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INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos de Acacias ESP, en cumplimiento a lo
establecido en el art. 8 Decreto 2609 de 2012, donde se efecttian los instrumentos
archivisticos para la Gestion Documental, se ha propuesto como una de sus
estrategias fundamentales desarrollar el instrumento del Plan Institucional de
Archivos — PINAR. En el cual permitira planear, verificar y hacer seguimiento,
articulando los planes principales y proyectos previstos.

La funcion archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos,
oportunidades y control de la institucién en la gestién Documental da cumplimiento
a las directrices del archivo general de la Nacion.

En este orden de ideas con la adopcién de las herramientas archivisticas se busca
optimizar los procesos de la oficina de Archivo central de la Empresa de Servicios
Publicos de Acacias —Meta, en mejora de la gestién Documental, con el objetivo de
que las funciones a ejecutar sean eficientes, eficaces y encaminadas hacia el
mejoramiento continuo.

www.espa-esp.com.co
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1. PLATAFORMA ESTRATEGICA

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Empresa de Servicios Publicos
de Acacias —Meta, se enmarca con un enfoque estratégico y de prestacion de
servicios de alta calidad expresada en algunos aspectos propios de la entidad
por lo tanto esta alineado en el siguiente contexto estratégico:

1.1 Misién

Somos una Empresa Acacirefia, prestadora de servicios publicos domiciliarios
de acueducto, alcantarillado y aseo; que trabaja bajo principios de calidad,
continuidad, cobertura, conservacién ambiental y responsabilidad social, con
politicas de buen gobierno.

1.2 Vision

La empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P. Para el afio 2021 sera |
reconocida a nivel regional por la eficiencia, excelencia y calidad de sus

procesos en la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,

alcantarillado y aseo con cobertura, calidad y continuidad.

1.3 Objetivos

< Suministrar los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo bajo los
principios de calidad, continuidad y cobertura en el municipio de Acacias.

« Satisfacer las necesidades de los usuarios, con la mejora continua de
nuestros procesos y servicios ofrecidos, brindando respuesta dptima y
oportuna a sus requerimientos.

< Generar cultura ambiental en la comunidad, mediante la implementacion
de campafas y programas de conservacién y preservacion del medio
ambiente, enfocadas al uso racional del recurso hidrico y garantizar la
preservacion de las fuentes de abastecimiento de agua de la Empresa de
Servicios Publicos de Acacias E.S.P. por medio de la realizaciéon de
planes de reforestacion y conservacién en cumplimiento de las normas
legales vigentes.

Vigilado
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Garantizar la prestacion del servicio publico de aseo y el cumplimiento de
la normatividad legal vigente, a fravés de la implementacién y

ejecucion de los programas del Plan de Gestion Integral de Residuos
Soélidos — PGIRS del municipioc de Acacias.

Fortalecer las competencias del personal a través del cumplimiento del
plan institucional de capacitacion, garantizando la eficacia, eficiencia y
efectividad de la prestacion de los servicios de la empresa.

Asegurar la sostenibilidad economica y la viabilidad financiera de la
empresa, a través del desarrollo de estrategias que incrementen los
niveles de la gestion comercial, tales como: eficacia en el recaudo y en la
recuperacion de cartera, integridad y objetividad de la informacion
financiera.

Implementar el uso de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién — TIC de manera que sean de facil acceso y aplicabilidad,
tanto para la comunidad como para el personal de la empresa.

Promover el bienestar fisico, mental y social de los trabajadores mediante
la ejecucién permanente del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo — SG — SST y su mejora continua.

Salvaguardar y proteger el patrimonio de la empresa.

1.4 Politicas

Nuestro compromiso es satisfacer las necesidades de la comunidad,
mediante la prestacion y comercializacion de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo con calidad, cobertura y
continuidad.

1.5 Principios

R

Credibilidad
Satisfaccion del Cliente
Justicia

Cultura Sostenible
Participacién Ciudadana
Pasioén por la excelencia
Pertenencia
Responsabilidad social
Confianza Publica

www.espa-esp.com.co
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< Divulgar aquellos actos de corrupcién.
1.6 Valores

LR R R

Equidad
Liderazgo
Compromiso
Responsabilidad
Integridad
Honestidad
Respeto
Transparencia
Tolerancia
Excelencia

:Wﬁﬁ;DIRECTIVA

COMISION DE INTEGRIDAD INANCIERA.
COMION I FSTRATRGLAS CORPORATIVAS
CONISION DE SEGUIMIENTD

GERENTE

COMITES EMPRESARIALES

|
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Grafico 1. Organigrama funcional de la Empresa.

