas acciones para la 1
documentales normalizados y medibles administracion de la informacion de la conservacion y preservacion de la articuladas con el Sistema de Gestion de Gestion del cambio
entidad documentacion fisica y electrénica Seguridad de la informacion y los
|procesos archivisticos.
- Se cuenta con mecanismos técnicos que
L Se ha establecido la caracterizacion de . o .
Se documentan procesos o actividades de N . Se cuenta con procesos documentados de mejorar la adquisicion, uso y Se cuenta con procesos de mejora
- 1 usuarios de acuerdo a sus necesidades de " . PN 1 - o " 1
gestion de documentos informacion valoracion y disposicion final mantenimiento de las herramientas continua
tecnolégicas.
Se cuenta con la infraestructura adecuada Se cuenta con iniciativas para fomentar el Se tienen implementados esténdares que Se cuenta con tecnologia asociada al Se cuenta con instancias asesoras que
para resolver las necesidades 1 uso de nuevas tecnologias, para optimizar 1 garanticen la preservacion y conservacion 1 servicio del ciudadano que le permita la formulen lineamientos para la aplicacion de 1
documentales y de archivo el uso del papel de los documentos participacion e interaccion la funcion archivistica de la entidad
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e " P, Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados los roles y
X " o Se tiene implementada la estrategia de Se cuenta con esquemas de migracion y o . . " .
interioriza las politicas y directrices 1 y " ) " identificacion, evaluacion y andlisis de 1 responsabilidades del personal y &reas 1
. - Gobierno en linea (GEL) conversion normalizados N
concernientes a la gestion de los riesgos frente a los documentos.
documentos
" Se cuenta con directrices de seguridad de " .
Se cuenta con el presupuesto adecuado Se cuenta con canales (locales y en linea) ) " La alta direccion esta comprometida con el
N L - X = Se cuenta con modelos 0 esquemas de informacién con relacion a: al recurso - s
para atender las necesidades 1 de servicio, atencion y orientacion al L X 1 o -~ 1 desarrollo de la funcién archivistica de la 1
. N continuidad del negocio humano, al entorno fisico y electrénico, al "
documentales y de archivo ciudadano. . - entidad
acceso y a los sistemas de informacion.
9 6 6 7 9




emPoduit

acueducto alcantarillado

la Vibrante ESENCIA DE LA VIDA

EL ARCHIVO DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL NO CUENTA CON LA TOTALIDAD DE SUS INVENTARIOS
DOCUMENTALES Y PROCESOS DE ORGANIZACION.

