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Introduccién

El Plan Institucional de Archivos de Empresas Publicas de Armenia ESP “PINAR” es un
instrumento de planeacion para la labor archivistica, que determina elementos importantes para la
Planeacién Estratégica y periédica de la 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.

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

1. Contexto Estratégico Institucional

Empresas Publicas de Armenia ESP, es una empresa, dedicada a los servicios publicos
domiciliarios, dotada de personeria juridica, patrimonio propio e independiente y autonomia
administrativa y financiera, organizada conforme a las normas legales vigentes, en cumplimiento
con lo establecido por la Ley 142 de 1994.

La Junta Directiva de Empresas Publicas de Armenia ESP es su méximo érgano directivo,
conformada por siete miembros, el Alcalde del Municipio de Armenia, quien la preside y seis
miembros escogidos por el Alcalde, de los cuales cuatro miembros seran designados libremente y
dos seran escogidos entre los vocales de control registrados por los Comités de Desarrollo y
Control Social de los Servicios Publicos Domiciliarios del Municipio de Armenia.

Mision:
“EPA ESP, esta comprometida con el desarrollo regional, trabaja, bajo el concepto de

sostenibilidad en servicios publicos y negocios estratégicos, para la satisfaccién de las demandas
ciudadanas”.

Visién:
“EPA E.S.P. se consolida y reconoce como un modelo de gestion a nivel nacional, basado en

practicas transparentes y de equilibrio ambiental que superan los estandares del sector y participa
en el desarrollo integral de la regién”.

Principios Institucionales:
e Igualdad. Tratar por igual a todas las personas, sin distingos de ninguna clase.

e Moralidad. Que implica el ejercicio de la funcion administrativa con los més altos canones de
moral y buenas costumbres.

e Eficacia. Que significa actuar en funcién del cumplimiento de las metas institucionales.

e Economia. Lograr mayores resultados a los menores costos posibles.
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e Celeridad. Consiste en cumplir las competencias constitucionales y legales, las funciones
asignadas a los procedimientos establecidos con el maximo de diligencia y celeridad.

e Imparcialidad. Que trata de actuar sin parcialismos ni tomar parte en asuntos relacionados con
la funcion administrativa.

e Publicidad. Dar a conocer los actos de las autoridades y demas funcionarios por diversos
mecanismos que permitan el conocimiento general de las actuaciones publicas.

e Autocuidado: Mantener una Cultura de la Prevencion y la Seguridad en el trabajo, siendo la
base sobre la cual cada persona adopta conductas seguras en los ambientes laborales y
contribuye con su propio cuidado y el de sus compafieros, mas alla de las condiciones de
trabajo existentes y de lo que hagan otras personas en la organizacion.

Valores organizacionales:

e Transparencia. Para que todas las actuaciones de los funcionarios se encuentren amparadas
en el principio de legalidad y publicidad para el conocimiento de todos en aplicacion de los
principios de igualdad, moralidad, celeridad, imparcialidad y publicidad, principios rectores de la
funcién administrativa.

e Honestidad. Implica hacer las cosas a conciencia y con el respaldo de la objetividad e
imparcialidad.

e Responsabilidad. Para tener la disposicién y voluntad de rendir cuentas por cada una de las
actuaciones publicas.

e Respeto. Para construir sobre la diferencia de criterios y posiciones sin el imperio de unos
criterios sobre otros.

e Solidaridad. Colaboracién mutua para la consecucién de un fin comun.
e Compromiso. Asumir las actividades y responsabilidades del trabajo como si fueran propias.

e Equidad. Igualdad de participacion.

Politica de Gestidn Integrada

“Empresas Publicas de Armenia ESP. Trabaja con estandares de calidad en la prestacion de los
Servicios Publicos Domiciliarios a su cargo, bajo el concepto de sostenibilidad, el manejo de los
impactos ambientales, comprometida con: el mejoramiento continuo de sus procesos, la
satisfaccion de los clientes, la prevencion de lesiones y enfermedades en sus grupos de interés y
el cumplimiento de la legislacion aplicable a su gestion”.

