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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Empresa de Servicios Publicos de
San José de la Marinilla ESPA ESP, es un instrumento creado para garantizar la
adecuada planeacion de la funcidén archivistica, permite identificar necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades del proceso de gestién documental, para lo
cual se articula con los planes y proyectos estratégicos y de modernizacion de la
institucion.

Por lo anterior, y para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos”, que en su articulo 35 indica las sanciones, a que hubiere lugar
en caso de incumplimiento de la misma o0 sus normas reglamentarias; la Ley 1712
de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica” y el Decreto
No. 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura”, expedido por el Ministerio de
Cultura, donde se establece que las entidades publicas deberan desarrollar la
gestiébn documental a partir de la implementacién de los instrumentos archivisticos;
se elaboro el PINAR, definido como un instrumento que describe la situacion actual
de la Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP y los
aspectos criticos en materia de gestion documental que requieren de atencién
prioritaria y fundamental. Con miras a la elaboracion y ejecuciéon de proyectos que
deberan vincularse con el Plan de Accién, que se proyecten con base en el Plan de
Desarrollo Institucional hasta 2030.

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos, se trabajo con la metodologia
desarrollada por el Archivo General de la Nacion - AGN, en el Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR; realizando la recoleccion
de informacién de las oficinas productoras legalmente constituidas y puntos
productores de informacion a través del Diagndstico Integral de Archivos.

El PINAR como instrumento de planeacion estratégica, permite alinear la gestion
documental en la institucion con los planes de desarrollo y de accion, asi como
identificar las necesidades de gestion documental de la Empresa de Servicios
Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP, con el fin de garantizar una
infraestructura fisica y tecnoldgica apropiada para la conservacion y preservacion
de la documentacion fisica y electrénica, a través de la elaboracién de proyectos y
politicas de gestion documental.
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GLOSARIO

Administracién de Archivos: actividades relacionadas al mejoramiento continuo
de los archivos, enfocadas a la planeacion estratégica, disefio, elaboracion,
ejecucion, seguimiento y control de los planes, programas, proyectos, procesos y
recursos de la gestion documental Institucional.

Archivo: espacio donde se almacenan los documentos fisicos o electronicos que
se producen o reciben en las unidades académicas y administrativas de la Empresa
de Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP, como producto de sus
funciones.

Archivo publico:! conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Aspecto critico: identificacion de las debilidades institucionales, referentes a la
funcién archivistica y la aplicacion de los procesos de gestion documental, como
producto del andlisis de la situacién actual y objeto de evaluacién con los ejes
articuladores.

Ejes articuladores: Evaluacion de los aspectos criticos referente a la
administracion de archivos; acceso a la informacion; preservacion de la informacion;
aspectos tecnolégicos y de seguridad; fortalecimiento y articulacién, con el fin de
priorizar proyectos para el mejoramiento de la gestién documental.

Fortalecimiento y articulacion: Articula los planes, programas, procesos y
proyectos de la gestion documental, con los demas Planes Institucionales, es decir
el Plan de Desarrollo y el Plan de Accion.

1 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994.
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Funcién archivistica: actividades relacionadas con el quehacer archivistico, que
comprende desde la planeacion de la elaboracion del documento hasta su
disposicion final, teniendo en cuenta la valoracion, conservacion y accesibilidad.

Gestion documental:? conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

Iniciativa cero papel:® La iniciativa Cero Papel, tiene como objetivo establecer los
lineamientos para contribuir a una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz, al
reducir el uso del papel en las entidades publicas, tanto en sus procesos internos
como en los servicios que prestan a los ciudadanos. La iniciativa se apoya en tres
ejes: la implementacion de buenas préacticas, la implementacion de sistemas para
gestionar documentos electrénicos y la optimizacion y automatizacion de procesos.

Instrumentos archivisticos: herramientas que facilitan el funcionamiento
adecuado y el mejoramiento continuo de los procesos relacionados a la gestion
documental en la Institucion.

Mapa de Ruta: Herramienta que permite relacionar los proyectos que se deben
realizar en la ESPA ESP de manera prioritaria a corto, mediano y largo plazo, de
acuerdo con el resultado de la evaluacion de los ejes articuladores y los aspectos
criticos.

Plan:* Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

2 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994.

3 Centro de innovacion publica digital. MINTIC. Recuperado de:
http://centrodeinnovacion.gobiernoenlinea.gov.co/es/experiencias/iniciativa-cero-papel-mintic

4 Colombia. Departamento de la Funcion Publica. Metodologia para la implementaciéon del modelo integrado
de planeacion y gestion. Recuperado de: https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-
324178 _archivo_pdf_metodologia_implementacion_modelo_integrado.pdf
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Plan de Accién Institucional:® Es un documento que integra los respectivos planes
de las vicerrectorias y direcciones de la administracion central. Para ello, cuenta con
una estructura compuesta por lineas de accion, programas, indicadores, metas,
proyectos y presupuestos de inversion y financiamiento.