Administracién de archivos SOLLCON Acceso a lainformacién SOLCION Preservacion de lainformacién SOLECIoN Aspectos tecnoldgicos y de seguridad SOLSCION Fortalecimiento y articulacion SORECON
DIRECTA DIRECTA DIRECTA B LRI DIRECTA Y DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los o " Se cuenta con procesos y herramientas Se cuenta con politicas asociadas a las ”
N Se cuenta con politicas que garanticen la " " . . La gestion documental se encuentra
documentos integrando aspectos normalizados para la preservacion y herramientas tecnoldgicas que respaldan
S . 1 disponibilidad y accesibilidad de la 1 i - L 1 implementada acorde con el modelo 1
administrativos, legales, funcionales y N ” conservacion a largo plazo de los la seguridad, usabilidad, accesibilidad, N 9 -
P informacion l L . " integrado de planeacion y gestion
técnicos. documentos. integridad y autenticidad de la informacién
. Se cuenta con personal idéneo y suficiente Se cuenta con herramientas tecnoldgicas . . ™ ”
Se cuenta con todos los instrumentos . N ; Se tiene articulada la politica de gestién
- N para atender las necesidades Se cuenta con un esquema de metadatos acordes a las necesidades de la entidad, ;
archivisticos socializados e N 1 N N )} 1 1 documental con los sistemas y modelos 1
documentales y de archivo de los integrado a otros sistemas de gestion las cuales permiten hacer buen uso de los .
implementados . de gestion de la entidad
ciudadanos documentos
Se cuenta con procesos de seguimiento, Se cuenta con esquemas de . Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas estratégicas que
” . " " N T Se cuenta con archivos centrales e N L " " . . . )
evaluacion y mejora para la gestion de 1 comunicacion en la entidad para difundir la histéricos 1 confidencialidad y politicas proteccion de permitan mejorar e innovar la funcién 1
documentos importancia de la gestion de documentos datos a nivel interno y con terceros. archivistica de la entidad
Se cuenta con esquemas de capacitacion La conservacion y preservacion se basa Se cuenta con politicas que permitan
Se tiene establecida la politica de gestion 1 y formacion internos para la gestion de en la normativa, requisitos legales, 1 adoptar tecnologias que contemplen 1 Se aplica el marco legal y normativo 1
documental. documentos, articulados con el plan administrativos y técnicos que le aplican a servicios y contenidos orientados a gestion concerniente a la funcion archivistica
institucional de capacitacion la entidad de los documentos.
. - Las aplicaciones son capaces de generar " i
. AP Se cuenta con instrumentos archivisticos . P P g Se cuenta con un Sistema de Gestion
Los instrumentos archivisticos involucran A Nt Se cuenta con un Sistema Integrado de 'y gestionar documentos de valor <
" P 1 de descripcion y clasificacion para sus 1 ” M 1 Documental basado en estandares
la documentacion electrénica X Conservacion (SIC) archivistico cumpliendo con los procesos 8 X
archivos . nacionales e internacionales
establecidos.
Se encuentra estandarizada la
El personal hace buen uso de las Se cuenta con una infraestructura administracion y gestion de la informacion
Se cuenta con procesos Y flujos herramientas tecnoldgicas destinadas a la 1 adecuada para el aimacenamiento, y los datos en herramientas tecnoldgicas 1 Se tiene implementadas acciones para la 1
documentales normalizados y medibles administracion de la informacion de la conservacion y preservacion de la articuladas con el Sistema de Gestion de Gestion del cambio
entidad documentacion fisica y electrénica Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos.
. R Se cuenta con mecanismos técnicos que
. Se ha establecido la caracterizacion de . . L .
Se documentan procesos o actividades de . Se cuenta con procesos documentados de| permitan mejorar la adquisicion, uso y Se cuenta con procesos de mejora
" 1 usuarios de acuerdo a sus necesidades de ) . B 1 . . 1
gestion de documentos informacion valoracion y disposicion final mantenimiento de las herramientas continua
tecnoldgicas.
Se cuenta con la infraestructura adecuada Se cuenta con iniciativas para fomentar el Se tienen implementados estandares que Se cuenta con tecnologia asociada al Se cuenta con instancias asesoras que
para resolver las necesidades uso de nuevas tecnologias, para optimizar garanticen la preservacion y conservacion 1 servicio del ciudadano que le permita la formulen lineamientos para la aplicacion de
documentales y de archivo el uso del papel de los documentos articipacion e interaccion la funcién archivistica de la entidad
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e Lo . L Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados los roles y
L o A Se tiene implementada la estrategia de Se cuenta con esquemas de migracion y o i A " s
interioriza las polticas y directrices 1 . " " - 1 identificacion, evaluacion y anlisis de 1 responsabilidades del personal y areas 1
B ” Gobierno en linea (GEL) conversion normalizados N
concernientes a la gestion de los riesgos frente a los documentos.
documentos
. Se cuenta con directrices de seguridad de A, .
Se cuenta con el presupuesto adecuado Se cuenta con canales (locales y en linea) . . La alta direccion esta comprometida con el
; - o . = Se cuenta con modelos 0 esquemas de informacién con relacion a: al recurso " A
para atender las necesidades de servicio, atencién y orientacion al 1 y . - . desarrollo de la funcién archivistica de la 1
N N continuidad del negocio humano, al entorno fisico y electrénico, al ’
documentales y de archivo ciudadano. . . " entidad
acceso y a los sistemas de informacién.
6 5 6 6 8




emPoduit

acueducto alcantarillado

la Vibrante ESENCIA DE LA VIDA

NO HAY CONTINUIDAD DE PERSONAL ASIGNADO A LABORES DE LA GESTION DOCUMENTAL.

