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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 efectian los
instrumentos archivisticos para la Gestién 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 proyecios previstos.

La funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos,
oportunidades y control de la institucién en la gestion 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.
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1. PLATAFORMA ESTRATEGICA

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Empresa de Servicios Plblicos
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 estd alineado en el siguiente contexto estratégico:

o 1.1 1.1 Mision

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 gobiermno.

1.2Vision
La empresa de Servicios Plblicos de Acacias E.S.P. Para el afio 2025 sera
reconocida a nivel regional por la eficiencia, excelencia y calidad de sus

procesos en la prestacion de los servicios pablicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado v aseo con cobertura, calidad y continuidad.

1.30bjetivos

= < 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 Optima y
oportuna a sus requerimientos.

& QGenerar cultura ambiental en la comunidad, mediante la implementacion
de campafias y programas de conservacion 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 Piblicos de Acacias E.S.P. por medio de la realizacion de
planes de reforestacion y conservacién en cumplimiento de las normas
legales vigentes.
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Garantizar la prestacién del servicio publico de aseo y el cumplimiento
de la normatividad legal vigente, a través de la implementacion y

@,
O‘O

ejecuciéon de los programas del Plan de Gestion Integral de Residuos
Solidos — PGIRS del municipio de Acacias.

P,
L

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

< Asegurar la sostenibilidad econémica 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 recuperacién de cartera, integridad y objetividad de la informacion
financiera.

<,

< Implementar el uso de las Tecnologias de la Informacién 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 ejecucion permanente del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo — SG — SST y su mejora confinua.

)
o

Salvaguardar y proteger el patrimonio de la empresa.

1.4 Politicas

Nuestro compromiso es satisfacer las necesidades de la comunidad,
mediante la prestacibn y comercializacién de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo con calidad, cobertura y

continuidad.
1.5Principios
< Credibilidad .
< Satisfaccién del Cliente g
% Justicia EH
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Pasion por la excelencia

Pertenencia

Responsabilidad social

Confianza Pdblica

Divulgar aquellos actos de corrupcion.

1.6Valores
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Equidad
Liderazgo
Compromiso
Responsabilidad
Integridad
Honestidad
Respeto
Transparencia
Tolerancia
Excelencia
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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, organizacion,
seguridad, gestién, conservacion y disposicion 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  Gestidn
Documental garantizara la ejecucion, programas y planes que aseguren el manejo
y control de la documentacion, a través de andlisis y diagnostico integral de
archivo, identificando los aspectos criticos claves para el buen manejo archivistico.

1.2 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 funcion archivistica
y documental, a través del andlisis del diagnéstico integral de archivo e
identificados aspectos criticos claves para el éxito de la funcion archivistica.

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

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

¢. Mantener los sistemas de informacion adecuada que permita preservar y
proteger los archivos fisicos y electrénicos de la memoria institucional.

d. Realizar capacitaciones de los programas de Gestién Documental.

e. Actualizar y fortalecer el proceso de gestion mediante lineamientos, mejores
practicas y politicas para la administracion de los archivos en la ESPA.
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PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTiTue
ARCHIVOS = PINAR
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—

. ‘  La instalacién se encuentra sin 4
: ventilacion por lo que ha generado mucha |
contaminacién ambiental, por ser tan

Las instalaciones locativas del reducido no da abasto para recibir
Archivo se encuentran muy transferencias, el mobiliario y unidades
reducidas. de almacenamiento destinado no se '

encuentran en perfectas condiciones.
_ Perdida del patrimonio documental
Perdida del soporte debido a deterioros |
____Gelanaturaleza. |
Las TVD son el listado de asuntos o
series documentales a los cuales se
No se han elaborado las Tablas de asigna el tiempo de permanencia, asf
Valorizacion Documental — TVD. como su disposicion final. Se elaboran |
para intervenir los fondos acumulados de |
___las entidades. AGN (Acuerdo 002 de
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Deterioro "y perdida de la:

informacion |
Deterioro  de |3 memoria |

institucional en formato fisico y
digital.

Descentraiizacion y perdida vy
control de Ia informacién :‘
Alia impresién y reprografia de
documentos s
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ARTICULADORES.
i i Ia Nacioén se
Teniendo en cuenta lo establecido por el archive General de

i iti or medio de
procedié a evaluar el nivel gie impacto de los aspectos crificos p
analisis de los siguientes ejes articuladores:

» La administracion de_grchivos
»Acceso a la informacion

» Aspectos tecnolégicos y de seguridad

» Fortalecimiento

» Articulacion
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| Ordenar, clasificar,
. 4. Continuar con la quitar hqas en

tarea de levantarel  C'2N0, Quitar todo

material metalico,

inventario de archivo cambio de carpetas EJECUCI

an ;':i__,ntaﬁe gg::: Pafaesﬁi; 2‘;3 y foliacién, tan solo ON
= se lleva un 30% de

avance.