Plan de Desarrollo Institucional:® La ESPA ESP se regirA por un plan de
desarrollo que sefialara las directrices estratégicas que orientaran la transformacion
institucional, de conformidad con las estrategias de planeacion metropolitana,
departamental y nacional, y con la misién, el objeto, los principios y los objetivos
generales consagrados en el Estatuto General.

Plan Institucional de Archivos - PINAR:’ instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento logico a los
planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Proyectos: planeacion de la funcion archivistica para el mejoramiento de los
aspectos criticos, con relacion a cada uno de los objetivos propuestos en el Plan
Institucional de Archivos.

Riesgo:8posibilidad de que suceda alguin evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situaciébn que pueda
afectar el desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

Vision Estratégica: proposito que tiene la Empresa de Servicios Publicos de San
José de la Marinilla ESPA ESP en mejorar la funcién archivistica y aplicar los
procesos de gestion documental, basados en la situacion actual y la evaluacion de
los aspectos criticos con los ejes articuladores.

> ESPA ESP de Antioquia. Plan de Accion Institucional 2018 - 2021. Recuperado de:
http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/institucional/direccionamiento-estrategico/plan-accion-
institucional.

6 ESPA ESP de Antioquia. Acuerdo Superior 255 de 2003, Articulo 5. Recuperado de:
https://normativa.udea.edu.co/Documentos/Consultar

7 Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. (2014). Manual Formulacion del Plan Institucional de
Archivos PINAR.

8 ICONTEC. Norma Técnica de Calidad de Gestién Pblica (NTCGP - 1000) ICONTEC 2009


http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/institucional/direccionamiento-estrategico/plan-accion-institucional
http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/institucional/direccionamiento-estrategico/plan-accion-institucional
https://normativa.udea.edu.co/Documentos/Consultar
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1. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos, se trabajo con la metodologia
desarrollada por el Archivo General de la Nacion - AGN, en el Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR; realizando la recoleccion
de informacion de las oficinas productoras legalmente constituidas y puntos
productores de informacién a través del Diagndstico Integral de Archivos, y de esta
manera tener un panorama de la situacién actual del proceso de gestién documental
en la Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP.

Ademas, se implementaron diferentes técnicas enfocadas inicialmente en la
recoleccion de la informacién como son:

3.1. Anédlisis documental

Se tomaron en cuenta los siguientes documentos:

Organigrama institucional.

El contexto estratégico institucional: Vision, Mision.

Manuales y Procedimientos de Gestion Documental

Actas de comité interno de archivo

Presupuesto de la entidad

Tablas de Retencién Documental aprobadas en el 2010 y las TRD actualizadas

y en proceso de convalidacién desde el 2019

e Tablas de Valoracion Documental, elaboradas desde el 2020 y en proceso de
convalidacion

e Normatividad interna institucional, Acuerdos, Resoluciones, Circulares
emanadas para la regulacién de la gestién documental de ESPA ESP

3.2. Observacion

Mediante la visita realizadas a los diferentes archivos de gestién, en el desarrollo
del diagnostico integral de archivos, se incluy6 la visita a los diferentes depoésitos de
archivo que custodian el acervo documental

Se realiz6 una identificacion general de sus instalaciones fisicas para la
preservacion de la informacion, de las que se logré obtener informacion relacionada
con la gestiébn documental desde la produccién hasta la disposicion final de los
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documentos, el volumen documental en custodia y los mecanismos de
preservacion; ademas, se realizo la medicién en metros lineales de cada uno de los
depdsitos de archivo y de los archivos de gestion, siguiendo las directrices
establecidas en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029: 2001 Medicion de
Archivos.

3.3. Entrevistas

A través de reuniones con el personal encargado de la produccién y gestion
documental de la entidad, se logré recopilar informacion que no se encontraba
disponible ni publicada, o que requeria aclaracion, ademas mediante las visitas a
cada oficina productora de documentos se logré evidenciar su situacion actual.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
4.1RESENA HISTORICA DE ESPA

La Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P fue creada
por Acuerdo Municipal 021 del 28 de mayo de 1998, como Empresa Industrial y
comercial del orden Municipal, de conformidad con lo establecido en la Ley 142 de
1994, Ley de servicios publicos domiciliarios.

En el Municipio de Marinilla, el servicio de aseo se prestaba a través de la Division
de Servicios Publicos, adscrita a la Secretaria de Obras Publicas del Municipio; con
una volqueta y 4 operarios de recoleccion, dos de los cuales permanecian en él
volco y los otros dos recolectando. Para el afio 1994 se gestiond la compra de un
vehiculo compactador recolector de residuos.

Durante éste afio salié una Ley que permitia descentralizar el servicio de aseo de la
prestacion directa de los Municipios, y fue asi, como el 28 de mayo de 1998 se cre6
mediante Acuerdo Municipal 028 La Empresa de Servicios Publicos de Aseo de San
José de la Marinilla E.S.P., una Empresa Industrial y Comercial del Orden Municipal,
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente,
encargada de prestar el servicio publico domiciliario de aseo en la jurisdiccion del
municipio de Marinilla, segun las disposiciones de la Ley 142 de 1994 y los Decretos
reglamentario respectivos.