SOLUCION SOLUCION SOLUCION SOLUCION SOLUCION
Administracion de archivos Acceso alainformacién Preservacion de lainformacién Aspectos tecnolégicos y de seguridad Fortalecimiento y articulacion
DIRECTA DIRECTA DIRECTA P gicosyde seg DIRECTA y DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los " " Se cuenta con procesos y herramientas Se cuenta con politicas asociadas a las ”
} Se cuenta con poliicas que garanticen la ’ - " L La gestion documental se encuentra
documentos integrando aspectos " - o normalizados para la preservacion y herramientas tecnolégicas que respaldan N
1 disponibilidad y accesibilidad de la 1 . implementada acorde con el modelo 1
administrativos, legales, funcionales y L conservacion a largo plazo de los la seguridad, usabilidad, accesibilidad, N S »
P informacion N - L . " integrado de planeacion y gestion
técnicos. documentos. integridad y autenticidad de la informacién
Se cuenta con personal idéneo y suficiente Se cuenta con herramientas tecnolégicas . . o "
Se cuenta con todos los instrumentos 3 3 : Se tiene articulada la politica de gestion
A . para atender las necesidades Se cuenta con un esquema de metadatos , acordes a las necesidades de la entidad, :
archivisticos socializados e N 1 N - " " 1 documental con los sistemas y modelos
y de archivo de los integrado a otros sistemas de gestion las cuales permiten hacer buen uso de los " "
implementados N de gestion de la entidad
ciudadanos documentos
Se cuenta con procesos de seguimiento, Se cuenta con esquemas de . Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas estratégicas que
i . " L —— Se cuenta con archivos centrales e N N o ” . . "
evaluacion y mejora para la gestion de 1 comunicacion en la entidad para difundir la 1 historicos 1 confidencialidad y politicas proteccion de permitan mejorar e innovar la funcién
documentos importancia de la gestion de documentos datos a nivel interno y con terceros. archivistica de la entidad
Se cuenta con esquemas de capacitacion La conservacion y preservacion se basa Se cuenta con politicas que permitan
Se tiene establecida la politica de gestion 1 y formacién internos para la gestion de 1 en la normativa, requisitos legales, 1 adoptar tecnologias que contemplen 1 Se aplica el marco legal y normativo 1
documental. documentos, articulados con el plan ladministrativos y técnicos que le aplican a servicios y contenidos orientados a gestion concerniente a la funcién archivistica
institucional de capacitacion la entidad de los documentos.
. P Se cuenta con instrumentos archivisticos . Las apllcacwones son capaces de generar Se cuenta con un Sistema de Gestion
Los instrumentos archivisticos involucran - e Se cuenta con un Sistema Integrado de y gestionar documentos de valor )
- . de descripcion y clasificacion para sus 1 ” 1 M . 1 Documental basado en estandares
la documentacion electrénica N Conservacion (SIC) archivistico cumpliendo con los procesos 3 N
archivos . nacionales e internacionales
establecidos.
Se encuentra estandarizada la
El personal hace buen uso de las Se cuenta con una infraestructura administracion y gestion de la informacion
Se cuenta con procesos Y flujos herramientas tecnoldgicas destinadas a la 1 adecuada para el almacenamiento, 1 Y los datos en herramientas tecnolégicas 1 Se tiene implementadas acciones para la 1
documentales normalizados y medibles administracion de la informacion de la conservacion y preservacion de la articuladas con el Sistema de Gestion de Gestion del cambio
entidad documentacion fisica y electronica Seguridad de la informacion y los
rocesos archivisticos.
. Se cuenta con mecanismos técnicos que
. Se ha establecido la caracterizacion de N s s
Se documentan procesos o actividades de - Se cuenta con procesos documentados de permitan mejorar la adquisicion, uso y Se cuenta con procesos de mejora
. 1 usuarios de acuerdo a sus necesidades de . ] 1 1
gestion de documentos informacion valoracion y disposicion final mantenimiento de las herramientas continua
tecnolégicas.
Se cuenta con la infraestructura adecuada Se cuenta con iniciativas para fomentar el Se tienen implementados estandares que Se cuenta con tecnologia asociada al Se cuenta con instancias asesoras que
para resolver las necesidades uso de nuevas tecnologias, para optimizar 1 garanticen la preservacion y conservacion 1 servicio del ciudadano que le permita la formulen lineamientos para la aplicacion de
documentales y de archivo el uso del papel de los documentos participacion e interaccion la funcién archivistica de la entidad
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e . Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados los roles y
. . . s Se tiene implementada la estrategia de Se cuenta con esquemas de migracion y I " Al L 4
interioriza las politicas y directrices 1 . - . " identificacion, evaluacion y analisis de 1 responsabilidades del personal y areas 1
. Gobierno en linea (GEL) conversion normalizados
concernientes a la gestion de los riesgos frente a los documentos.
documentos
" Se cuenta con directrices de seguridad de " . .
Se cuenta con el presupuesto adecuado Se cuenta con canales (locales y en linea) N - - La alta direccién esta comprometida con el
N ” . = Se cuenta con modelos 0 esquemas de informacién con relacion a: al recurso ” A
para atender las necesidades de servicio, atencion y orientacion al 1 . o -~ desarrollo de la funcion archivistica de la 1
N N continuidad del negocio humano, al entorno fisico y electrénico, al 5
documentales y de archivo ciudadano. . . B entidad
lacceso y a los sistemas de informacién.
5 8 6 5 6




emPoduit

acueducto alcantarillado

la Vibrante ESENCIA DE LA VIDA

ESPACIOS INSUFICIENTES PARA EL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS Y EL DEPOSITO DE ARCHIVO EXISTENTE
PRESENTA DANOS EN SU INFRAESTRUCTURA Y AFECTACION A LA SALUD.

