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INTRODUCCION

El Decreto 1080 de 2015 Unico Reglamentario del sector Cultura en su Articulo No. 2.8.2.5.8 incluye entre los
instrumentos archivisticos, el Plan Institucional de Archivos-PINAR, éste se define como el “Instrumento archivistico que
permite generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en
materia archivistica que formule la Entidad”.

El PINAR recoge las acciones institucionales encaminadas a garantizar el mejoramiento planificado de la administracién
de los archivos de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama EMPODUITAMA S.A. E.S.P. y se encuentra
articulado con el Plan Estratégico de la Entidad y con los demas instrumentos archivisticos como el Programa de Gestidn
Documental (PGD), el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrdnicos, entre otros.

El Plan se elabora de acuerdo con la metodologia formulada por el Archivo General de la Nacién (AGN). Se toma como
fuente de informacién el diagndstico de Gestion Documental y de acuerdo con los hallazgos realizados se formula en
este plan las acciones para desarrollar su proceso archivistico en forma sistematica. A continuacién, se presenta el Plan
Institucional de Archivo de la Empresa de Servicios Publicos de Duitama EMPODUITAMA S.A. E.S.P. Empoduitama S.A
E.S.P.

CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

EMPODUITAMA S.A. E.S.P. fue creada inicialmente como Empresa de Obras Sanitarias de Duitama Ltda. mediante
escritura publica No. 409 de fecha 12 de agosto de 1976 de la Notaria Segunda de Duitama, inscrita en la Cdmara de
Comercio de Duitama el 08 de septiembre de 1976 bajo el nimero 277 del Libro IX segun consta en el certificado de
constitucién y gerencia expedido por la CdAmara de Comercio de Duitama.

Segun acta No. 005 de fecha 29 de agosto de 2007 en reunidn extraordinaria del Consejo Directivo y protocolizada con
la escritura publica No. 2253 del 04 de septiembre de 2007 se cedieron cuotas partes de interés social y se transformé
en sociedad por acciones del tipo de sociedad andénima, adquiriendo la denominacidon de Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Duitama S.A. E.S.P. “EMPODUITAMA S.A. E.S.P.”
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De acuerdo a la Escritura N. 2551 del 20 de noviembre de 2017 mediante la cual se reforman los estatutos que hacen a la
sociedad denominada Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama en cuanto al articulo 39 y se realiza

Aclaracidn a la Reforma de Estatutos protocolizada en la Escritura N. 2787 del 19 de diciembre de 2017.
Su objeto social principal es la prestacidn de los servicios publicos esenciales de acueducto y alcantarillado en el area de

jurisdiccion del municipio de Duitama y facultada para prestar esos mismos servicios en cualquier lugar del dambito
nacional e internacional

MISION

Prestar servicios publicos domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado en el Municipio de Duitama, enfocados en la
continuidad, calidad y cobertura, a través del talento humano y mejoramiento de los procesos.

VISION

Para el afio 2022 EMPODUITAMA S.A. E.S.O., serd reconocida por su mejoramiento continuo, competitividad y eficiencia
en la prestacidn de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado, enfocado a la satisfaccion de sus
usuarios con un compromiso social y ambiental.
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MODELO DE OPERACION POR PROCESOS DE LA ENTIDAD
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Ilustraaon 1: Modelo de Operacién por procesos
Fuente: Sistema Integrado de Gestion 2019
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POLITICA DE CALIDAD

EMPODUITAMA S.A. E.S.P. como Empresa prestadora de servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado se
compromete a garantizar la operacién y comercializacidn 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.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Revisar de manera continua los procesos para determinar los puntos criticos y ejercer control con el fin de
garantizar la prestacion de servicios.

2. Mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion.

3. Aumentar la satisfaccion de los usuarios mediante el cumplimiento de los requisitos.

POLITICA DE CERO PAPEL

Que es deber de la Empresa Acatar las directrices con el de avanzar en la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel
en la administracién publica para lo cual los organismos y entidades deberan identificar, racionalizar, simplificar y
automatizar los tramites y los procesos, procedimientos y servicios internos con | propédsito de eliminar duplicidad de
funciones y barreras que impiden la oportuna, eficiente y eficaz prestacién del servicio en la gestacién de las entidades,
formulando para tal efecto un plan de eficiencia administrativa.
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ACCIONES PARA EL USO DE PAPEL EN LA INSTITUCION
1. Imprimiry fotocopiar solo los documentos indispensables, siempre por ambas caras

2. Optimizar el ahorro del papel y del tdner dejando menos areas en blanco, haciendo uso racional de los
espacios en los formatos, utilizando fuente Calibri tamafio 12 cuando sea una sola hoja y tamafio 10 ul1 cuando
el documento sea superior a dos hojas e imprimir siempre a dos caras.