Se esta ejecutando
por medio de los
planes como
conservacion
documental y
preservacion digital.

5. Es el proceso de
preservacién y
: i conservacion
de %nsawaeién - preventiva va
Sic articulado con el PGD.

EJECUCIH
ON

Elaborar las tabias
de valorizacién
documental TVD,
emitidas por los
organismos
competentes. PP

Establecer procesos
de diagnostico,
sensibilizacion,
prevencion, EJECUCH
inspeccion y ON
6. Garantizar Ia mantenimiento de

c,!e'kis dncnmentes integridad fisica y documentos.

; ¢ Vigilado
g Superservicios

p £ ESPASOI0105S 3 2457 (%) 6574607 | Correee: 16.4 1426, Barrio Contio
S 25 & i 2 : Ay Bactnd T 2wns




DEPARTAMENTO DEL META
' MUNICIPIO DE ACACIAS
5 Renavames Hoestro Potrimonio EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACACIAS ES.P.
NIT. 822001833-5 - NUIR 1-50006000-3
Cédigo TRD Fecha Versién
110 2170712020 3
Vﬁaies- funcional de los Hacer monitoreo y
documentos sin control sobre Ias
alterar su contenido. condiciones
ambientales. PP
Medidas de
o seguridad y medios
de recuperacion de
la informacion
it ds EJECUC!
seguridad.) pi
Programa de
seguridad limpieza,
desinfeccion,
fumigacién y control  EJECUCH
de plagas. ON
Se elabord un plan
de contingencia
_ para la prevencion EJECUCIH
de desastres. ON
7. Recuperar los Identificar los
valores histéricos y documentos que EJECUCH
documentos deben eliminarse. ON
testimoniales y su
permanencia en Identificar los
diferentes fases de valores primarios y
archivo y su secundarios de los
disposicién final. grupos EJECUCI
documentales ON

Atencién ai Cliente

=57
2

Acacias - Meta
2 - AST(RIBITAE0T - | o Carrera 16 # 1428 Barrio Centro
o i b pcEat 8% T ]

series, subseries.

é;?} wWWw.espacacias.com

¢ Vigilado
a Suporservicios

|



?)g Noesire Patrimon

DEPARTAMENTO DEL META
MUNICIPIO DE ACACIAS

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACACIAS ES.P.
NIT. 822001833-5 - NUIR 1-50005000-3

Cédigo TRD Fecha Versién Pagina
110 21/07/2020 3 14
Para la eliminacion
de los documentos
se realiza ante todo
un comité. PP
: Asignacién de
= espacios fisicos
PP
Suministro de
equipos y muebles. PP
i 7 8. Implementar
i . programas especificos i _
mnaaﬂamén Y : a mediano plazo Organizar el archivo PP
central e historico.
Digitalizacion de
PP
documentos
Programar las
9. Formular el auditorias de
P programa de seguimiento_ PP
5 : B auditorias de
Programa de seguimiento a la
seguimientoy implementacién del X
- cumplimientode = PGD, enmarcada en el Realizar
| m yfeah as plan integral de seguimiento a las
- auditorias de la ESPA.  TRDYTVDysu
implementacién. PP

Almdon aaf {Hmte

Acadias - Meta
Carrevg 164 1424
¢ Do rad- L4377

I8} 63746413

(_ ) WWW.espacacias. com

e Vigilado
. P Superservicios

Sl



/,;‘.-\ ¥ DEPARTAMENTO DEL META
" MUNICIPIO DE ACACIAS
T encwames Nuestro Patrimonio EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACACIAS ES.P.
NIT. 822001833-5 - NUIR 1-50008000-3
Cadigo TRD Fecha Versién Pagina
110 21/07/2020 3 15
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 disefio
el mapa de ruta para la ejecucién de los proyectos detectados por el diagnostico.

! SRR E : i o i Medi T 3 aereny
Plan Integral de Archivos -
PINAR

Programas para el
fortalecimiento y
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conocimientos en el
desarrolio de los procesos
2. de gestién documental en

la ESPA.

Levantamiento de
3. inventarios

Sistema Integrado de
a. Conservacion - SIC

Plan de conservacion
5. documental.

Programa de Proyectos de
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para la conservacion y
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