2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

| La Empresa de Servicios Publicos de Acacias, adoptara las mejores practicas de
| Gestion Documental y archivistica, orientadas a la organizacion y custodia de sus
documentos, nuestro compromiso es generar conciencia e importancia de los
documentos, por lo tanto garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de la informacién bajo parametros técnicos de tramite, organizacién, seguridad,
| gestion, conservacion y disposicién asi nos permite ser mas eficientes a las
| necesidades informativas.

3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Empresa de Servicios Publicos de Acacias ESP, y su grupo de  Gestion
Documental garantizara la ejecucion, programas y planes que aseguren el manejo
y control de la documentacion, a través de analisis y diagnéstico integral de archivo, |
identificando los aspectos criticos claves para el buen manejo archivistico. . ‘

3.1 Objetivos Especificos

Elaborar un plan de accién a corto, mediano y largo plazo donde se establezcan los
proyectos programas y planes encaminados a fortalecer la funcién archivistica y
documental, a través del analisis del diagnostico integral de archivo e identificados
aspectos criticos claves para el éxito de la funcién archivistica.

a. Realizar un analisis de la funcién archivistica por medio de un diagnéstico
integral de archivo, los informes de gestion y las directrices del AGN.

b. Disponer de espacios apropiados para el almacenamiento de documentos de
archivos, teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente.

c. Mantener los sistemas de informacién adecuada que permita preservar y
proteger los archivos fisicos y electronicos de la memoria institucional.

d. Realizar capacitaciones de los programas de Gestion Documental.

Vigilado
superservicios
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. Actualizar y fortalecer el proceso de gestion mediante lineamientos, mejores
préacticas y politicas para la administracion de los archivos en la ESPA.

f. Realizar programas de sensibilizacion sobre la cultura de gesti6n
documental, su importancia para la entidad.

g. Implementar mecanismos que permita que el personal nuevo y antiguo
aprendan y fortalezcan el uso adecuado de los sistemas.

h. Gestionar los recursos para la ejecucion de los proyectos previstos a corto,
| mediano y largo plazo.

METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS —~ PINAR

4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL Y |
| DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS.

Se evidencio que la Empresa de Servicios Publicos de Acacias ESP, relacionan los
documentos tenidos en cuenta para la identificacién de los aspectos criticos en la
funcién archivistica lo que conlleva a:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

La instalacion se encuentra sin ventilacién por lo que ha
generado mucha contaminacién ambiental, por ser tan

reducido no da abasto para recibir fransferencias, el
mobiliario y unidades de almacenamiento destinado no
se encuentran en perfectas condiciones,
Perdida del patrimonio documental
Perdida del soporte debido a deterioros de la
naturaleza.

Las TVD son el listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna el tiempao de
permanencia, asi como su disposicién final, Se
elaboran para intervenir los fondos acumulados de las
entidades. AGN (Acuerdo 002 de 2004). Por falla de las
TVD no se ha podido proceder a la eliminacion de
ciertos documentos.

Las instalaciones locativas del Archivo se
encuentran muy reducidas.

No se han elaborado las Tablas de Valorizacion
Documental — TVD.

- Perdida de documentos o |
SR S R B R : |
; i : - Duplicidad de informacién |8
- Legajos con series que no corresponden. -g,“a_
Los archivos de gestion se encuentran -  Faita de foliacion Sa
desorganizados : -  Falta de seguridad de los documentos.
%

www.espa-esp.com.co
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- Deterioro y perdida de la infarmacion

No existe el sistema 1nt§|gr-;radn de conservacion - v Pt e I mhghl i ol
e ke TR AR IA Sy SO R A ] formato fisico y digital.
s £ -  Descentralizacién y perdida y control de la
Baja receptividad de los funcionarios en la informacion

implementacion de las TRD

- Alta impresion y reprografia de documentos

5. EVALUACION DE ASPECTOS CRITICOS POR MEDIO
DE LOS EJES ARTICULADORES.

Teniendo en cuenta lo establecido por el archivo General de la Nacién se
procedid a evaluar el nivel de impacto de los aspectos criticos por medio de
analisis de los siguientes ejes articuladores:

» La administracion de archivos

» Acceso a la informacién

» Aspectos tecnoldgicos y de seguridad
» Fortalecimiento

» Articulaciéon

Aspectos Criticos Evaluacion 1 :
al 100 ' Prioridad
Desactualizacion de los instrumentos archivisticos de acuerdo 50 2 MEDIA
a los cambios normativos
Baja receptividad por parte de los funcionarios en la
implementacién de las TRD 50 MEDIA
Programas para el fortalecimiento y apropiacién de 50 |
conocimientos en el desarrollo de los procesos de gestion MEDIA
documental en la ESPA,
Levantamiento de Inventarios 20 ALTA
No existe el Sistema Integrado de Conservacién - SIC ] ALTA
No existen TVD por lo tanto no se han realizado transferencias 9 ALTA
secundarias
Programa de conservacion y disposicion final de los 0 ALTA
documentos vitales.
Falta de Adecuacion de espacios para la conservacion y 0 ALTA

preservacion del patrimonio documental,

La areas no estan llevando el inventario documental en
: archivos de gestion 50 ALTA

Vigilado
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6. DEFINICION DE TAREAS, PLANES Y PROGRAMAS

al (

liente

METAS

1 Cumplir con el Plan

2 Capacitar en temas
archivisticos a los servidores
publicos de la ESPA.

3. Capacitar a los servidores
publicos de la ESPA, la
Nomnatividad archivistica.

4. Continuar con la tarea de
levantar el inventario de
archivo Central para ser mas
eficientes y eficaces.

5. Es el proceso de
preservacion y conservacion

preventiva va articulado con el

PGD.

6. Garantizar la integridad
fisica y funcional de los
documentos sin alterar su
conlenido.

ACTIVIDADES

Terminacion del plan
integral de Archivos

Identificar las necesidades
e importancia en temas

Elaborar programa de
capacitacion articulado con
el plan institucional de
capacitacion.

Dar a conocer las bases
legales para la aplicacién
de los archivos en la
gestidn de los documentos
electronicos.

Dar a conocer las normas
vigentes emitidas por los
organismaos competentes
en materia de archivo,
gestion documental y cero
Papel.

Ordenar, clasificar, quitar
hojas en blanco, quitar
todo material metalico,
cambio de carpelas y
foliacion, tan solo se lleva
un 20% de avance.
Analizar y proceder a la
realizacion del sistema
aqui en la empresa, para
convalidar en el comité.
Elaborar ias tablas de
valorizacion documental

Establecer procesos de
diagnostico,

sensibilizacion, prevencian,

inspeccion y
mantenimiento de
documentos.
Hacer monitoreo y control
sobre las condiciones
ambientales.
Medidas de seguridad y

medios de recuperacion de

la informacién (copias de
seguridad.)

www.espa-esp.com.co
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7. Recuperar los valores
histéricos y documentos
testimoniales y su
permanencia en diferentes
fases de archivo y su
disposicion final.

8. Implementar programas
especificos a mediano plazo

9. Formular el programa de

auditorias de seguimiento a la

implementacién del PGD,
enmarcada en el plan integral
de auditorias de ia ESPA.

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACACIAS ESPA E5.P.
1-50008000-3

Programa de seguridad
limpieza, desinfeccion,
fumigacién y control de
plagas.
Elaborar un plan de
contingencia para la
prevencion de desastres.

Identificar los documentos
que deben eliminarse.

Identificar los valores
primarios y secundarios de
los grupos documentales
series, subseries.

Para la eliminacion se de
documentos se realiza
ante todo un comité.

Asignacién de espacios
fisicos

Suministro de equipos y

Organizar el archivo
central e histérico.

Digitalizacién de
documentos

Programar las auditorias
de seguimiento.

Realizar seguimiento a las
TRDyTVDysu

WWW.espa-esp.com.co
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7. MAPA DE RUTA

Una vez establecidos las tareas planes y programas con tiempos y alineados a los
procedimientos de gestion documental y a los objetivos estratégicos se disefid el
mapa de ruta para la ejecucion de los proyectos detectados por el diagnostico.

1 Plan Integral de Archivos - PINAR

Programas para el fortalecimiento y
apropiacion de conocimientos en el
desarrollo de los procesos de

2. gestion documental en la ESPA.

3 Levantamiento de Inventarios

Sistema Integrado de Conservacion

4. -SIC

Programa de conservacion y

5 disposicion final de los documentos .

5 vitales. |
Programa de Proyectos de

Adecuacidn de espacios para la

5 conservacion y preservacion del

| : pafrimonio documental.

) Programa de seguimiento y

- cumplimiento de Metas y fechas

] ___establecidas
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ACTA No. 004 DE 2017

{15 de Noviembre de 2017)

COMITE INTERNODE ARCHIVO

En Acacias (Meta), siendo las 7:45 a.m. del dia quince (15) de noviembre del afio
dos mil diecisiete (2017), se da inicio en la oficina de gerencia de la Empresa de
Servicios Publicos de Acacias ESPA ESP al comité de archivo.