La Politica de Gestion Integrado es el marco de referencia sobre el cual se establecieron los
Objetivos de Calidad, el Plan de Accidn, los Planes de Mejoramiento Continuo y es coherente con
la Mision y Vision de la Empresa, ha sido comunicada y socializada en reuniones, pendones que
se disponen en las diferentes instalaciones de Empresas Publicas de Armenia ESP., Intranet, en la
Pagina WEB y ha sido evaluada para asegurar su asimilacién e interpretaciéon por parte de los
funcionarios de la entidad.
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La Politica de Gestion Integrado es revisada anualmente con el fin de garantizar su adecuacion y
conveniencia para el Sistema Integrada de Gestién y se incluye como insumo para realizar la
Revisién por la Direccién.

Objetivos institucionales y de Calidad:

Satisfacer las necesidades y superar las expectativas de los clientes, a través de la gestién de
Peticiones, Quejas, Recursos, Sugerencias y Felicitaciones.

Mejorar la infraestructura de los Servicio de Acueducto y Alcantarillado satisfaciendo la
demanda actual y futura de la comunidad de Armenia

Prestar el Servicio de Aseo satisfaciendo la demanda actual y futura de la comunidad de
Armenia.

Desarrollar estrategias de minimizacion de los Impactos Ambientales generados en la
Prestacion de los Servicios Publicos Domiciliarios y No Domiciliarios.

Gestionar y administrar eficientemente los recursos de Empresas Publicas de Armenia ESP

Disefiar y desarrollar estrategias de participacién comunitaria en la Prestacion de los Servicios
Puablicos Domiciliarios.

Los objetivos de S y SO se encuentran documentados en el “Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo” Cédigo GTH-D-007

2. Desarrollo Plan Institucional de Archivos

Para la creacién e implementacién del Plan Institucional de Archivos de Empresas Publicas de
Armenia ESP, se desarrollé la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién, con lo
siguientes resultados:

2.1. Identificacion de aspectos criticos de la labor archivistica en EPA ESP

Durante la vigencia 2013, 2014, 2015 y 2016 se analizé y documento:

e Diagndstico integral de Archivo GR-D-002
e Cronograma Matriz de Responsabilidades RACI GR-D-003

e Inventario de Activos de Informacién - Etapa de Planificacion - Buenas Practicas SGSI GR-
D-005

e Programa de Gestién Documental (PGD) GR-D-006

e Planeacion del ajuste Tecnoldgico Fase | 2013 GR-D-006 Anexo 1

e Encuesta de Seguridad GR-D-006 Anexo 2

e Plataforma de Software Sistemas de Informacion EPA ESP 2014 GR-D-006 Anexo 3
e Plataforma de Hardware Sistemas de Informacion EPA ESP 2014 GR-D-006 Anexo 4
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e Caracterizacion de Usuarios GR-D-007

¢ Politica de seguridad del SGSI GG-D-019
e Plan de Accidn Gobierno en Linea Territorial GELT 66-PP-003

e Plan de Accién Gobierno en Linea Territorial GELT Priorizado GG-PP-004

e Plan Anticorrupcion y de atencion al Ciudadano GG-PP-005

e Plan Anticorrupcion y de atencion al Ciudadano 1. Componente Mapa de Riesgos y
Controles de corrupcion GG-PP-005 Anexo 1

e Plan Anticorrupcién y de atencién al Ciudadano 2. Componente Politica de racionalizacion
de los Tramites GG-PP-005 Anexo 2

e Plan Anticorrupcién y de atencion al Ciudadano 3. Rendicion de Cuentas GG-PP-005

Anexo 3

e Plan Anticorrupcion y de atencién al Ciudadano 4. Mecanismos para mejorar la atencion al

Ciudadano GG-PP-005 Anexo 4

e Plan Anticorrupcion y de atencién al Ciudadano 5. Mecanismos para la transparencia y
acceso a la informacion GG-PP-005 Anexo 5

En la siguiente tabla se identifican los aspectos criticos y sus riesgos en la gestion

documental:

Aspectos Criticos

Riesgos

. No se cuenta con un Sistema de
Gestion Electrénica de Documentos de
Archivo

Perdida de informacion

Dificultad para la recuperacion de la informacion y
atencion de consultas

Trazabilidad de la informacion

Duplicidad de informacion

. No se han elaborado las Tablas de

Valoracion  Documental para la | Capacidad de almacenamiento de la informacion.
organizacién del fondo documental | Dificultad para la recuperacion de la informacion
acumulado