3. Revisar y corregir los documentos en sistemas electrdénicos antes de imprimir la version final.
4. No imprimir correos electrénicos, salvo que sea estrictamente necesario.
CONTEXTO GESTION DOCUMENTAL

Con el nuevo Modelo MIPG, enmarcada dentro de la dimensién Informacidon y comunicacion se encuentra definida la
Politica de Gestién Documental. Con esta politica se busca mayor eficiencia administrativa en la gestion documental; la
defensa de los derechos (de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado); la promocion de la
transparencia y acceso a la informacién publica; la seguridad de la informacién y atencidon de contingencias; la
participacién activa de la ciudadania en la gestion y a través del control social; el gobierno electrénico; asi como la
proteccion del patrimonio documental del pais.

En este marco la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama EMPODUITAMA S.A. E.S.P., ha desarrollado
diversas acciones para lograr la meta propuesta, entre las que se contempla la elaboracién del Programa de Gestidn
Documental, la actualizacidon de la Tabla de Retencion Documental (TRD) y la formulacién del Plan Institucional de
Archivos (PINAR). En el desarrollo del Proceso de Gestién Documental la empresa establece la siguiente:
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ALCANCE DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR

Este documento aplica a todos los procesos de la empresa de servicios publicos domiciliarios de Duitama
EMPODUITAMA S.A. E.S.P., y agrupa actividades previas desarrolladas y lideradas por el Comité institucional de gestion
y desempefio (antes llamado comité de archivo).

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

“La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama EMPODUITAMA S.A. E.S.P., estd comprometida con la
implementacién y buenas practicas, para la Gestidon de sus documentos fisicos y electrdnicos, buscando la integridad y
confidencialidad de los documentos, mediante la optimizacién a su acceso y consulta; el uso de las técnicas y
tecnologias de la informacién, y la preservacién de los documentos en un entorno seguro”.

La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama EMPODUITAMA S.A. E.S.P. Dentro de su Programa de Gestion
Documental (PGD) plantea como objetivo normalizar y regular de manera sistematica que la informaciéon que se
produce y se recibe, se administre bajo criterios en materia archivistica de acuerdo con la normatividad vigente y
politicas institucionales que brinden y garanticen la custodia y salvaguardia de la documentacidn producida.

OBJETIVO GENERAL

Implementar planes y proyectos que automaticen, conserven, salvaguarden y den acceso a la informacién de los
documentos del archivo, en cumplimiento de la normatividad aplicable a la gestidn archivistica.

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Dentro de las actividades del Programa de Gestién Documental se adelantd el diagndstico de la situacién actual de los
archivos de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama EMPODUITAMA S.A. E.S.P., donde se evidencio
gue la entidad en su archivo de gestion cuenta con aproximadamente 3.000 metros lineales de archivo en las distintas
dependencias administrativas y operativas.

La entidad cuenta con un espacio denominado archivo central donde se encuentra el fondo acumulado, histérico-
central localizado en la Planta Tratamiento Surba, en la cual se encuentra el fondo acumulado hasta el 2008 y el archivo
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de 2009 al 2018, las cuales seran trasladadas segln cronograma para su correcto almacenamiento, pendiente por
eliminacion de documentos segun tablas de retencién documental o TRD.

ESTADO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD

El Archivo General de la Nacidn a través de unos criterios de evaluacion y unos ejes articuladores analizé el estado de la
gestion documental con respecto a los mismos y se encontré lo siguiente:

Tabla 1: Estado de la gestion documental:

