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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.

1. Contexto General de Empresas Publicas de Armenia ESP "66-D-010"

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 Pulblicas de Armenia ESP es su méximo 6rgano 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.

> Misién “66-D-001": Empresas Publicas de Armenia ESP, estd comprometida con el
desarrollo regional, trabaja, bajo el concepto de sostenibilidad en servicios publicos y negocios
estratégicos, para la satisfaccién de las demandas ciudadanas”.

> Vision “"66-D-002": Empresas Publicas de Armenia ESP, 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 region”.

> Politica de Gestién Integrada “66-D-003": “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, comprometida con:

¢ El mejoramiento continuo de sus procesos,
e La satisfaccion de los clientes y partes interesadas,

o La aplicacion de buenas prdcticas orientadas a garantizar la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los activos de informacion.

e El cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y normativos aplicables a
su Gestion.
e La consulta y participacion de los trabajadores y sus representantes.

e La prevencion de:

a. Las lesiones y deterioro en la salud, con la eliminacion de peligros y reduccion de
riesgos, proporcionando condiciones de trabajos seguros y saludables para sus
grupos de interés.

b. La contaminacion”.
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La Politica de Gestion Integrado es el marco de referencia sobre el cual se establecieron los
Obijetivos de Calidad, el Plan de Accién, los Planes de Mejoramiento Continuo y es coherente con
la Mision y Vision de la Empresa, ha sido comunicada y socializada en reuniones, Intranet, Pagina
WEB y ha sido evaluada para asegurar su asimilacion e interpretacion por parte de los funcionarios
de la entidad.

Adicionalmente es revisada anualmente con el fin de garantizar su adecuacién y conveniencia
para el Sistema Integrado de Gestion y se incluye como insumo para realizar la Revision por la
Direccion.

2. Desarrollo Plan Institucional de Archivos

Para la creacion e implementacion del Plan Institucional de Archivos de Empresas Publicas de
Armenia ESP, se desarroll6 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

Se analiz6 y documento:

e Diagndstico integral de Archivo GR-D-002

e Cronograma Matriz de Responsabilidades RACI GR-D-003

e Inventario de Activos de Informacidn - Etapa de Planificacion - Buenas Practicas SGSI DTIC-
D-003

e  Programa de Gestiébn Documental PGD GR-D-006

e Planeacion del ajuste Tecnoldgico Fase |1 2013 DTIC-D-004

e Encuesta de Seguridad DTIC-D-005

e  Plataforma de Software Sistemas de Informacion EPA ESP 2014 DTIC-D-006

e  Plataforma de Hardware Sistemas de Informacion EPA ESP 2014 DTIC-D-007

e  Caracterizacion de Usuarios DTIC-D-008

e Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacion 66-D-019

e Plan de Accion Politica Gobierno Digital DTIC-PP-004

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

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

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

e  Plan Anticorrupcion y de atencién 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
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a la informacién GG-PP-005 Anexo 5

Plan Anticorrupcion y de atencién al Ciudadano 5. Mecanismos para la transparencia y acceso

En la siguiente tabla se identifican los aspectos criticos y sus riesgos a aplicar en la gestion
documental. Cada casilla se valora de 1 a 10 para un total de 50 puntos.

Administracién de archivos

Acceso a la informacion

Preservacion de la informaeion

Se considera el cicle vital de los
documenios integrando aspectos
admnisiratvos, legales,
funcicnales y técnicos.

Se cuenta con politicas que
garanticen la disponibilidad y
accesibiidad de |a informaciin

S& cuenta con procesos y
hemamientas nermalizades
para la preservacion y
conservacion a largo plazo de
o5 documentos

Sie cuenta con polificas asociadas
a las hemamientas tecnologicas
que respaldan |a segundad,
usabvilidad, accesibilidad
integridad y autenticidad de |
infirmacion

La gestion documental s=
encuentra implementada
acorde con & modelo
integrado de planeacion y
gesficn

Se cuenta con todos los
insfrumentes archivisticos
socializados & mplementados

Ze cuenta con personal ianeo ¥
suficients para atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

S cuenta con un esquema de
metadatos , ntegrade a ofros
sistermas de gestion

Sie cuenta con herramientas
tecnologicas acordes alas
necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso
de los documentos

Se tiene articulada la politica
de gesion documental con los
sistemas y modelos de gestion
de 3 entidad

Se cuenta con procesos de
seguimienio, evakiacion y mejora
para la gestion de documentos

S& cuenta con esquemas de
comunicacion en La entidad para
difundir la mportancia de la
gestion de documentos

Se cuenta con archives cenirales
& histaricos

Se cuenta con acuendos de
confidencialidad y peliicas
protecoion de datos a nivel inemo
y on tercenos.

Se cuenta con alianzas
esirategicas que permitan
mejorar e innovar |3 funcion
archivistica de [a enfidad

Se tiene establecida la politica de
gesfion documental.

S& cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion
ntemos para la gestion de
documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion

La consenvacion y preservacion
e basa en la nomativa,
requisitos legales,
administratives y onicos que le
aplican ala entidad

Se cuenta con polificas que
permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos
orientados a gestion de los
documenios.