La Empresa inicié con un capital de cuarenta millones de pesos ($40.000.000,0)
que le inyect6 el municipio de Marinilla por medio de un acuerdo realizado para la
prestacion del servicio de aseo. Desde entonces empezo a operar por medio de un
vehiculo Compactador de 14 yardas cubicas, entregado también por el Municipio,
cuatro operarios de recoleccion y un conductor. A partir del 1 de enero de 1999, la
Empresa empieza con fuerza y a regir el plan tarifario, con el cual es sostenible,
ademas de lo establecido en la Ley al ser auto sostenible.

Aqui comienza su labor por reducir los residuos sélidos, el cuidado del medio
ambiente y la calidad de vida de los habitantes.

Durante el afio 1999, se contratd con la Cooperativa de Trabajo Asociado
Aguamarina, para el manejo integral del relleno sanitario, con la interventoria de la
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empresa. Para el primer semestre se continué dando un manejo manual, pero
debido al incremento en la generacion de los residuos solidos, se comenzo
parcialmente a mecanizar; compactandose los residuos dos veces por semanay al
cubrimiento de las plataformas de manera mensual.

A fines de dicho afio la Empresa realiza un plan de cumplimiento para la
Corporacion Autébnoma CORNARE, donde nos comprometimos a realizar las
siguientes obras civiles que contribuyen al medio ambiente:

 Recoleccion de aguas lluvias y de escorrentia.

» Construccion de canales perimetrales vy lixiviados.

 Tratamiento de lixiviados

» Construccion de celdas de manejo especial para los residuos soélidos

hospitalarios o peligrosos.

+ Construccion y mantenimiento de desfogues.

Todas las obras se realizaron y se culminaron en su totalidad en el primer trimestre
del afio 2000.

Desde entonces hasta la fecha se prestan de manera eficiente los tres componentes
basicos del servicio de aseo.

El 1 de julio de 2008 cumpli6é 10 afios de ser creada, siendo actualmente reconocida
a nivel local, Regional, Nacional e Internacionalmente, teniendo su propia imagen y
generando ante la comunidad compromiso del servicio integral de aseo, logrando
avances en la prestacién y manejo adecuado de los residuos con eficiencia, eficacia,
calidad y precios razonables, contribuyendo a elevar el nivel de vida de los
habitantes del Municipio de Marinilla como a la proteccién y conservacion del medio
ambiente, utilizando, ademas tecnologias acordes con las normas de un desarrollo
sostenible que permiten la viabilidad y el posicionamiento de la Empresa.

El 10 de junio de 2011 el Honorable Concejo Municipal de Marinilla en uso de sus
atribuciones legales, aprueba el Acuerdo 76 de 2011, por medio del cual se modifica
el nombre por: Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P., y
amplia el objeto por lo que la empresa podra ofrecer todos los servicios publicos
domiciliarios en todo el territorio del Municipio de Marinilla. El 1 de julio de 2012 la
Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla, ESPA, inicia sus labores
con los tres servicios: Acueducto, Alcantarillado y Aseo.
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La Empresa de Servicios Publicos de San José de La Marinilla - ESPA E.S.P., el 01
de julio de 2018, cumple sus 20 afios al servicio de la comunidad Marinilla, con el
compromiso y la responsabilidad que siempre nos ha caracterizado. Manteniendo
certificaciones que nos permiten consolidarnos en el municipio, como una de las
mejores empresas y un capital humano que labora con el corazén por el bienestar
de todos los marinillos.

1.2 . QUIENES SOMOS?

La Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. desarrolla
esfuerzos incansables para que los servicios publicos de acueducto, alcantarillado,
aseo y alumbrado publico lleguen con calidad y efectividad a todos sus usuarios,
desarrollando una cultura de valoracion y reconocimiento por la calidad integral en
la prestacién de los servicios publicos y con responsabilidad social y empresarial
para el crecimiento de los servicios en beneficio de los habitantes de Marinilla.

1.3 ¢ QUE HACEMOS?

La Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla E.S.P. sera en el
2023 una empresa reconocida por su innovacién en la prestacion de los servicios
publicos en Antiogquia, con mejoramiento de la calidad de vida de sus usuarios y
espacios de incidencia territorial donde actla, a través de una organizacion flexible
que logre una competitividad por la calidad y cantidad de los servicios prestados,
con equidad social y territorial y alta sostenibilidad de los recursos ambientales,
financieros y humanos.

1.4 PRINCIPIOS Y VALORES DE LA ENTIDAD

ESPA E.S.P. tiene por base los principios y valores éticos, morales y legales
intrinsecos e inalienables a cada uno de sus miembros, que, agrupados en torno a
estos fundamentos, enmarcan las relaciones con la organizacion, los clientes,
proveedores y sociedad en general y se comprometen a actuar en términos de
productividad econOmica, crecimiento organizacional, progreso social,
mejoramiento del nivel de vida, conservacion ambiental y desarrollo de la
inteligencia. Como parte de la cultura organizacional de ESPA E.S.P., estos
principios y valores serviran de carta de navegacion, para concebir una filosofia que
sustente el desarrollo y obtencién de la Misién y Vision de ESPA E.S.P.