. No . ,
EJE N° CUESTIONARIO Existe . Parcialmente éPor qué?
existe
. . . Estan inmersos en las tablas de
Se considera el ciclo vital de los .,
. valoracion documental TVD y
documentos integrando . -
1 .. . Si tabla de retencion documental
aspectos administrativos,
. L. TRD, en el Programa de
legales, funcionales y técnicos. .,
ADMININISTRACION Gestion Documental.
DE ARCHIVOS La Entidad cuenta con el
Programa de Gestion
Documental, Tabla de
Se cuentan con todos los .,
. L. . valoracién Documental, Tabla
2 instrumentos archivisticos Si .,
socializados e implementados de Retencién documental TRD.
P ) La Entidad ha realizado
capacitacién a sus
funcionarios.
Las auditorias al Proceso de
Se cuenta con procesos de .,
.. . Gestion Documental
seguimiento, evaluaciény , L
3 . .. Si establecen seguimiento,
mejora para la gestion ., )
evaluacién y mejora de la
documental. ..
Gestion Documental.
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4 Se tiene establecida la politica i La Entidad cuenta con Politica
de gestion documental. de Gestién Documental.
. . La Entidad cuenta con
Los instrumentos archivisticos .
. L . herramientas como SADE y
5 involucran la documentacion Si .
L SIGIEP, para el manejo de la
electrdénica. . .
documentacion electrdénica.
Se cuenta con procesos y flujos Se encuentran establecidos por
6 | documentales normatizadosy Si el Sistema Integrado de
medibles. Gestion. SADE Y SIGIEP.
ADMININISTRACION Los procesos estan modelados
DE ARCHIVOS Se documentan procesos o y validados por el Sistema
7 actividades de gestién de Si Integrado de Gestidn y se
documentos. verifica mediante SADE Y
SIGIEP.
Se cuenta con la infraestructura . .
La totalidad de las areas
adecuada para resolver las . .
8 . Si cuentan con la infraestructura
necesidades documentales y de
. adecuada.
archivo.
El personal de la entidad conoce
la importancia de los -
. . El personal conoce las politicas
documentos e interioriza las . .
9 » . . Si procesos y procedimientos de
politicas y directrices L
. . la gestidon documental.
concernientes a la gestion de los
documentos.
Se cuenta con el presupuesto . .
P P La Entidad apropia los recursos
adecuado para atender las ) .
10 . Si necesarios del proceso de
necesidades documentales y de L
. archivistica
archivo.
o . No . . .
EJE N CUESTIONARIO Existe existe Parcialmente éPor qué?
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Se cuenta con politicas que

Se cuenta con la herramienta
“software de desarrollo
administrativo para la Gestion

garanticen la disponibilidad y Si Documental SADE Y SIGIEP”
accesibilidad de la informacién. que establece las condiciones
de consulta y acceso, ademas
de los procedimientos del SIG.
Se requiere realizar
ACCESO A LA Se cuenta con personal idéneo y capacitaciones de manera
INFORMACION suficiente para atender las Si permanente para la persona
necesidades documentales y de encargada del manejo del
archivo de los ciudadanos. archivo y para el personal que
produce la documentacion.
Se cuenta con un esquema de o L, .
o . Se realiza divulgacion a través
comunicacion en la entidad para . .
. S . Si de la Intranet de la entidad y
difundir la importancia de la e , .
., en medio fisico asi se requiera.
gestion de documentos.
Se cuenta con un esquema de
capacitacidn y formacién Las capacitaciones en gestion
internas para la gestidn de i documental estdn articuladas
documentos, articulados con el con el plan institucional de
plan institucional de capacitacion.
capacitacion.
Se cuenta con instrumentos i M-GDL-01. Manual

archivisticos de descripcién y

conceptualizacion archivistica
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ACCESO A LA
INFORMACION

clasificacidn para sus archivos.

Manuales, Procedimientos,
instructivos, TRD, TVD,
formatos y demas documentos
del Proceso de Gestion
Documental.

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas

El uso de las herramientas
tecnoldgicas destinada a la
administracién de la
informacién se da con claves
de acceso y su respectiva
trazabilidad documental.
Estas herramientas son
utilizadas de manera

destinadas a la administracion S perm.anenjce por tod,os los
de la informacién de la entidad. fur?u.onarl'os de las areas
administrativas y de manera
esporadica cuando asi lo
requieran por las areas
operativas.

Se ha establecido la La caracterizacidon de los
caracterizacién de usuarios de i usuarios estd definida 'y
acuerdo a sus necesidades de actualizada por cada

informacion. dependencia.
Se cuenta con la “Politica de
Se cuenta con iniciativas para cero papeles” amparada en la
fomentar el uso de nuevas i resolucidon No. 126 del 9 de

tecnologias para optimizar el
uso del papel.

