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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 proyectos 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 gestion 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 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 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 gobiemo.

1.2Vision

La empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P. Para el afto 2025 sera
reconocida a nivel regional por la eficiencia, excelencia y calidad de sus
procesos en la prestacion de los servicios plblicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y 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 6ptima y
oportuna a sus requerimientos.

@

Generar cultura ambiental en la comunidad, mediante la implementacién
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 Publicos 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 prestacion del servicio publico de aseo y el cumplimiento
de la normatividad legal vigente, a través de la implementacion y

ejecucion de los programas del Plan de Gestién Integral de Residuos
Solidos — PGIRS del municipio de Acacias.

Fortalecer las competencias del personal a través de! 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 gestién 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
Comunicacioén - 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 Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo — SG — SST y su mejora continua.

Salvaguardar y proteger el patrimonio de la empresa.

1.4Politicas

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

1.5Principios

< Credibilidad

< Satisfaccion del Cliente
< Justicia

*» Cultura Sostenible

% Participacién Ciudadana

ESPAesp () ESPas
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< Pasion por la excelencia
< Pertenencia

% Responsabilidad social
% Confianza Publica
< Divulgar aquelios actos de corrupcion.
1.6Valores
< Equidad
% Liderazgo
< Compromiso
< Responsabilidad
% Integridad
% Honestidad
% Respeto
< Transparencia
< Tolerancia
% Excelencia

JUNTA DIRECTIVA /f*

 GERENTE
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Grafico 1. Organigrama funcional de la Empresa.
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2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL |

La Empresa de Servicios Publicos de Acacias, adoptara las mejores practicas de |

Gestiéon 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 informacion bajo parametros técnicos de tramite, organizacion,

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  Gestién
Documental garantizara la ejecucion, programas y planes que aseguren el manejo
y control de la documentacién, a través de analisis y diagnéstico 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 funcién archivistica
y documental, a través del andlisis del diagnéstico integral de archivo e
o identificados aspectos criticos claves para el éxito de la funcion archivistica. |

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

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

¢. Mantener los sistemas de informacién 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.

Superservicios
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f. Realizar programas de sensibilizacion sobre la cultura de gestion
documental, su importancia para ia 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:

La mstalaabn se encuentra sin
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 destinadono 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
No se han elaborado las Tablas de asigna el tiempo de permanencia, asi |
Valorizaciéon Documental - TVD. como su disposicion final. Se elaboran
para intervenir los fondos acumulados de |
las entidades. AGN (Acuerdo 002 de

Acacias - Meta
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2004). Por falta de las TVD no se ha
podido proceder a la eliminaciéon de
___ciertos documentos.
- Perdida de documentos
Fondo documental Acumulado - Duplicidad de informacion |
- Retrasos para la consulta de
. ; - Duplicidad de informacion
Los archivos de gesti6n se Legajos con series que no
encuentran desorganizados corresponden.
- Falta de foliacién
- Falta de seguridad de Ilos|
Se actualizara el sistema Integrado Deterioro y perdida de |la
de conservacién -SIC informacion
- Deterioro de la memoria
institucional en formato fisico y |
| & digital. _
- Baja receptividad de los func Descentralizacion y perdida vy
en la implementacion de las TRD control de la informacion ' ‘
Alta impresion y reprografia de
documentos ‘

1

Ll

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

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

»La administracién de archivos

»Acceso a la informacién

» Aspectos tecnolégicos y de seguridad

» Fortalecimiento

> Artciaci
8§
L)
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_ Aspectos Criticos | ﬁ“;a:;‘:‘gg Prioridad |
archivisticos de acuerdo a los cambios 50 MEDIA
~ Baja receptividad por parte de los funcionarios 50 MEDIA
- en la implementacion de las TRD
Programas para el fortalecimiento y
apropiacion de conocimientos en el desarrollo MEDIA
de los procesos de gestion documental en la
ESPA.

Levantamiento de Inventarios %0 ALIA

Se esta actualizando el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC %0 MEDIA
No se ha implementado las Tablas de 15 ALTA

Valoracién Documental- TVD
95 BAJA
Plan de conservacién documental.
. Falta de Adecuacion de espacios para la 50 MEDIA
conservacion y preservacion del patrimonio
) documental.

Las oficinas estan implementando el inventario 50 MEDIA

; WwWww.espacacias.com
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6. DEFINICION DE TAREAS, PLANES Y PROGRAMAS
PLAN DE TRABAJO
METAS AcTvioapes  EECUC
; Desarroliar cada
1 Cumplir con el Plan 0 15 ow B EJECUCI
ON
2 Capacitar en temas
archivisticos a los Identificar las Pp
servidores plblicos de  nhecesidades e
la ESPA. importancia en
temas archivisticos.
Elaborar programa
de capacitacién '
articulado con el
plan institucional de op
capacitacion.
Dar a conocer las
bases legales para
- 3. Capacitar a los la aplicacion de los
. servidores piiblicos de archivos en la
la ESPA, la gestion de los pp
Normatividad documentos
archivistica. electronicos.
Dar a conocer las §
normas vigentes ]
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organismos ON
competentes en
materia de archivo,
gestion documental
y cero Papel.
-Ordenar clasificar,
4. Continuar con la = o
blanco, quitar todo
tarea de levantar ef
y o 3 material metalico,
NTMSIT 00 ek cambio de carpetas EJECUCI
Central para ser méas ON
ficientes y ef : y foliacién, tan solo
se lleva un 30% de
avance.
5. Eselprocesode  “° oS ejecutando
preservacion y N SRR 108
conservacion paries :m_l;u
preventiva va : tal y EJECUCI
articulado con el PGD. . T
preservacion digital. on
Elaborar las tablas

www. espacacas.com
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funcional de los Hacer monitoreo y
documentos sin control sobre las
ambientales.

Medidas de
seguridad y medios
de recuperacién de

la informacién

(copias de

seguridad.)

Programa de
seguridad limpieza,
S accis

de plagas.

Se elaboré un plan
de contingencia

para la prevencion
de desastres.

7. Recuperar los identificar los
valores histéricos y documentos que

testimoniales y su
permanencia en Identificar los
diferentes fases de ~ valores primarios y
archivo y su secundarios de los
disposicién final. grupos

series, subseries.

"% Atencion al Cliente
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fumigacién y control

EJECUCI

EJECUCI
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Para la eliminacién
de los documentos
se realiza ante todo
un comité. PP
Asignacién de
espacios fisicos
PP
equipos y muebles. PP
8. Implementar
programas especificos : :
a mediano plazo Organizar el archivo pp
central e histérico.
Dicitalizacion de o
documentos
Programar las
9. Formular a: auditorias de
sl seguimiento. o
auditorias de
seguimiento a la
. PGD, enmarcada en el Realizar

plan integral de seguimiento a las

auditorias de la ESPA.  |RDYTVDysu
implementacion. PP
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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 diseio

el mapa de ruta para la ejecucion de los proyectos detectados por el diagnostico.

Plan Integral de Arcs a5
1. PINAR

Programas para el
fortalecimiento y
apropiacion de

conocimientos en el ‘

desarrollo de los procesos
de gestién documental en |
la ESPA.

Levantamiento de
3. Inventarios

. | Sistema integrado de
4. Conservacion - SIC

Plan de conservacion ‘
5. documental.

Programa de Proyectos de ‘
Adecuacion de espacios
para la conservacion y
6. preservacion del
patrimonio documental.

wrvicios

Programa de seguimiento
y cumplimiento de Metas y
7. fechas establecidas

igilado
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