SOLUCION SOLUCION SOLUCION SOLUCION SOLUCION
Administracién de archivos Acceso a la informacion Preservacion de lainformacién Aspectos tecnol6gicos y de seguridad Fortalecimiento y articulacion
DIRECTA DIRECTA DIRECTA B YRR DIRECTA J DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los " . Se cuenta con procesos y herramientas Se cuenta con poltticas asociadas a las ”
N Se cuenta con politicas que garanticen la " » . - La gestion documental se encuentra
documentos integrando aspectos " - L normalizados para la preservacion y herramientas tecnolégicas que respaldan
. . y 1 disponibilidad y accesibilidad de la o 1 X - L implementada acorde con el modelo
administrativos, legales, funcionales y N " conservacion a largo plazo de los la seguridad, usabilidad, accesibilidad, s ”
o informacion - L X " integrado de planeacion y gestion
técnicos. documentos. integridad y autenticidad de la informacion
. Se cuenta con personal idéneo y suficiente Se cuenta con herramientas tecnolégicas . " " .
Se cuenta con todos los instrumentos . . N Se tiene articulada la politica de gestion
P o para atender las necesidades Se cuenta con un esquema de metadatos , acordes a las necesidades de la entidad, N
archivisticos socializados e N N N - " documental con los sistemas y modelos
doc y de archivo de los integrado a otros sistemas de gestion las cuales permiten hacer buen uso de los " .
implementados . de gestion de la entidad
ciudadanos documentos
Se cuenta con procesos de seguimiento, Se cuenta con esquemas de . Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas estratégicas que
o . " - N P Se cuenta con archivos centrales e " . . . . . "
evaluacion y mejora para la gestion de 1 comunicacion en la entidad para difundir la 1 histéricos 1 confidencialidad y politicas proteccion de permitan mejorar e innovar la funcién 1
documentos importancia de la gestion de documentos datos a nivel interno y con terceros. archivistica de la entidad
Se cuenta con esquemas de capacitacion La conservacion y preservacion se basa Se cuenta con politicas que permitan
Se tiene establecida la politica de gestion y formacién internos para la gestion de en la normativa, requisitos legales, 1 adoptar tecnologias que contemplen Se aplica el marco legal y normativo 1
documental. documentos, articulados con el plan administrativos y técnicos que le aplican a servicios y contenidos orientados a gestién [e iente a la funcion archivistica
institucional de capacitacion la entidad de los documentos.
. . L licacion n nerar . ”
. L . Se cuenta con instrumentos archivisticos as apicaclones son capaces de genera Se cuenta con un Sistema de Gestion
Los instrumentos archivisticos involucran L o Se cuenta con un Sistema Integrado de y gestionar documentos de valor )
- . de descripcion y clasificacion para sus " 1 . . Documental basado en estandares 1
la documentacion electronica . Conservacion (SIC) archivistico cumpliendo con los procesos B .
archivos nacionales e internacionales
establecidos.
Se encuentra estandarizada la
El personal hace buen uso de las Se cuenta con una infraestructura administracion y gestion de la informacion
Se cuenta con procesos Y flujos herramientas tecnoldgicas destinadas a la adecuada para el almacenamiento, 1 y los datos en herramientas tecnolégicas Se tiene implementadas acciones para la 1
documentales normalizados y medibles admini ion de la informacion de la conservacion y preservacion de la articuladas con el Sistema de Gestion de Gestion del cambio
entidad documentacion fisica y electrénica Seguridad de la informacion y los
|procesos archivisticos.
! N Se cuenta con mecanismos téchicos que
N Se ha establecido la caracterizacion de . . o .
Se documentan procesos o actividades de N . Se cuenta con procesos documentados de permitan mejorar la adquisicion, uso y Se cuenta con procesos de mejora
- usuarios de acuerdo a sus necesidades de| T, 1 L . 1 " 1
gestion de documentos informacion valoracion y disposicion final mantenimiento de las herramientas continua
tecnoldgicas.
Se cuenta con la infraestructura adecuada Se cuenta con iniciativas para fomentar el Se tienen implementados esténdares que Se cuenta con tecnologia asociada al Se cuenta con instancias asesoras que
para resolver las necesidades 1 uso de nuevas tecnologias, para optimizar garanticen la preservacion y conservacion 1 servicio del ciudadano que le permita la 1 formulen lineamientos para la aplicacion de|
documentales y de archivo el uso del papel de los documentos participacion e interaccion la funcién archivistica de la entidad
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e - . . Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados los roles y
L o A Se tiene implementada la estrategia de Se cuenta con esquemas de migracion y A . P N 4
interioriza las politicas y directrices . " - : 1 identificacion, evaluacion y anélisis de 1 responsabilidades del personal y éreas 1
N " Gobierno en linea (GEL) conversion normalizados N
concernientes a la gestion de los riesgos frente a los documentos.
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado Se cuenta con canales (locales y en linea) .se cuem‘a, con dlrectnf:/es de sequridad de La alta direccion esta comprometida con el
L " 2 Se cuenta con modelos o esquemas de informacion con relacion a: al recurso i A
para atender las necesidades 1 de servicio, atencion y orientacion al 1 L . . - desarrollo de la funcién archivistica de la 1
N . continuidad del negocio humano, al entorno fisico y electrénico, al .
documentales y de archivo ciudadano. X " entidad
acceso y a los sistemas de informacion.
4 2 8 3 7
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El resultado final de la matriz de prioridades para la Empresa de servicios publicos
domiciliarios Empoduitama, fue el siguiente:

Administracién de Acceso ala Preservacion de la Aspectos tecnolégicos y Fortalecimiento y

ASPECTO CRITICO " . . X . X . -
archivos informacion informacion de seguridad articulacion

TOTALZ

Instrumentos archivisticos
incompletos y desactualizados o
con errores de estructuracion 6 8 8 8 9
(Diagnostico Integral de Archivos,
PINAR, PGD)

39

Las Tablas de Retencién
Documental TRD, Cuadro de
Clasificacion Documental CCD y
Tablas de Valoracién Documental
TVD se encuentran
desactualizadas.

38

No hay continuidad de personal
asignado a labores de la gestion 5 8 6 5 6
documental.

30

El archivo de gestiony archivo
central no cuenta con la totalidad
de sus inventarios documentales y
procesos de organizacion.

31

Espacios insuficientes para el
almacenamiento de documentos y
el deposito de archivo existente
presenta dafios en su
infraestructura y afectacion a la
salud.

24

Falta de capacitacion de
conceptos y procesos de gestion
documental al personal de la
entidad.

37

OTA 38 36 42 35 48

7. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

Para la formulacién de la vision estratégica de la Empresa de servicios publicos
domiciliarios Empoduitama, se toma como base los aspectos criticos y ejes
articuladores con mayor sumatoria de impacto.

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de
impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado.
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ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Instrumentos archivisticos incompletos y
desactualizados o con errores de estructuracion 39 Fortalecimiento y articulacion 48

(Diagnostico Integral de Archivos, PINAR, PGD)

Las Tablas de Retencién Documental TRD, Cuadro
de Clasificacién Documental CCD y Tablas de

Preservacion de la informacion
Valoracién Documental TVD se encuentran 38 42
desactualizadas.
Falta de capacitacion de conceptos y procesos de . ., )
P plos y p 37 Administracion de archivos 38

gestiéon documental al personal de la entidad.

El archivo de gestion y archivo central no cuenta
con la totalidad de sus inventarios documentales y 31 Acceso a la informacién 36
procesos de organizacion.

No hay continuidad de personal asignado a labores

L Aspectos tecnolégicos y de seguridad

de la gestiéon documental. 30 P 9 y 9 3
Espacios insuficientes para el aimacenamiento de

documentos y el depésito de archivo existente 2

presenta dafios en su infraestructura y afectacion a
la salud.

A patrtir de lo anterior la Empresa de servicios publicos domiciliarios Empoduitama
fij6 la siguiente vision estratégica:

‘La Empresa de servicios publicos domiciliarios de Duitama S.A.S E.S.P
EMPODUITAMA propendera por el fortalecimiento y articulacion, la preservacion
de la informacién, la administracion de sus archivos y el acceso a la informacion a
través de la construccion de la articulacion de la gestion documental con la
elaboracién de instrumentos archivisticos, la actualizacion de las tablas de
retencion documental, cuadros de clasificacion documental y tablas de valoracién
documental, la capacitacion al personal de la entidad y la realizacion de
inventarios documentales y procesos de organizacion.”

8. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos se tomaron como base los aspectos criticos y
ejes articuladores incluidos en la visibn estratégica identificando los Planes y
Proyectos asociados a dichos objetivos, obteniendo la siguiente informacion:
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ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES

OBIJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Instrumentos archivisticos incompletos y
desactualizados o con errores de estructuracion
(Diagnostico Integral de Archivos, PINAR, PGD)

Actualizar los diferentes instrumentos
archivisticos para mejorar el proceso de gestion
documental de la entidad.

Instrumento archivistico Diagnostico
integral de archivo

Instrumento archivistico Plan Institucional
de Archivos - PINAR

Instrumento archivistico Programa de
Gestion Documental - PGD

Las Tablas de Retencién Documental TRD,
Cuadro de Clasificacion Documental CCD y
Tablas de Valoracion Documental TVD se
encuentran desactualizadas.

Actualizar las Tablas de Retencién Documental
TRD.

Instrumento archivistico Tabla de
Retencién Documental - TRD

Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental
CCD.

Instrumento archivistico Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD

Actualizar las Tablas de Valoracién Documental
TVD.

Instrumento archivistico Tabla de
Valoracién Documental - TVD

Falta de capacitacion de conceptos y procesos
de gestion documental al personal de la entidad.

Capacitar a los funcionarios en el proceso
adecuado de gestion documental.

Plan de capacitaciones

El archivo de gestion y archivo central no cuenta
con la totalidad de sus inventarios documentales
y procesos de organizacion.

Elaborar inventarios documentales en los archivos
de gestion y archivo central

Programa de Gestion Documental

Formato Unico de Inventario Documental -
FUID.

Plan de mejoramiento

Fortalecimiento y articulacién

Actualizar los procesos y procedimientos de la
funcién archivistica.

Manual de procesos y procedimientos
Control Interno de Gestion.

Preservacion de la informacién

Formular y evaluar politicas para la preservacion
de la informacion.

Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Administracién de archivos

Asignar los recursos para la planeacion y el
eficiente seguimiento y funcionamiento de los
archivos.

Plan de mejoramiento

Mejorar la infraestructura para el deposito de
archivo.

Plan de compras - presupuesto

Acceso a la informacion

Socializar los instrumentos archivisticos dentro
del marco del sistema de gestion documental de
la entidad.

Plan de capacitacion

9. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacién de cada uno de los planes y proyectos, la entidad tiene en
cuenta el siguiente desarrollo del plan de riesgos:
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HALLAZGO PM: NO CONFORMIDAD No. 01: Revisados los Instrumentos archivisticos
de EMPODUITAMA S.A E.S.P, se identifica la falta de aprobacion, seguimiento e
implementacion, dichos documentos No incluyen la totalidad de elementos que debe
contener, en especial el Programa de Gestion Documental — PGD, ya que no se agotan
las fases de elaboracion, requerimientos, procesos en la formulacion, se identifican
falencias en la Programacién, Implementacién, seguimiento y control, incumpliendo el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000, los Articulos 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.11, 2.8.2.5.13 del
decreto 1080 de 2015, Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 Manual de Implementacion de
un Programa de Gestion Documental —=PGD — Archivo General de la Nacion, y ABC para
la implementacion de un Programa de Gestibn Documental - PGD, situacién que puede
generar vulneracién del derecho fundamental de acceso a la informacién publica,
constituyéndose en un riesgo para la entidad.

|Nomhre: Plan de mejoramiento interno. I

|Objetivo: Actualizar los instrumentos archivisticos. I

Alcance: Formular los instrumentos archivisticos para la gestion documental.
Responsable del Plan: Subgerente administrativo y financiero

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Formular el Diagnostico Integral de [Subgerente administrativo Diagnostico Integral de

! € & gerente adn Y| 14/08/2023 | 31/10/2003 |- b 8
Archivos. financiero Archivo
Actualizar el instrumento Subgerente administrativo Plan Institucional de Archivo
archivistico Plan Institucional de 8 financiero v 14/08/2023 31/10/2023 PINAR
Archivo - PINAR.

Actualizar el instrumento Subgerente administrativo Programa de Gestion
archivistico Programa de Gestién g ) X v 14/08/2023 31/10/2023 &

financiero Documental - PGD
Documental - PGD.
Presentar los instrumentos . )

e o ., Subgerente administrativoy o
archivisticos al comité de gestiony financiero 14/08/2023 31/10/2023 |Acta de comité.
desempefio.