mayo de 2019 Imprimir por dos
caras, utilizando hojas
reciclables y enviando la
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informacién por medio del
ACCESO A LA Correo Institucional y por
INFORMACION medio del aplicativo SADE.
La Entidad cuenta con una
. . agina Web, se presentan
Se tiene implementada la p 8 - P .
. . .. . varias actividades que no estan
9 | estrategia de gobierno Digital - Parcialmente . .
GEL articuladas, estrategias
' definidas para implementar
gobierno Digital.
La Entidad cuenta con oficina
de PQRS, establecida por Ley
142 de 1994.
Se cuenta con canales (locales )
10 | en linea) de servicio, atenciény | i Chat en linea.
orientacién al ciudadano. _ Correo Institucional.
Lineas de WhatsApp. Redes
sociales con Facebook e
Instagram.
. No . ¢Por qué?
EJE N° CUESTIONARIO Existe . Parcialmente crorq
existe
La Entidad cuenta con
Se cuenta con procesos de o
. . documentos de normalizaciéon
herramientas normalizados para ) .
1 s . Si para conservacion de
la preservacién y conservacion a .
lareo plazo de los documentos documentos, establecidos en la
gop ' TRD, TVD.
Se cuenta con un esquema de .
. . Se cuenta con herramientas de
2 metadatos, integrado a otros Si o
. ., digitalizacion de documentos.
sistemas de gestion.
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PRESERVACION DE

Se cuenta con archivos centrales

Se cuenta con el archivo
central el cual retine el

LA INFORMACION

o Si . )
e histoéricos. histérico y el central, situado
en la planta Surba.
La Gestion Documental en la
. . entidad estd basada en la Ley
La conservacién y preservacion .
. General de Archivos y
se basa en la normativa, .
. . Acuerdos reglamentarios del
requisitos legales, Si . .
administrativos y técnicos que le Archivo General de la Nacion y
aplican a la entidad acuerdo 004 del 30 de abril de
P ) 2019 del Archivo General de la
Nacidn
Se cuenta con un sistema
integrado de conservacién — SIC- Parcialmente Falta documentar
Se cuenta con una .
. La infraestructura para el
infraestructura adecuada para el . .
. ., almacenamiento y custodia de
almacenamiento, conservacion y . . L
. Si la informacion es la adecuada
preservacion de la
o e para el volumen documental
documentacion fisica y .
L de la entidad
electrdnica.
Se cuenta con la tabla de
Se cuenta con procesos .,
. . valoraciéon documental TVD
documentados de valoracién y Si ., . Ly
. s g para la valoracién y disposicion
disposicion final. .
documental en la entidad.
En todos los espacios en los
Se tiene implementados los cuales se conserva la
estandares que garanticen la i informacidn se tiene

preservacion y conservacion de
los documentos.

implementadas las medidas
adecuadas que garantizan su
preservacion y conservacion.
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PRESERVACION DE

Se cuenta con esquema de

Toda la informacién se
Digitaliza y asi mismo se

LA INFORMACION | 9 migracion y.conver5|on S almacena en el aplicativo SADE
normalizados.
y SIGIEP.
En caso de una eventualidad la
informacién se encuentra
iitali .
Se cuenta con modelos o dlglt.a izada en COPIaS de
10| esquemas de continuidad del Parcialmente Seguridad por medio de los
q o aplicativos SADE Y SIGIEP.
g ' SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL PARA ENTIDADES
PUBLICAS.
. N . .
EJE N° CUESTIONARIO Existe .o Parcialmente éPor qué?
existe
Se cuenta con politicas .
. . Se cuenta con la politica de
asociadas a las herramientas . .
L. Seguridad de la Informacién
tecnoldgicas que respaldan la . .
1 . s Si avalada por el sistema
seguridad, usabilidad, . .
accesibilidad. inteeridad administrativo de desarrollo
. , INTe8 v empresarial SADE Y SIGIEP.
autenticidad de la informacion.
. Las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con herramientas . . .
L. disponibles permiten el buen
tecnolégicas, acordes a las
. . . uso de los documentos con el
2 necesidades de la entidad, las Si . .
cuales permiten hacer buen uso Sistema de Gestion
dpe e Documental SADE Y SIGIEP y
ASPECTOS ' las aplicaciones ofimaticas.
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TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel
interno y con terceros.

Si

Se encuentra en desarrollo la
politica de proteccion de datos
para dar cumplimiento a la Ley

1712 de 2012 de Acceso y
Transparencia de la
Informacién.

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias
gue contemplen servicios de

contenidos orientados a gestién
de los documentos.

Si

Se preparé un proyecto de

fortalecimiento del sistema

electrénico de documentos
basado en plataformas Arcgis,
Almera, HAS, SADE Y SIGIEP.

Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos
de valor archivistico,
cumpliendo con los procesos
establecidos.

Si

El sistema de gestidn
documental electrdnica de
documentos tiene inmersa la
TRD donde se reflejan los
tiempos de retencion de los
documentos.

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

Se encuentra estandarizada la
administracién y gestion de la
informacidn y los datos en
herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de
gestidn de seguridad de la
informacién y los procesos
archivisticos.