Empresa de Servicios

~:) vipA Publicos de San José

@ Hacemospartedet! de la Marinilla E.S.P. Plan Institucional de ArchiVOS _ PINAR

HONESTIDAD: Reconocemos la honestidad como principio moral y ético que rige
todas las acciones de ESPA E.S.P. Como organizacion publica, comprendidas en
la transparencia y responsabilidad de todos los miembros de la organizacion.

LEALTAD: Considera la lealtad pilar basico de todo empleado de ESPA E.S.P.,
donde se sustenta la fidelidad, la rectitud y el sentido de pertenencia por la empresa,
virtudes que encaminan a toda la organizacion hacia un objetivo comun; es un
componente ineludible para el crecimiento integral de la organizacion en todos sus
frentes.

RESPETO: Asumimos el respeto como el cumplimiento de las exigencias y
responsabilidades organizacionales y civiles mutuas, es la virtud de las relaciones
humanas y ambientales con nuestros compafieros, clientes, proveedores,
comunidad y medio ambiente.

RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL: Se entiende como el ideal comun
que cimienta las actividades de ESPA E.S.P. como actor en la gestion social y del
medio ambiente. Responsabilidad que deberd ser asumida por cada uno de los
miembros de la ESPA E.S.P., y seremos nosotros los encargados de velar por su
cuidado, proteccién y mejoramiento, con el objeto de elevar la calidad de vida de la
comunidad.

ACTITUD DE SERVICIO: Es la disposicion amable y atenta que mostramos en la
ESPA E.S.P., frente a diversas situaciones con nuestros usuarios internos y
externos, facilitando una interaccion que nos encamine permanentemente hacia la
mejora de los procesos.

1.5 ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL

1.5.1 Acto administrativo de creacion: Resolucion No. 104 del 29 de abril de 2019

1.5.2 Organigrama:
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccién Contable
y Presupuestal

Direccié Direccién
Técnica de Infraestructura de Plantas y Laboratorio

e rativa al

Tabla 2: Estructura Orgéanico Funcional

1.6 COMITE INTERNO DE ARCHIVO

El comité interno de archivo de ESPA fue creado bajo el acto administrativo
Resoluciéon No. 086 de 2009, con la Resolucion 156 de septiembre de 04 de
2015, se deroga la Resolucién 086, y se adopta un nuevo comité interno de
archivo, modificando sus integrantes, las funciones de cada uno, y las
funciones del comité interno de archivo en general.
La anterior resolucion, sigue vigente hasta la fecha.
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4. IDENTIFICACION DE SITUACION ACTUAL

La identificacion detallada de cada uno de los aspectos descritos a continuacion se
encuentra en el Diagnostico Integral de Archivos (Ver anexo 1), realizados para el
proceso de elaboracion del PINAR.

De acuerdo con las estrategias planteadas por el Archivo General de la Nacion —
AGN y con el fin de identificar los aspectos mas importantes en materia de gestion
documental y administracion de archivos de la Empresa de Servicios Publicos de
San José de la Marinilla ESPA ESP, se realizé un contrato de prestacion de servicios
con la archivista profesional Lina Marshella Villa Monsalve, con TP 2011. Para la
elaboracion del presente Plan Institucional de Archivos -en el cual se identificaron
algunos aspectos importantes a resaltar como los siguientes:

5.1. Aspectos administrativos

Una vez identificados los aspectos criticos se encuentra que, en la Empresa de
Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP, el cumplimiento de los
aspectos administrativos de la gestion documental, es de un 89%. Los aspectos
mas relevantes que sustentan dicha calificacién son:

En cuanto a los aspectos de recursos humanos, formacién y capacitaciéon en la
Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP, no se han
establecido perfiles especificos para la gestibn documental, en Centro de
Administracion Documental, donde se identific6 que no hay cargo oficial para
profesionales en archivistica.

Actualmente el Centro de Administracion Documental cuenta conl técnico en
Archivo, ademas, las funciones para sus servidores son de caracter general, por lo
que, a la hora de desempefiar funciones en gestibn documental, lo hacen por
conocimiento empirico.

Contrastando esta informacion con la normativa vigente, se evidencia un
cumplimiento del 69%, teniendo en cuenta que si bien en la ESPA ESP no se han
definido especificamente perfiles y competencias para la gestion documental
institucional, algunas dependencias con el &nimo de desarrollar adecuadamente su
gestion, han realizado la contratacion de personal capacitado, lo que les ha
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permitido contar con archivos organizados cumpliendo con los lineamientos de la
division y el Archivo General de la Nacion.