Seguidamente la secretaria del comité lee el orden del dia el cual es sometido a
consideracion por los miembros del comité:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACACIAS ESP (ESPA)
ORDEN DEL DIA |
1. Llamado a lista y verificacién de quérum. |
2. Lectura y aprobacion del acta anterior No.003 comité extraordinario, visita de |
seguimiento de la funcién archivistica del archivo Departamental. |
3. Informe de seguimiento del archivo Departamental a la funcion archivistica de
la ESPA.
4. Socializacion y aprobacion de los siguientes documentos; Diagndstico de
archivo, Plan institucional de Archivo (PINAR), Programa del Gestién
Documental (PGD).
5. Socializacion y aprobacion del Plan de Mejoramiento Archivistico de la
Empresa de Servicios Publicos ESP.
8. Informe de entrega de inventarios de las oficinas vigencia 2017 y seguimiento
a la hoja de ruta y control.
7. Socializacién e informe de publicacién de tablas de Retencion Documental
(TRD) en pagina de la ESPA. .
8. Proposiciones y varios.

WWW.espa-esp.com.co
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DESARROLLO ORDEN DEL DIA
1. Llamado a lista y verificacién de quérum.

Al llamado a lista respondieron:

Dr. Gustavo Adolfo Pefia Chacon, Gerente

Dra. Luz Edit Clavijo Guevara, Subgerente Administrativa Comerciai y
Financiera.

Ing. Raul Enrique Rojas, Subgerente de Acueducto y Alcantarillado.

Ing. Yinna Daniela Pinzon, Subgerente de Aseo.

Dr. John Ballén Rojas, Jefe de oficina Juridica y Contratacion.

Dr. Nixon Frey Pérez Montero, Jefe de Planeacién y Proyectos.

Sra. Amalia Meneses Ardila, Técnico de Archivo.

® & ¢ 9 @

INVITADA

Sra. Sandra Liliana Roa, Apoyo al area de archivo

La secretaria técnica del comité, realizé el llamado a lista y verificacién del quorum,
estan presentes siete (7) integrantes del comité, lo que significa que hay quérum
para deliberar y decidir.

2. Lecturay aprobacion del acta anterior No.003 comité extraordinario, visita
de seguimiento de la funcién archivistica del archivo Departamental.

Se pone a consideracion de los miembros del comité, donde no hubo ninguna

objecién y fue aprobada por unanimidad.

3. informe de seguimiento del archivo Departamental a la funcién
archivistica de la ESPA.

Seguidamente toma la palabra Sra. Liliana Roa, auxiliar de archivo, comunica y lee
a los miembros del comité, el informe que fue remitido por parte de la oficina del
Archivo Departamental del Meta, con fecha de radicacién del dfa veinte (20) de
Octubre de 2017, en donde se solicita un Plan de Mejoramiento Archivistico
aprobado por el comité Interno de Archivo de la ESPA, el cual se debera radicar a
dicha oficina.

4. Socializacién y aprobacion de los siguientes documentos; Diagnéstico de
archivo, Plan institucional de Archivo (PINAR), Programa del Gestion
Documental (PGD).

Es importante sefialar que el articulo 9 del Decreto 2609 del 2012, establece que la

gestién documental de las diferentes entidades plblicas y en sus diferentes niveles -

debe comprender como minimo los siguientes pasos: Planeacion, Produccion,

Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicidon de documentos,
e ac i6 s Doc S,

WWW,e5pa-esp.com.co
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Seguidamente toma la palabra la Ingeniera Daniela Pinzon, Subgerente se Aseo y
socializa ante el comité las estrategias documentales y presupuestales, trazadas a
corto, mediano y largo plazo para la vigencia 2018 y 2019 para el cabal
cumplimiento del presente programa, luego la subgerente Administrativa, Comercial
y Financiera la Doctora Luz Edit Clavijo, enuncia las metas del Programa Gestion
Documental (PGD), expone ante el comité los recursos que se lievaran a cabo para
la adecuacion de espacios y areas existentes, proyectado en el presupuesto
i vigencias 2018y 2019.
Luego se socializa el Plan Institucional del Archivo, (PINAR) 2017, la Subgerente °
Administrativa, Comercial y Financiera Luz Edit Clavijo, explica ante el comité los
[ aspectos criticos y los espacios reducidos del archivo central, la necesidad de la
elaboracion de tablas de valoracion Documental (TVD), asi mismo manifiesta que
se requiere capacitar a los funcionarios, para la adecuada aplicacién de las Tablas
Retencién Documental (TRD), en la organizacién de los archivos de gestion.
Los diferentes Planes y Programas de la ESPA deben ir de la mano con el Programa |
de Gestion Documental (PGD), se especifica la capacitacién de funcionarios de |
cada oficina. |
De otra parte se generaliza que la principal falencia en el diagnéstico de archivo, es
acerca del area locativa.