Si

La administracion, gestién y
seguridad de la informacion
esta articulada con el Sistema
de Gestion Documental SADE,
ALMERA, Arcgis. Y SIGIEP.

Se cuenta con mecanismos
técnicos que permitan mejorar
la adquisicién, uso y
mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.

Si

De acuerdo a las
actualizaciones los
proveedores suministran
soporte técnico de

actualizaciéon y mantenimiento.
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Se cuenta con tecnologia
asociada al servicio del

A través de la pagina Web de la
Entidad cualquier ciudadano
puede hacer uso de LAS
PETICIONES, QUEJAS Y

8 . . Si
ciudadano, que le permita la ! RECLAMOS, y uso de las redes
participacién e interaccion. sociales que administra el
proceso de Gestion de las
Comunicaciones.
Se cuenta con los modelos de
Analisis y Valoracién de
Riesgos, Mapa de Riesgo por
Se cuenta con modelos para la Proceso, Seguimiento del
9 identificacion, evaluacién y Si Mapa de Riesgo por Procesos,
analisis de riesgos. Mapa de Riesgo Institucional y
ASPECTOS Mapa dbe :lesgo deIC(?rrupC|on
TECNOLOGICOS Y DE aproba °d5 p(;’r el Sistema
SEGURIDAD Integrado de Gestion.
Se cuenta con directrices de .
. . . Se encuentran inmersas en las
seguridad de informacioén con Y .
L Politica de Seguridad de la
relacion al recurso humano, al . ., e
10 .. . Si Informacidn y la Politica del
entorno fisico y electrdnico, al . .,
. Sistema de Gestion
acceso y los sistemas de
. L Documental
informacion.
. No . .
EJE N° CUESTIONARIO Existe existe Parcialmente éPor qué?

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA

WWW.EMPODUITAMA.COM




»

/emDoduit

acueducto alcantarilado

la Vibrente ESENCIA DE | VDA

FORTALECIMIENTO Y

La gestion documental se
encuentra implementado
acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestion.

Si

La Gestion Documental en la
entidad se ha implementado
acorde con el modelo
integrado de planeaciény
gestién dentro del
componente Eficiencia
Administrativa y las
evaluaciones del MECI.

ARTICULACION

Se tiene articulada la politica de
gestién documental con los
sistemas y modelos de gestion
de la entidad.

Si

Se cuenta con la
caracterizacién de los procesos
del Sistema de Gestion
Documental articulado en su
totalidad con la Politica de
Gestién Documental.

Se cuenta con alianzas
estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

Si

Se esta gestionando alianzas
estratégicas con entidades o
instancias asesoras para
mejorar e innovar la funcidn
archivistica a nivel municipal,
departamental y nacional,
Hay una persona calificada e
idénea en el tema de la
Gestion Documental.

Se aplica el marco legal y
normativo concerniente a la
funcidén archivistica.

Si

En la Gestion Documental de la
entidad se tiene en cuenta la
normativa archivistica.

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

Se cuenta con un sistema de
Gestion Documental basado en
estandares nacionales e
internacionales.

Parcialmente

El Sistema de Gestion
Documental cuenta con
estandares de la norma ISO
31000 sobre la Gestidn del
Riesgo, pero no se encuentra el
cumplimiento total de la
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norma

Se tiene implementadas

Se implementd el Modelo de
Operacién por Procesos (MOP)

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

acciones para la gestion del Si que impacta la forma en que se
cambio. realizan las tareas misionales al
interior de la entidad.
En el Modelo de Operacién por
Procesos (MOP) se encuentra
Se cuenta con procesos de i caracterizado mediante el ciclo
mejora continua. PHVA el de Seguimiento y
evaluacidon y el Proceso de
Mejora Continua.
Se cuenta con instancias
. asgsoras que formuI.en ., . Existe el archivo general de la
lineamientos para la aplicacidon Si -
- S nacion AGN.
de la funcidn archivistica de la
entidad.
En el manual de funciones de
los servidores publicos se
Se tienen identificados los roles establece la responsabilidad
y responsabilidades del personal i frente a los documentos, en la

y las areas frente a los
documentos.

caracterizacion del proceso de
Gestion Documental se
encuentran identificados los
roles y responsabilidades.
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La alta direccidn esta Hay r:sn;mg::rizzreia;e de
FORTALECIMIENTO Y 10 comprometida con el desarrollo i cumblimiento de normatividad
ARTICULACION de la funcidn archivistica de la P .
. legal y aplicable en cabeza de
entidad. ) .,
la direccién General