Desde el Centro de Administracion Documental, se prestan servicios de consulta 'y
préstamo de los documentos que se encuentran en archivo central a usuarios
internos y externos, por lo que se hace necesario realizar un estudio de los usuarios
potenciales y reales y sus necesidades, con el &nimo de caracterizarlos y definir sus
perfiles.

Al carecer de este estudio, no ha sido posible generar planes o proyectos de
inversion para atender las necesidades informacionales de los usuarios ni se ha
desarrollado la Tabla de Control de Acceso, instrumento establecido en la Ley 1712
de 2012, y que permite definir derechos y restricciones para el acceso a la
informacion.

La ESPA ESP cuenta con presupuestos definido para el desarrollo de la gestion
documental institucional, los materiales para el desarrollo del proceso de
organizacion y transferencia se adquieren dentro de los suministros de papeleria de
cada oficina; asi el Centro de Administracion Documental para la consecucién de
recursos para mejorar procesos, debe presentar proyectos de inversion a la directiva
universitaria.

Actualmente, la difusion en temas relacionados con la gestion documental y
archivos, se realiza mediante las capacitaciones sobre los procedimientos a seguir
para las transferencias documentales y las asesorias que se brindan
constantemente, sin embargo, a la fecha no se ha obtenido el reconocimiento
esperado por parte de los servidores, sobre la existencia de el Centro de
Administracion Documental, y su mision dentro de la ESPA ESP.

Otro de los posibles factores por lo que los empleados que generan un nuevo
vinculo con la ESPA ESP, no conocen el Centro de Administracion Documental,
ni la funcion principal que cumple dentro de la institucion, se encuentra en el
proceso de induccion, Vivamos la ESPA ESP, pues no se ha incluido la visita a
el Centro de Administracion Documental;
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5.2 Aspectos técnicos de la funcién Archivistica

Para la Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP, el
cumplimiento de la funcién archivistica se encuentra calificada con un 67% de
cumplimiento, por las razones que se describen a continuacion:

El Plan Institucional de Archivos se empez6 a documentar en el afio 2021, por la
contratista y profesional en archivistica.

Si bien el Programa de Gestion Documental fue aprobado en el afio 2020, su
elaboracion fue basado en un diagndstico integral de archivos, cuya muestra era del
100%; de este se ha realizado una implementacion parcial con acciones tales como:
1) la elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental.

Por lo anterior, se hace necesaria la implementacion del Programa de Gestién
Documental, y de los 7 programas especificos y 1 plan de capacitacion; y un
normograma actualizado, articulados al Sistema de Gestion de la ESPA ESP, como
fuente principal para la implementacién del Sistema de Gestibn Documental
Electrénico de Archivo, SGDEA.

El Centro de Administracion Documental cuenta politicas de gestion documental de
caracter, éstas fueron aprobadas en el afio 2020 por lo tanto, a la fecha se requiere
de su actualizacion con un nivel de detalle més especifico.

A la fecha la ESPA ESP no cuenta con un reglamento de archivos.

Las Tablas de Retencion Documental que se tienen fueron aprobadas en el 2010
por medio Consejo Municipal de Archivo, donde ademas se reglamenta su
implementacion, estas se encuentran publicadas en la pagina de la ESPA ESP. La
actualizacion de este instrumento, realizada en el afio 2019, se aprobé mediante
comité interno de archivo, sin embargo, aun no se ha expedido acto administrativo
para su implementacion, ya que falta la convalidacion por parte del Consejo
Departamental de Archivos; estas fueron actualizadas por cambios estructurales
dentro de la institucion, por la creacion de nuevas series y subseries en el transcurso
de los 9 afios de la primera elaboracién, cambios en las tipologias producidas, y en
la normatividad nacional sobre tiempos de retencién y disposicion final de los
documentos.
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La ESPA ESP tiene un fondo documental, por lo que se cuenta con Tablas de
Valoracion Documental, pero no se encuentran convalidadas

Se cuenta con un inventario Unico documental.

Uno de los hallazgos fue la falta de uso de este formato en los archivos de gestion,
por lo que como una accion de mejora se documento la guia para la organizacion
de archivos de gestion basados en el Acuerdo 042 de 2002, donde se define el uso
de la Hoja de Control y el formato de Inventario Natural.

A la fecha es notorio el desconocimiento por parte de los funcionarios cuyo deber
es la implementacion de las mismas, y para quienes las conocen se evidencia
desinterés en su uso y aplicacion, la division realiza difusion, capacitacion y
asesorias a las unidades que lo solicitan.

El Centro de Administracion Documental no ha elaborado guias, procedimientos, ni
instructivos, minimamente para los siguientes temas:

*Guia para la transferencia documental primaria

*Guia para organizacion de archivos de gestion

*Guia de entrega de documentacion mediante inventario por despido o traslado
*Formatos para la organizacion de archivos de gestion y para la transferencia
documental primaria.