. No se ha realizado proceso de

digitalizacion de series documentales
de conservacién permanente en el
Archivo Central (Néminas Y
Resoluciones de Gerencia)

Dificultad para la recuperacion de la informacién para
atender los requerimiento de certificaciones de
pensién

. No se ha Creado el Archivo Histdrico de
la entidad

Dificultad para la recuperacion de la informacion y
atencion de consultas

. No se ha realizado un esquema de
metadatos

Dificultad para la recuperacion de la informacion y
atencién de consultas

Trazabilidad de la informacion

Duplicidad de informacion
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2.2. Priorizacién de los aspectos criticos

Los aspectos criticos de Empresas Publicas de Armenia ESP, fueron evaluados con cada eje
articulador definido en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, del
Archivo general de la Nacidn, con el siguiente resultado:
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No se cuenta con un Sistema de Gestion

4 5 7 4 28

Electrénica de Documentos de Archivo

No se han elaborado las Tablas de Valoracion
Documental para la organizacion del fondo 4 5 7 8 4 28
documental acumulado

No se ha realizado proceso de digitalizacién de
series documentales de conservacion

permanente en el Archivo Central (Nominas Y 4 5 ! 8 4 28

Resoluciones de Gerencia)

No se ha Creado el Archivo Histérico de la 4 5 7 8 4 28

empresa

No se ha realizado un esquema de metadatos 4 5 7 8 4 28
Total 20 25 35 40 20

Nota: la valoracién corresponde al nimero de requisitos cumplidos en la Entidad frente a los
solicitados por el Archivo General de la Nacién- ver anexo tabla 3-criterios de evaluacion — Manual
de formulaciéon PINAR del AGN.

Una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor segun el impacto para establecer la vision
estratégica de la Gestion Documental, asi:
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Aspecto Critico Total Ejes articuladores Total
No se cuenta con un Sistema de Gestion Electrénica de Aspectos tecnolégicos y de
. 28 - 40
Documentos de Archivo seguridad
No se han elaborado las Tablas de Valoracion Preservacion de la
Documental para la organizacion del fondo documental 28 ; - 35
informacién
acumulado
No se ha realizado proceso de digitalizacién de series
documentales de conservacion permanente en el 28 Acceso a la Informacién 25
Archivo Central (Nd6minas Y Resoluciones de Gerencia)
No se ha Creado el Archivo Histérico de la entidad 28 Fortalecimiento y articulacion 20
No se ha realizado un esquema de metadatos 28 Administracion de archivos 20

3. Formulacion Visiéon Estratégica de la Gestion Documental

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacién, Empresas Publicas de Armenia ESP,
establece la declaracion de la vision estratégica documental de la siguiente forma:

“Empresas Publicas de Armenia ESP, implementara y apropiara lineamientos para la conservacion,
trazabilidad y recuperacién de los documentos fisicos y electrénicos recibidos y/o producidos en la
Entidad, con estandares de seguridad, preservacién y acceso a la informacion, que den
cumplimiento a los requisitos normativos y las necesidades del usuario”.

3.1. Objetivos estratégicos documentales:

A partir del analisis documental realizado, se establecieron los siguientes objetivos, planes y
proyectos, los cuales se ejecutaran en la planeacion anual de cada vigencia, siguiendo la
metodologia de proyectos del Plan de Accién:

Aspecto critico /ejes
articuladores

Objetivos

Planes y Proyectos
Asociados

La entidad no cuenta con un
Sistema de Gestién
Electrénica de Documentos
de Archivo — “SGEDA”

Adquirir e implementar Sistema de Gestion
Electrénico de documentos de archivo acorde a
las necesidades de la entidad, para administrar
la informacién.