En el siguiente cuadro se presenta un balance consolidado de los ejes articuladores impactados en la gestién
documental de la entidad:

Tabla 2: Balance de evaluacion de la gestion documental

Ejes Articuladores Impactados Si No Parcialmente Total
Administracion de Archivo 10 0 0 10
Acceso a la Informacion 9 0 1 10
Preservacion de la Informacidn 0 2 10
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad 10 0 0 10
Fortalecimiento y Articulacion 9 0 1 10
TOTAL 46 0 4 50
Porcentaje (%) 86% 0% 14% 100%

De los cincuenta (50) criterios que maneja la evaluacién de la gestion documental establecidos por el Archivo
General de la Nacidn, cuarenta y un (46) criterios han sido impactados, cuatro (4) criterios de manera parcial.

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
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Los aspectos criticos se identificaron a partir del diagndstico en la que participaron los funcionarios de diferentes
areas y niveles de la Empresa. Asi mismo se incluye los criterios relacionados con el riesgo de los documentos que
contiene el Mapa de Riesgos de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama EMPODUITAMA S.A.
E.S.P.

Los aspectos criticos evaluados del Programa de Gestién Documental de la Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Duitama EMPODUITAMA S.A. E.S.P. se realizaron con el diagndstico de la situacion actual de los
archivos de gestion, los planes de mejoramiento al proceso de gestion documental, analisis DOFA realizado al
Programa de Gestién Documental y el mapa de riesgos obteniéndose los siguientes resultados en la siguiente
tabla:

Tabla 3: Definicion de aspectos critico

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
Sancién por incumplimiento de la Normatividad Archivistica.
Falta de control y seguimiento cuando se realiza un
préstamo de documento en archivos de gestion, y la no
utilizacion del SADE
Probabilidad de perdida de informacion
s Posibilidad al no cumplimiento en el almacenamiento
Archivisticos. adecuado de los documentos ya que no se aplica la
normatividad.
Dificil acceso a la informacién de manera oportuna.
Control deficiente de los documentos
Riesgo eminente en caso de algin desastre para
-Digitalizacion de la totalidad de la documentacion del recuperacion de la informacion.
archivo central de la empresa. Deterioro de los documentos por, riesgo, manipulacién y
entorno de conservacion.
Perdida de informacién y de documentos.
Acumulacién de los documentos en algunas oficinas.
-Realizacion de la transferencia documental vigencia 2019 Deterioro en la documentacion.
Falta de organizaciéon en los documentos

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA
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Incumplimiento de la normatividad archivistica.
Falta de ingreso de informacion vital al sistema.
Limitacion a la informacion

-Subutilizacién de las herramientas tecnoldgicas Tiempos de respuesta mas extensos.

Pérdida de documentos
-Retraso en el proceso de seleccidn de los fondos Acumulacion excesiva de documentos que ya cumplieron el
acumulados. tiempo fijado en la TVD

Falta de mecanismos y herramientas de control que eviten la

-Implementar el Sistema Integrado de Conservacion . . . R
P & perdida y deterioro de la informacidn institucional.

ESCALA DE CALIFICACION DE ACUERDO AL IMPACTO IDENTIFICADO FRENTE A CADA EJE ARTICULADOR

Se determiné usando la metodologia del Manual del AGN para PINAR y se establecié que 1 es considerado impacto muy
bajo y 10 es de muy alto impacto.

Tabla 4: Escala de calificacion

8al0 6a’7 4a5 1a3

Nota: la valoracién responde al nimero de requisitos cumplidos por EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
DE DUITAMA EMPODUITAMA S.A. E.S.P. S.A. E.S.P. frente a los solicitados y exigidos por el Archivo General de la Nacién.
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EJES ARTICULADORES
Tabla 5: Ejes articuladores

.. Aspectos
Administrador | Acceso ala Preservacion tecnoldgicos |Fortalecimiento
ASPECTO CRITICO ; ” dela & ecimiento ! rotal
de Archivos |Informacion s y de Articulacion
Informacion .
seguridad

1. Cumplir con la normatividad
Archivistica en relacidn con la
implementacién y puesta en 10 8 4 10 9 41
marcha de los instrumentos
Archivisticos.