Se apfica el marco legal y
normativo concernients a la
funcion archivistica

Los instrumentos archivisticos
imveducran la docurnentacion
glecironica

& cuenta con instrumentos
archivisticos de deseripeion y
clasificacion para sus archivos

S& cuenta con un Sistema
Integrade de Conservacion (SIC)

Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos

de valor archivistico cumpliendo

con los procesos establecidos.

Se cuenta con un Sistema de
Gestion Decumental basado
en estandares nacionales &
intemacionales

Se cuenta con procesos y fujos
documentales nomalizados y
medibles

El personal hace buen uso de
as hemamientas tecnologicas
destinadas a la administracion
de [a informacion de la entidad

Se cuenta con una
nfraestructura adecuada para &
almacenamiento, conservacin
y presenvacion dela
documentacion fisica y
elecironica

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
informacian y kos datos en
herramientas tecnologicas
articuladas con el Sistema de
Gesticn de Seguridad de la
informacion y los procesos

archivisticos

Se tiene implementadas
acciones para la Gestion ded
cambig

2.2. Priorizacion de los aspectos criticos

Los aspectos criticos y los riesgos fueron evaluados teniendo

002 Diagndéstico integral de archivo con el siguiente resultado:

en cuenta el documento GR-D-
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Aspectos Criticos Riesgos

1. Se cuenta con los inventarios documentales para
elaborar las Tablas de Valoracion Documental.

Disminucion de la capacidad de almacenamiento fisico
de la informacion.

2. Se inicio con el proceso de Digitalizacion y
publicacion de  series  documentales de
conservacion permanente y mayor tiempo de
conservacion en el Archivo Central (Néminas,

Acuerdos de Junta Directiva, Contratacion, y
Resoluciones de Gerencia)

No dar continuidad al proceso de digitalizacion y
publicacion de documentos en la Intranet mddulo
Gestidn Documental.

3. No se ha Creado el Archivo Histérico de la entidad

No hay espacid definido para establecer y diferencias
el Archivo Central e Histérico.

Calificacién de los aspectos criticos evaluados en la gestién documental:
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1. Se cuenta con los inventarios documentales para
4 5 7 8 4 28
elaborar
Se inicié con el proceso de Digitalizacién y publicacion
de series documentales de conservacion permanente y
mayor tiempo de conservacion en el Archivo Central 4 5 7 8 4 28
(N6minas, Acuerdos de Junta Directiva, Contratacidn,
y Resoluciones de Gerencia)
3. No se ha Creado el Archivo Histérico de la entidad 4 5 7 8 4 28
Total 12 15 21 24 12

Una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor segun el impacto para establecer las acciones
a seqguir:
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Aspecto Critico Total Ejes articuladores Total

1. Se cuenta con los inventarios documentales para 08 Aspectos tecnoldgicos y de 24

elaborar las Tablas de Valoracién Documental. seguridad
2. Se inicid con el proceso de Digitalizacion y publicacion

de series documentales de conservacion permanente y iy

) By ) Preservacion de la
mayor tiempo de conservacidn en el Archivo Central 28 . > 21
o o » informacion

(Néminas, Acuerdos de Junta Directiva, Contratacion,

y Resoluciones de Gerencia)
3. No se ha Creado el Archivo Histérico de la entidad 28 Acceso a la Informacidn 15

3. Formulacion Visiéon Estratégica de la Gestion Documental

“Empresas Publicas de Armenia ESP, implementara y apropiara lineamientos para la conservacion,
trazabilidad y recuperacién de los documentos fisicos y electronicos recibidos y/o producidos en la
Entidad, con estandares de seguridad, preservacién y acceso a la informacién, 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

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

DTIC-PP-004 Plan de Accidn Politica
Gobierno Digital.

Comité Institucional de Gestién y
Desempefio CIGD- Comité Interno
de Archivo
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Aspecto erifico Jejes Objetivos Planes y Proyectos Asociados

articuladores

Preservacion de
informacion

Dar continuidad a la Digitalizacion y
publicacidn de series documentales de
conservacion permanente en el Archivo
Central (Néminas, Acuerdos de Junta
Directiva, Contratacion, y Resoluciones
de Gerencia)

PC-PP-001 Plan Operativo
PC-PP-002 Plan de Accidn

DTIC-PP-004 Plan de Accidn Politica
Gobierno Digital.

Aplicar las directrices para la valoracion
y disposicion final de los documentos

Dar  continuidad al  Comité
Institucional de  Gestioh y
Desempefio CIGD- Comité Interno
de Archivo

Acceso a la Informacion

Espacios definidos e identificados para
el almacenamiento de la informacion

Adecuaciones locativas o nuevas
instalaciones para el Archivo
Central

3.2. Seguimiento y control de los proyectos:

El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de los proyectos planificados en cada vigencia, se
realizara a través del Sistema de Gestién 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 y Cronograma de Auditorias Internas y Externas AM-

R-019.