A la fecha es notorio el desconocimiento por parte de los funcionarios cuyo deber
es la implementacién de las mismas, y para quienes las conocen se evidencia
desinterés en su uso y aplicacién. A estas se les ha realizado difusion, capacitacion
y asesorias por solicitud del encargado del Sistema de Calidad

Se cuenta con una ventanilla Unica de documentos y un proceso logistico de
mensajeria interna controlado, con planillas de entrega y recibido de documentos,
sin embargo, no todas las comunicaciones internas y externas se canalizan por este
medio, en su mayoria no son radicadas las respuestas.

Actualmente, no se tiene en cuenta el control al cumplimiento sobre la gestion
documental dentro de las auditorias internas institucionales.
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Es importante tener en cuenta que se debe elaborar el registro de activos de
informacion y el indice de informacion clasificada y reservada y crear las tablas de
control de acceso.

Desde la generacion del normograma (2019), entregado como anexo del Programa
de Gestibn Documental, no se ha actualizado. Aunque la normatividad se tiene
identificada, no se hace la aplicacion completa de la misma, precisamente por la
desactualizacion del marco normativo y desconocimiento de este.

El modelo de requisitos para la gestion electronica de documentos, no se ha estado
documentando de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion y
teniendo en cuenta las especificidades y sistemas de informacién de la ESPA ESP
para la adquisicion del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo-
SGDEA,

En los archivos de gestion se realiza el proceso de descarte, pero no se deja
evidencia a través de un acta de descarte que debe contar con la aprobacion del
Centro de Administracion Documental.

En el Centro de Administracion Documental se cumple con los parametros
establecidos, puesto que se elaboran las Actas de eliminacion y se publican en
el portal de la ESPA ESP por un periodo de 60 dias antes de su eliminacion total,
estas contienen las subseries documentales registradas en las Tablas de
Retencién Documental para eliminacion. Por otro lado, estan los descartes de los
documentos que, por su fecha de produccion, anterior al afio 2010 (aprobacion
de las TRD), no figuran en las Tablas de Retencion Documental y por lo tanto se
realiza una valoracion por parte de los funcionarios del Centro de Administracion
Documental, en algunas ocasiones esta eliminacién incluso se hace por
tipologias, precisamente por no contar con las Tablas de Valoraciéon Documental
aprobadas, luego se elaboran las Actas de eliminacion y se publican en el portal
de la ESPA ESP por un periodo de 60 dias antes de su eliminacion total.

En algunos archivos de gestion, se ha presentado pérdida informacion debido a
la eliminacion de ésta, sin tener en cuenta los lineamientos del Centro de
Administracion Documental, ademas, algunos jefes, docentes e investigadores al
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retirarse de la ESPA ESP se llevan los documentos, por considerar que son
propietarios su produccioén intelectual durante su gestion en los cargos.

5.3. Aspectos de Infraestructura fisica y tecnoldgica
Este aspecto cumple con un porcentaje del 50% debido a:

El depdsito del archivo central no cumple con los requisitos para la conservacion y
seguridad de la documentacién, ademas, las unidades de conservacion del archivo
central no cumplen con los requisitos establecido en el Acuerdo 049 de 2001:

En algunos archivos de gestion conservan la documentacion en archivadores de
madera, que pueden llevar a deterioro prematuro por agentes biolégicos.

Las estanterias con que cuenta el archivo central de la Empresa de Servicios
Publicos de San José de la Marinilla ESPA E.S.P, no permiten el uso de las cajas
de archivo recomendadas para la conservacion.

En los archivos de gestion se evidencia el uso de AZ, ganchos metalicos y unidades
de conservacion que no corresponden, éstas son cambiadas para el momento de la
transferencia.

En diferentes dependencias, no se cuenta espacio para almacenar los archivos de
gestion.

El Archivo Central no cuenta con espacio suficiente para la recepcion de los
documentos de archivo institucionales, no es posible la adquisicion de estanterias
rodantes, pues requieren de unos aspectos de infraestructura que no se cumplen.

El archivo central no cumple con las condiciones para garantizar el acceso de
usuarios con movilidad reducida.

El Archivo Histérico no se ha construido
Soportes electrénicos:
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Muchos documentos se envian a través de los correos electronicos o se entregan
en CD o usb y no se hace la debida identificacion y control cruzado con el expediente
fisico, lo que genera pérdida de informacion.

Se hace uso de Google drive como una herramienta tecnologica que provee la
Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA E.S.P para
conservar la informacion, sin embargo, esto genera un riesgo, pues al momento de
desvinculacion, la informacion conservada en estas cuentas se puede perder.