2. Digitalizacién de la totalidad de la
documentacion del archivo 10 9 7 10 8 44
central de la empresa.

3. Realizacidn de la transferencia

documental vigencia 2018 9 10 10 ? 7 45
4, SUbUtI|I.Z<’:\CIOn de las N 7 8 7 3 9 39
herramientas tecnoldgicas
5. Implementar el Slstema' ] 3 7 10 10 9 a4
Integrado de Conservacidn
TOTAL 44 42 38 47 42

Los resultados corresponden a la sumatoria de la cantidad de impactos por cada aspecto critico versus eje articuladory ala
sumatoria de la cantidad de criterios impactados por cada eje articulador.
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Tabla 6: Sumatoria de impacto de aspectos criticos

ASPECTO CRITICO TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL
1- Realizacion de la transferencia documental vigencia 2019 45 Administrador de Archivos 44
2- Digitalizacion de la totalidad de la documentacion del archivo a4 Acceso a la Informacion 42
central de la empresa.

. . Preservacion de la

3- Implementar el Sistema Integrado de Conservacion 44 Informacion 38
4- Cumplir con la normatividad Archivistica en relacién con la Aspectos tecnoldgicos v de
implementacidn y puesta en marcha de los instrumentos 41 seguridad g y 47
Archivisticos
5- Subutilizacién de las herramientas tecnoldgicas 39 Fortalecimiento y Articulacién 42

OBJETIVOS ESTRATEGICOS DOCUMENTALES

Para la sumatoria de impacto de aspectos criticos y ejes articuladores la empresa de servicios publicos domiciliarios de
Duitama EMPODUITAMA S.A E.S.P., identificd los planes y proyectos obteniendo la siguiente informacion.
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Tabla 7: Objetivos estratégicos institucionales

Aspecto Critico / Ejes Articuladores

Objetivos

Planes y Proyectos Asociados

Digitalizacién de la informacién de los
archivos de la empresa

Digitalizar todos los Archivos (que
Cumplen con su ciclo para llegar a la
disposicion final).

Programa de gestién documental-

PGD de la entidad

Subutilizacidn de las herramientas
tecnoldgicas

Capacitar a todos los funcionarios de la
empresa en el manejo y uso adecuado
de Las Herramientas tecnoldgicas
relacionadas Con archivistica.

Plan institucional de capacitaciéon

Realizar las transferencias
documentales con vigencia 2019.

Elaborar e implementar calendario de
transferencias de acuerdo a la
estructura organizacional y a los
lineamientos de operacion
preestablecidos por la entidad.

Programa de gestion documental

PGD de la entidad.

Cumplir con la normatividad
Archivistica en relacion con la
implementacion y puesta en marcha de
los instrumentos Archivisticos.

Sensibilizar mediante talleres practicos
sobre la importancia de la funcién
archivistica.

Plan institucional de capacitacion

Digitalizacién de la totalidad de la
documentacion del archivo central de
la empresa.

Implementar y realizar seguimiento a la
aplicacion de la tabla de
valoracién/retencién documental.

Plan institucional de archivo
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PLAN O PROYECTO

ACTIVIDADES A REALIZAR SEGUN EL

ACTIVIDADES REALIZADAS SEGUN
CRONOGRAMA Y SEGUN

INDICADORES RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD META
PROPUESTO PLAN O PROYECTO ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR EL
FUNCIONARIO RESPONSABLE
Se realiza el cronograma de
l.Inventario de herramientas digitalizacion teniendo en cuenta las
necesarias para la digitalizacion. L.Almacén/ Auxiliar Archivo. dependencias que aun no han
2.Adecuar equipos para la desarrollado la transferencia
digitalizacion. 2.Area de sistemas. documental, a su vez se debe
3.Elaboracion de cronograma para ingresar la informacion al sistema
. o digitalizacion (coherente con el 3.auxiliar de Archivo. SADE apoyandose en las
Indice de Digitalizacion . ) 3 .
PLAN DE DIGITALIZACION | cronograma de transferencia) herramientas dispuestas para dicha 100%
Documenta 4.Digitalizacion de las transferencias 4.Auxiliar de Archivo. accion.
documentales.
5.Ajuste documental (en caso de S.Auxiliar de Archivo. Se utiliza el scanner entregado al area
incumplir requisitos para de archivo para el desarrollo de la
digitalizacion} . 6. Auxiliar de Archivo correcta digitalizacion de la
6.Eliminacion segin TRD y TVD documentacion y el cumplimiento de
la normatividad del AGN.
Mota: pendiente por realizar ya que se debe coordinar con el area de sistemas
INDICADORES RECURSOS
INDICADOR INDICE META TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Documentos Humano Tecnico en archivo Auxiliar archivo
Indice de Digitalizacin digitalizados;"[]_ocuemen 100% Scanner_el cual debe
tos transferidos al servir para la
archivo central Fisico digitalizacion de libros
como de hojas sueltas ,
equipo de computo