Actualizar e implementar el
) valiz imp . Subgerente administrativo y Tablas de Retencion
instrumento archivistico Tablas de ) X 01/11/2023 30/12/2024
L, financiero Documental - TRD
Retencién Documental - TRD
Elaborar el instrumento Subgerente administrativo Cuadro de Clasificacion
archivistico Cuadro de Clasificacion [ 60 o e oo Y| o1/11/2023 | 30/12/2008
financiero Documental - CCD
Documental - CCD
Actualizar e implementar el Subgerente administrativo Tablas de Valoracion
instrumento archivistico Tablas de [ 6o o e 2on Y| o1/11/2023 | 30/12/2008
L financiero Documental - TVD
Valoracién Documental - TVD
Presentar los instrumentos Subgerente administrativo
archivisticos al comité de gestiony |- 8 e Yl o01/11/2023 30/12/2024 |Acta de comité.
desempefio.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Actuali los Inst t Insti t tuali
c u? [Zér os Instrumentos nstrumentos gorac'ua izar Crediente 100%
Archivisticos Instrumentos actualizados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
. Profesional especializado con conocimiento en gestion
Humano 1 profesional
documental.
Fisi 1 Equino d " Equipo de computo: Computador con programa Excel y Word.
sico quipo de computo Unidad de preservacion: Disco duro
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HALLAZGO PM: NO CONFORMIDAD No 02: Verificado el PGD de
EMPODUITAMA en el numeral 5 (pdg. No. 9) se identifican algunos
Planteamientos y/o actividades a implementar, no obstante, al revisar el PLAN
OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES ANO 2022 de EMPODUITAMA,
https://sitio.empoduitama.com/plan-de-accion/, se pudo establecer que no se
registro la necesidad que garantice la planeacion, apropiacion y/o destinacion de
los recursos financieros que permitan la ejecucion, la implementacion y el
cumplimiento de los objetivos, metas y actividades trazadas en el PGD a corto,
mediano y a largo plazo, incumpliendo con lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.15
del Decreto-1080-de-2015, Manual de Implementacion de un Programa de
Gestion Documental —-PGD — Archivo General de la Nacion, y ABC para la
implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD, concluyendo que
ademas de la falta de asignacion presupuestal, no se realizé la armonizacion del
PGD con planes y sistemas de gestion de la entidad. (Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, Plan estratégico Institucional, Plan de inversién, Plan de
accion anual, Plan institucional de archivos de la entidad).

HALLAZGO PM: NO CONFORMIDAD No 03: Verificada la respuesta dada por el
proceso auditado el dia 28 de septiembre de 2022, numeral 10. y revisado el
PLAN DE CAPACITACIONES 2022 https://sitio.empoduitama.com/wp-
content/uploads/2022/01/2022-PLAN-CAPACITACION-.pdf, se identifica que no
se incluyeron capacitaciones de gestion documental en el plan anual de
capacitacion de la entidad - PIC, de donde se determina que no se asignaron los
recursos necesarios para capacitar al personal responsable de la produccion,
conformacioén, organizacion documental, incumpliendo con lo establecido en el
articulo 2.8.2.5.14 del Decreto-1080-de-2015, Manual de Implementacion de un
Programa de Gestion Documental —-PGD — Archivo General de la Nacion, y ABC
para la implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD.
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|Nombre: Plan de capacitaciones

|Objetivo: Capacitar a los funcionarios en el proceso adecuado de gestion documental.

Alcance: Fortalecer la gestion documental a través de la inclusion de personal idoneo en la planta de personal .

Responsable del Plan: Subgerente administrativo y financiero

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Proponer al Comité incluir
cargos en niveles profesional y . .
L. L, Subgerente administrativo y
técnico en gestion finandiero 14/08/2023 31/10/2023 [Documento de la propuesta.
documental, archivisticaen la
planta de personal.
Destinar recursos financieros
que permitan la ejecucion,
implementacion, seguimiento Subgerente administrativo
y cumplimiento de los g finandiero Y 14/08/2023 31/12/2023 |[Plan de inversién.
objetivos, metas y actividades
en el Proceso de Gestién
Documental.
Realizar cronograma de Subgerente administrativo
. & . . & ) . v 14/08/2023 31/12/2023 |Cronograma
capacitaciones a impartir financiero
Socializar con la oficina de Subgerente administrativo y .,
. . 14/08/2023 31/12/2023 |Acta de reunién
recurso humano financiero
Subgerente administrativo
Impartir capacitaciones 8 . . 4 14/08/2023 31/12/2023 [Listado de asistencia
financiero
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Asignar recurso humano Recursos invertidos
) g . y 3 Creciente 70%
financiero Recursos asignados
Personal capacitado en gestidon|Capacitaciones propuestas
P . & =0 . P . B Creciente 30%
documental y archivo Capacitaciones impartidas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
) Profesional especializado con conocimiento en gestién
Humano 1 profesional
documental.
. 1 Equipo de computo Equipo de computo: Computador con programa Excel y Word.
Fisico . ., . ‘s .
1unidad de preservacién |Unidad de preservacién: Disco duro
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|Nombre: Plan de mejoramiento interno, Programa de Gestion Documental

|0bjetivo: Elaborar inventarios documentales de archivo.