Funcionalidades de los sistemas de informacion ligadas al registro, captura de la
informacion, y generacion de documentos, creando un repositorio en el mismos
sistema de informacion, el cual no es transferido
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5. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS

Por medio de la metodologia utilizada para la recoleccion de informacion de la
ESPA ESP, como fueron el andlisis documental, lectura de actos administrativos
y documentos oficiales, las entrevistas a todos funcionarios encargados de los
archivos, de la produccion y gestion de la informacion de la entidad en sus
diferentes fases, se evidenciaron los siguientes aspectos criticos de la gestiéon
documental:

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

La Empresa de Servicios Publicos *Manejo  inadecuado de la
de San José de la Marinilla ESPA informacién por desconocimiento o
E.S.P no cuenta con todas las desinformacion de los procesos
politicas, procesos e instrumentos archivisticos.

necesarios en materia de gestion -
documental y administracion de *Toma de decisiones sobre la
Archivos, ya que no se han documentacion institucional  sin
elaborado, y otros estan en proceso tener en cuenta lineamientos
de convalidacion, desactualizados o definidos.

incompletos. ]
*Sancion por incumplimiento de la
normatividad archivistica
colombiana.

*Sustraccion o eliminacion  de
documentacion institucional con
caracter histérico debido a la falta
de definicibn de valores para el [—
proceso de valoracion y seleccion,
puesto que no se encuentran
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aprobadas las Tablas de Retencion
Documental, ni la Tabla de
Valoracion Documental

*Descentralizacion de la
informacion misional de la
institucién, sin  aplicacion  de

procesos archivisticos, ni
cumplimiento del ciclo vital de los
archivos

*Acumulacion de documentacién en
archivos de gestion por falta de
aplicacion de lineamientos.

*Poca veracidad en la informacion
registrada en los inventarios
documentales del archivo central, y —
alta posibilidad de pérdida de la
misma.

*Incumplimiento al marco normativo
Nacional en materia archivistica por
desconocimiento del mismo por
parte de El Centro de
Administracion Documental, de la
mayoria de servidores, y las
implicaciones que esto les trae
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como servidores publicos

*Poca capacidad de control vy
respuesta sobre aguellos
requerimientos que no son recibidos
por los canales oficiales autorizados
o dispuestos para la recepcion.

*No es posible auditar ni controlar
con certeza el cumplimiento de la
gestion documental, y del marco
normativo externo e interno de la
Empresa de Servicios Publicos de
San José de la Marinilla ESPA
E.S.P.

*No se mide con certeza el —
cumplimiento de la normatividad, ni
de la gestion archivistica de la
entidad
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No se cuenta con la infraestructura
fisica, ni tecnoldgica suficiente con
las condiciones y herramientas
necesarias para la gestion de
documentos de archivo, para
garantizar la custodia, conservacion
y preservacion de los documentos
fisicos y electronicos en los archivos
de gestion, central e historico de la
Empresa de Servicios Publicos de
San José de la Marinilla ESPA E.S.P

*Sancion por restriccion de acceso
a la informacion a algun tipo de
poblacion con discapacidad.

*Almacenamiento inadecuado de la
informacion

*Pérdida de informacién por falta de
espacio.

*Desconocimiento del patrimonio
documental de la Empresa de
Servicios Publicos de San José de
la Marinilla ESPA E.S.P.

*Pérdida de informaciébn en los
archivos de gestion al no contar con
espacio para  su custodia.

*Deterioro de la documentacion por
agentes biolégicos; oxidacién vy
rasgaduras por el uso de unidades
de conservacion inadecuadas.

*Pérdida de informacién  por
desconocimiento de los criterios de
conservacion.

*Utilizacion de materiales
inadecuados para la conservacion
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de documentos de archivo.

*Manejo de informacion desde
diferentes  aplicativos que no
cumplen con los requisitos minimos ~ —
establecidos por el AGN para los
software de gestion documental.

*Informacion disgregada. ||

*Pérdida de informacion por
custodia fuera de servidores
institucionales.

*Incumplimiento de requisitos de
documentos electrénicos de
archivo.

*Desconocimiento de la gestion de
informacion por parte de los
usuarios de los archivos de gestion,
de las herramientas tecnolbgicas
que soportan la gestion documental
actualmente.

*Falta de soporte para las
herramientas tecnolégicas por parte
de Sistemas debido al
desconocimiento de éstas.

*No se ha establecido procesos ni
las politicas, para fortalecer las
gestion de los documentos
electronicos de archivo, en cuanto la
produccion de la informacion,
seguridad, disefio, infraestructura,
gue permitan el acceso, uso y
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disponibilidad de los documentos
gue garanticen la autenticidad,
integridad,  confidencialidad, e
interpretacion de los mismos a
traves del tiempo

*No hay control, ni seguimiento al
desempeiio de las herramientas
tecnolégicas adquiridas 0
desarrolladas en las unidades
productoras y archivo de gestion,
gue permita tomar acciones de
manera oportuna y realizar ajustes
peribdicamente orientados a la
accion de mejora.

El recurso humano es insuficiente y
poco capacitado profesionalmente
para llevar a cabo las funciones
propias de la gestion documental al
interior de la entidad y en cada uno
de los archivos de gestion, central e
historico

*Se ha delegado la responsabilidad
de la gestion documental a las
secretarias, auxiliares
administrativos e incluso auxiliares,
lo que lleva a reprocesos en el
ejercicio, por falta de conocimiento
sobre el bien hacer.