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada vigencia, se realizara a través del sistema integrado de
gestidon-SIG de la entidad, segun la periocidad establecida en cada uno de ellos.
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CRONOGRAMA PINAR VIGENCIA 2022 DE EMPODUITAMA S.AE.S.P

No TRANSFERENCIAS VIGENCIA 2019 ENERO |FEBRERO| MARZO | ABRIL | MAYQ | JUNIO | JULIO RESPONSABLE
11 |GERENCIA 13 GERENCIA
12 |CONTROL INTERNO L] CONTROL INTERNO
13 |CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 1 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
14  |ASESORIA JURIDICA 2y3 ASESORIA JURIDICA
7
15 |OFICINA ASESORIA DE PLANEACION OFICINA ASESORIA DE PLANEACION
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y g
16 |FINANCIERA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
17 |CONTABILIDAD -PRESUPUESTO 10 CONTABILIDAD -PRESUPUESTO
18 [TESORERA 8 TESORERIA
15 |UNIDAD DE GESTION HUMANA My 12 UNIDAD DE GESTION HUMANA
110 |SISTEMAS 13 SISTEMAS
111 |ALMACEN 4 ALMACEN
112 |COMERCIALIZACION 5y6 COMERCIALIZACION
113 |SUBGERENCIA TECNICA OPERATIVA SUBGERENCIA TECNICA OPERATIVA
114 |PROYECTOS PROYECTOS
115 |LABORATORIO LABORATORIO

Asignacion Topografica

ARCHIVO CENTRAL

Digitalizacion de Documentos Archiva Central

Capacitacion

Revision proceso de Eliminacion de acuerdo a las
Tablas de Retencion Documental

ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD DE GESTION HUMANA

ARCHIVO CENTRAL

Aplicacion Tablas de Retencion Documental

Elaboracion & implementacion del Procedimiento
de Ventanilla Unica

12
9

ARCHIVO CENTRAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

llustracion 2: Cronograma PINAR vigencia 2022
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PLANES MACRO PINAR PARA LA VIGENCIA 2020-2023

Elaborar diagndstico, consolidacidn, implementacién y seguimiento PGD.
Digitalizacién de la totalidad de la documentacién del archivo central de la empresa.
Transferencias, Aplicacion y seguimiento de la TRD y TVD en las diferentes éreas.

Elaboracién, aprobacién e implementacién del Sistema Integrado de Conservacion.

LA I A

Continuar con el procedimiento de eliminaciéon de documentos de los expedientes que se les aplico la TRD y

valoracion, que a su vez han cumplido el tiempo de retencidn cuya disposicién final es la eliminacidn.
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MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones:

“Articulo 21. Programas de Gestién Documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestidon de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.”

Ley 1437 de 2011: “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo. “Capitulo IV “autorizan la utilizacidon de medios electrdnicos en el proceso administrativo en particular en lo
referente al documento publico en medios electrdnicos, el archivo electrénico de documentos,

el expediente electrdnico, la recepcion de documentos electrdnicos por parte de las autoridades y la prueba de recepciony
envio de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cddigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo
referente al uso de las tecnologias de la informacidon y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestién y
tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Acuerdo 004 de 2013:” Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacidn, aprobacidn e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacidn publica
nacional y se dictan otras disposiciones"

DECRETO 1080 DE 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
Circular Externa 003 de 2015:” Directrices para la elaboracidn de tablas de retencién documental”
Decreto 612 DE 2018 Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al plan de

Accidn por parte de las entidades del Estado.

Circular 001 del 2018, Consejo para la gestidn y el desempefio institucional.
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO
El proceso de evaluacién del PINAR, busca garantizar la calidad y efectividad de Las actividades programadas.
LINEAMIENTOS GENERALES DEL PLAN

1. Cualquier cambio al cronograma debera ser aprobado por el comité institucional de gestion y desempefio.
Se hara seguimiento a las actividades en los 10 dias calendario después de cada trimestre.

3. El profesional especializado de talento humano deberd establecer mecanismos para hacer el seguimiento de estas
actividades y verificar que se hayan cumplido adecuadamente

N

RIESGOS

Incumplimiento del cronograma de actividades.
Desconocimiento de los roles de los actores del plan.
Fallas en la comunicaciéon de este plan.

Desconocimiento de los procesos que se deben desarrollar

SOCIALIZACION

El presente Plan serd socializado a funcionarios y usuarios de EMPODUITAMA S.A. E.S.P y publicado en la pagina web de la
entidad antes del 31 de enero del 2022.
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