Alcance: Describir y clasificar los documentos que se encuentran en los archivos de la entidad.

Responsable del Plan: Subgerente administrativo y financiero

Profesional: Profesional especializado - gestion documental.

1 Unidad de preservacion

Humano 1 profesional - 2técnicos  |Técnico: Técnico en archivo, con experiencia en gestion
documental.
Eisi 1Equipo de computo Equipo de computo: Computador con programa Excel y Word.
isico

Unidad de preservacion: Disco duro.

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | FechaFinal Entregable Observaciones
No hay lineamientos claros
ara la limpieza,
Subgerente administrativo y . P ) p
. . . . Estudios para llevaracabola [desinfeccion y
|dentificar el estado en las financiero - Profesional . ~, . . ., .
) . . ; 14/08/2023 30/12/2023 |desinfeccion de los archivos |desinsectacion en archivos,
areas de archivo documental Sistema de seguridad y , L
. documentales asi como para la limpieza de
salud en el trabajo
elementos y documentos
de archivo.
Identificar, implementar Subgerente administrativoy Formatos, procesos
o, imp Y| financiero- Jefe oficinade | 14/08/2023 | 30/03/2024 0% P y
normalizar formatos SGC ., procedimientos
planeacion
Oficina de recurso humano
en la serie Historias
Organizar los documentos por Funcionarios oficina de Hoja de control documental [laborales v juridicaen la
) o 14/08/2023 30/12/2024 . . .
cada expediente recurso humano y juridica en cada expediente serie contratos se empiezaa
implementar a partir agosto
de 2023
Identificar los asuntos, series y Formato Unico de inventario ) )
. . . 3 El tiempo esta para archivos
subseries en cada Funcionarios por cada area 14/08/2023 30/12/2023 |documental FUID por ",
. . de gestion.
dependencia dependencia
Aplicar los tiempos de Subgerente administrativo y L
. , ) . . Acta de eliminacidon
Retencidn Documental segun financiero - Auxiliar de 14/08/2023 30/03/2024
. documental
TRD archivo
Conservar los documentos
) y Auxiliar de archivo 14/08/2023 30/12/2024 |Descripcién de rétulos
embalaje
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Avance en el inventario Areas intervenidas(ml)*100
v nv . ! , I idas(ml) Creciente 100%
documental del archivo area total ml
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
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10.MAPA DE RUTA

Plan o Proyecto

Tiempo

Instrumento archivistico Diagnostico integral
de archivo

Corto plazo| Mediano plazo Largo plazo
(1 afo) (1 a4afos) (4 afios en adelante)
2023 2024 | 2025 | 2026 2027 2028

Instrumento archivistico Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Instrumento archivistico Programa de Gestion
Documental - PGD

Instrumento archivistico Tabla de Retencién
Documental - TRD

Instrumento archivistico Cuadro de
Clasificaciéon Documental - CCD

Instrumento archivistico Tabla de Valoracion
Documental - TVD

Plan de capacitaciones

Formato Unico de Inventario Documental -
FUID.

Plan de mejoramiento

Manual de procesos y procedimientos Control
Interno de Gestion.

Sistema Integrado de Consenvacion - SIC
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11.HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Medicion trimestral

PLANES Y PROYECTOS INDICADORES META GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 1 23| a
Actualizacion de Instrumentos
Instrumentos archivisticos ~ [Archivisticos Diagnostico 50%
Diagnostico integral de integral de archivo, PINAR,
archiw, PINAR, PGD, TRD, |PGD.
CCD, TVD. Actualizacion de Instrumentos .y
Archivisticos TRD, CCD, TVD. 0
Asignacion de recurso
g oe ree 70%
o humano y financiero
Plan de capacitaciones
Personal capacitado en
L . 30%
gestién documental y archivo
Actualizacion de formatos
para la gestion documental.
Plan de mejoramiento 100%

Elaboracién de inventario
documental en archivos de

gestion.

Nota: esta matriz se utiliza al transcurso del cumplimiento de los planes y se mide
a partir de las metas previamente establecidas, por la oficina de control interno de

gestion.
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