5. Socializacion y aprobacién del Plan de Mejoramiento Archivistico de la
Empresa de Servicios Pablicos ESP.

Se explica al comité los hallazgos encontrados, y se procede a exponer el plan de

Mejoramiento, el cual es aprobado por los integrantes del Comité Interno de Archivo.

6. Informe de entrega de inventarios de las oficinas vigencia 2017 y
seguimiento a la hoja de ruta y control.

Sefiala la técnica de archivo Amalia Meneses quien sede la palabra al Ingeniero
Raul Enriqgue Rojas, Subgerente de Acueducto y Alcantarillado, enuncia que se
requiere hacer el respectivo acompafiamiento en las oficinas, para elaborar los
inventarios de gestion y se debe elaborar un cronograma de trabajo con el area
técnica de archivo y su respectivo apoyo auxiliar en archivistico, esto con el fin de
ser mas eficaces en la entrega de informacion.

7. Socializacion e informe de publicacién de tablas de Retenciéon Documental
(TRD) en pagina de la ESPA.

La Sra. Liliana Roa, auxiliar de archivo, expone ante el comité la sugerencia de
publicar en la pagina de la empresa, solamente las Tablas de Retencién Documental
(TRD) de una dependencia; a lo cual el comité sefialo e indico que era mejor la
publicacién de las 17 dependencias, ademas del Plan de Mejoramiento, Plan
PINAR, Programa de Gestion Documental (PGD).

WWW.espa-esp.com.co
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8. Proposiciones y varios.
Al no existir preposiciones y varios da por terminado la reunién.

Siendo las 8:48 A M, del dia quince (15) de noviembre de 2017, se da por
terminada la reunt levantamiento de su acta respectiva.

GUSTAVO ADOLFO PENA C.

INNA DANIELA PINZON RAUL ENRIQUE ROJAS '
bgerente de Aseo Subg. D ueducto y Alcantarillado
p —-‘-—-""I
&-\-’J"//

HN ALEXANDER BALLEN ROJAS lx I?E MONTERO
Jefe de oficina juridica y contratacién ¢ Jefe J] Proyectbg.
,ﬂtﬂmf’&? o ser B
AMALIA MENESES ARDILA CESAR A’UGUS O CORTES
Técnica Archivo Ingeniero de Sis emas

WWw.espa-esp.com.co
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MAPA DE RUTA

Una vez establecidos las tareas planes y programas con tiempos y alineados a los procedimientos de gestién documental y a los objetivos estratégicos se disef
el mapa de ruta para la ejecucion de los proyectos detectados por el diagnostico.

Decreto 2609. (14, diciembre, 2012). Por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente articulados 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y .
dictan disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del estado.

Actividad Cl— _ 2020

"Disefiar un portafolic de programas, proyectos y planes I ro - e 4 __ r

respecto a la gestion de documentos, conservacion y | 1| 2| 3| 4| 1|2/ 3| 4|12/ 3{4|1]2/3/4|1/2|3/ 4|12 3/a|1/2/3/4a][1/23 4
preservacion de informacién andloga y digital, que cumplan con - i 4 2 8142134 USEHE! I 11234

los estandares técnicos archivisticos, normativos y tecnolagicos,
con el fin de obtener una guia que garantice posteriormente una
adecuada implementacion y administracion documental en la
ESPA ES.P.

1. Programas para el fortalecimiento y apropiacion de
conocimientos en el desarrollo de los procesos de
gestion documental en la ESPA.

- Socializacién politica ambiental y cero papel

- Campafas ambientales

Informe del consumo del cero papel _

Eliminacion de documentos de apoyo _'.

Organizacién de archivos de gestion '

Levantamiento de inventarios del archivo central

Programa de Proyeclos de Adecuacion de espacios |

para la conservaciéon y preservacion del patrimonio

| decumental.

6. Implementar mecanismos que permita que el

personal nuevo y antiguo aprendan y fortalezcan el
uso adecuado de los sistemas. |

- — -
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