No se han elaborado tablas
de valoracion para la
organizacion  del  fondo
documental acumulado

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental,
para mejorar la capacidad de almacenamiento y
recuperacion de la informacion

. Aplicar la disposicion final a los documentos de

acuerdo a las Tablas de Valoracién Documental

Proyecto Administracion de
Archivo — Meta Proyecto de
Inversion

PC-PP-001 Plan Operativo
PC-PP-002 Plan de Accion
GG-PP-003 Plan de Accién
GELT

GG-PP-004 Plan de Accion
GEL Priorizado

Aspectos tecnoldgicos y de
seguridad

Definir e implementar politicas de
confidencialidad, proteccion de datos, seguridad
de la informacion, gestion de documentos,

Proyecto Administracion de
Archivo — Meta Programa de
gestion de documentos
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Aspecto critico /ejes
articuladores

Planes y Proyectos

Objetivos Asociados

estandarizacion de la articulacion de los | electronicos
Sistemas de Gestibn de la Informacién y
procesos archivisticos

Proyecto Administracién de

6. Elaborar los planes que conforman el Sistema | Archivo - Meta Sistema
L Integrado de Conservacion — SIC Integrado de Conservacion -
Preservacion de la SIC
informacion — —
. . . - Proyecto Administracion de
7. Aplicar las directrices para la valoracion y

Archivo -Instrumentos

disposicion final de los documentos S
archivisticos

8. Elaborar de Instrumentos archivisticos de | Proyecto de instrumentos

o descripcién y clasificacion para sus archivos archivisticos
Acceso a la Informacién

©

. Capacitar a los funcionarios sobre el buen uso de | Proyecto Administracion de
las herramienta tecnoldgicas destinadas a la | Archivo — Meta Asesoria y
administracion de la informacion de la entidad acompafiamiento

3.2. Seguimiento y control de los proyectos:

El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de los proyectos planificados en cada vigencia, se
realizard a través del Sistema de Gestion Integrado y de la Direccién de Control de Gestion de la
Entidad, segun la periodicidad establecida en cada uno de ellos y el Documento GR-D-003
Cronograma Matriz de Responsabilidades RACI

Anexo Tabla 3 Criterios de evaluacion del A.G.N.: se aplica cada casilla y se valora de 1 a 10 son
10 casillas para un total de 50.

Nota: la buena identificacién de los aspectos criticos y la correcta priorizacion de éstos, facilitara la
elaboracién y articulacion de la visién, los objetivos, los planes y los proyectos de la entidad.
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Administracion & archivos

Boces0 & ba mlornmscion

Preservacion de la informacion

Aspecios lecnodogicos v de segunidad

Foialecimienio ¥ amiculacion

Sa COngidera o cido vical de log
doumentoe imegrando a=pecios
adminisiraivas, Ingakas, Tundonales v
BCNICOE

S cuenla con poliicas que garantican
I8 Atz poniblikad v accesIbilkdad da 1a
infarmaciin

S CBNLA COn Propesas Y RBriamienias
nommalzados para la pre==naddn §
cansaraciina argn plazo de los
documentas.

‘D& CUENEE cof polllicas 420Camas 3 133
henamisnias tecnoligicas que
razpaldan |a seguroad. usahindad,
ancesibilidad, inkegridad v aulenticidad
de I3 informacion

La gaslion docurmantal se enouenbra
mpkementeda aCorms Con Bl Made=
ntegrada de planeaddn § gestin

Secusnlza con Wdos 10z nslamenios
archiviglicos aodalizangs a
implermeniados

S& cuenta con peraonal dinen ¥
gilicienie parg sbender las necesidades
documentales y o2 archive de log
audafanos

S cuenta conun ezquema de
meLadanys | imegrasd & olfos gisbamag
de geslidn

S CUBNEs Ccom harramismas
tecnoldgices aoondes 3 a8 neperidades
de la eridad las cualeg permilen hacer
tuen usa de los documerndas

Seliene aliculads la polilica de gasliin
dacumeanial con log silemas y modelas
de gaslion da |z enddad

38 cuenia con procasos de
sequimlenio, evaluacan F mejora para
la gestiin de documento:

9% cusnta con esqURMAEs de
comunicacidn an la entidad para dlundin
la impatanca de 13 gaelion o8
dacumentos

3& cisenta con archivos cenlrales &
P g

e oJent3 con acuardcs de )
corfidencislidad ypoliticss de profecan
di #5105 4 nikel inlemo Y Con lercenos.

S ouenta con allanzas estiatSnicas que
permikan mejorar @ innoyar la funcsn
anchivizfea de la enbidad

Sa iene establacida |2 poliica de
Jeshon documankal

S@ cllEnla con eEguemas de
capackaodn y formacdn miemos para
la QesHan de Sopumentas, armiculados

com &l plan insthucional de capacilacian

Los instrummentos archiisticos
involucran b decumeriacion sledrinica

La congenaddn ¥ pregenvanon e hass
&n |3 nomaliva, raquistos lagalas
adminisiraivns yWaonicas quels aplican
ala entidad

‘SE CUENE cof polllicas quie permitan
adoplar keminlogias gua contemplan
SArNCE ¥ comenidos onamados a

geatidn de s documentos.

Zg aplica &l marco kagal v mammaties
concamients 3 launcion archisica

e cuenta con Insinamentns
archisslicos de descripcion ¥
clagifcacion [ara su anves

S& csenta con un Slstema Inbegrads de
Conservacion - 8IC

3% Aplicananes S0n CEpEces da
aenerar y geelionar daaimentes de
walor archivi=bco curmnplienido con los
procesos aslablecidos

Bp puanka con un Siskama da Gashon
Documenlal Basado en esldndares
nacionales & imemacionaes

8a cuenia con procesos y flujcs
damumentalas normaltzados y madbles

El parsonal haoe buan uga de [as
haramiantas fecnoldgicas deshnadas a
I8 sdministracidn da 13 irdammacdn da 1a
enfidad

Sa cenid con una infrassinaciura
adecuada para ol almacanamisnio
cansardaciiny presar@cion da la
documentacdn feica y sleciidnica

‘S6 pncuenirs estandarizada ka
administracion ¥ geshon de la
irdanmaddn, ylos datos an
narramierias acnologicas aticuladas
con gl Sislema de Geslidn de Seguiidad
de 13 INMFmacion v o2 precesog
archivishcos

So fmnen mplkamontsdas scciones para
13 pasidn el cambla

Se documentan procesos o aclividades
& pe2idn de documenbas.

5@ ha eatablecido la caraclarizacin &
usuarios de acusido a sus nece=idades
da iInformaddn.

e cuenla con proceses documeniados
de waloraciiny depasiddn inal.

S CUBNES CON MECANIsmos WEniods
que permilan megrar 13 adguiziciin,
g0y marienimients de 1ag
herramisnias monoligicas

Se ouenta oon procesos de mefora
cantinua

e cusnia con |2 infrae=trudura
adacuada para resaler las
nacaEifades dncumertalegs yoa
archiva.

Se cuenta con Iniclativess para fomamiar
# LED de nusvas hecralinglas pars
Oplimizar &l uso B2 papal

Sa Henen implamentados esiindanas
que garanlicen 18 presaracidn g
COnBersaciin de 08 documentos.

e uBnta con temnnlogia Bsodada d
=ericio al cludadana, que le pemitala
paricipacion g imleracdan.

Se ouenka con instandas azesoRs qus
formulen Ineamienios para B

Bpllcacion da ta funcion archmsica @ la
entigad.

El personal de laenlicsd conoce |2
Ifpanandd da lag sorimentos e
interioriza las polticas y dicinces
concemienies ala gasion da las
da o men bos

Sé liene implementadala exlraegia de
Gobi=mia en Linea -GEL

S casnta con esqUemas de migraddan
y corersiin nomalizades

‘D& OLENLE cof Mod&as pard la
idenbficaddn, evaluacian y andlisis da
rasgns

Se tienen idendncados log rolez y
s ponsabiidades ool parsonal v las
dneas Tanhs 3105 BOUMENTIS

Ba cusma con & prasupuRsha adecuado
para slender las necesidades
Sapumentalas ¢ o2 archa

9@ cuenta con canslas {localas v &n
lineah de serdcio, aenciin v ofentadan
a cludagani.

S cuenia con modeics 0 esqQUemas o
corinuldad del negadio

Sa ouenta con diredrices de seguridad
de InfarmaciGn con relacdin &l racurso
niimann, al entama f‘E-'lIl:.' ek Ciiimicn,
ol aceea ¥ 10 sixlemas de
irfarmaddn

La alta dirsccitn &s1d comprometida con
al desamnlly da la funcidn anchiisbics g
k3 pntidan.