*Los perfiles no son acorde a la ley
1409 de 2010y la Resolucion 0629
de 2018 “por la cual se determinan
las competencias especificas para
los empleados con funciones de
archivista que exijan formacion
técnica profesional, tecnologa vy
profesional”, lo que lleva a un
cumplimiento parcial de la norma,
pues la persona encargada es
técnica de archivo.
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*Falta de compromiso del personal
a cargo de los archivos de gestion,
con el cumplimiento de los
parametros establecidos por el CAD
y de la gestibn documental en
general, lo que lleva a reprocesos,
acumulacion de documentos y
pérdida de informacion.

*Falta de consciencia frente a la
responsabilidad por parte de los
jefes de cada oficina, de velar por la
organizacion y custodia de los
archivos de gestion, (Acuerdo 042
de 2002)

Desconocimiento de los perfiles de * No se tiene una planeacion
usuarios reales y potenciales del estratégica de la Gestion
archivo central e historico. Documental, acorde a las
necesidades identificadas en los
usuarios, por lo que el presupuesto
se puede estar invirtiendo en
actividades que no tienen un alto
impacto

*No se han caracterizado los
usuarios, por lo que a la fecha estan
ausentes las tablas de control de
acceso para establecer las
categorias de derechos vy
restricciones, exponiendo la
consulta y uso de la informacion a
altos niveles de inseguridad

*Prestacion de servicios limitados,
al no tener claras las necesidades
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de informacion de los usuarios del
archivo central e historico

*Manejo inadecuado de la
informacion y de la documentacion
Carece de  estrategias que por desconocimiento 0
promuevan la gestion, apropiacion y desinformacion de los procesos
transferencia del conocimiento, que archivisticos desde los archivos de
garanticen la adecuada realizacion gestion.

de los procesos de la Gestion *Pérdida de informacién  por
Documental por parte de los desconocimiento de los criterios de
funcionarios de la Empresa de conservacion.

Servicios Publicos de San José de *Toma de decisiones con la

la Marinilla ESPA E.S.P documentacion institucional sin
tener en cuenta lineamientos
definidos.

*Poca importancia sobre los
documentos que generan a diario y
la responsabilidad que tienen como
funcionarios de una entidad publica,
frente a la normatividad nacional.

*Desarticulacion de la gestidn
documental con todos los sistemas
de gestidon con los que cuentan la
Empresa de Servicios Publicos de
San José de la Marinilla ESPA
E.S.P, SGC, SGSST, SGA.

Tabla 3: Identificacion de los Aspectos Criticos y Riesgos
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6. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

De acuerdo con los pardmetros establecidos por el Archivo General de la Nacién
- AGN, luego de identificar los anteriores aspectos criticos se procede a darles la
priorizacién que presento el siguiente resultado:

Ejes articuladores

AA: Administracion de Archivos

Al: Acceso a la Informacion

Pl: Preservacion de la informacion

ATS: Aspectos tecnologicos y de seguridad

FA: Fortalecimiento y articulacién

EJES ARTICULADORES

La Empresa de Servicios Publicos de San José de la
Marinilla ESPA E.S.P no cuenta con todas las politicas,
procesos e instrumentos necesarios en materia de

s - ” . 8| 5|8 6 9 36
gestion documental y administracion de Archivos, ya
gue no se han elaborado, y otros estan en proceso de
convalidacion, desactualizados o incompletos.

No se cuenta con la infraestructura fisica, ni
tecnolégica suficiente con las condiciones y
herramientas necesarias para la gestion de
documentos de archivo, para garantizar la custodia, 6 | a |10l 10 7 37
conservacion y preservacion de los documentos fisicos
y electronicos en los archivos de gestién, central e
histérico de la Empresa de Servicios Publicos de San
José de la Marinilla ESPA E.S.P
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El recurso humano es insuficiente y poco capacitado
profesionalmente para llevar a cabo las funciones
propias de la gestion documental al interior de la] 4 | 5 | 1 2 9 21
entidad y en cada uno de los archivos de gestion,
central e historico

Desconocimiento de los perfiles de usuarios reales y
potenciales del archivo central e histérico.

No se cuenta con estrategias que promueven la
gestion, apropiacion y transferencia del conocimiento,
gue garanticen la adecuada realizacibn de los
procesos de la Gestion Documental por parte de los
funcionarios de la Empresa de Servicios Publicos de
San José de la Marinilla ESPA E.S.P

Tabla 4: Priorizacién de Aspectos Criticos en Ejes Articuladores

El aspecto critico con mayor impacto corresponde a la necesidad de contar con
la infraestructura fisica y tecnoldgica apropiada para garantizar la disponibilidad
y el acceso a la informacién, seguido de la inexistencia de los lineamientos en
materia de gestion documental, politicas e instrumentos archivisticos. En cuanto
a los ejes articuladores, el de mayor calificacidon, es el eje de fortalecimiento y
articulacion, debido a que todos los aspectos criticos identificados apuntan al
trabajo conjunto y transversal con las demas dependencias de la Empresa de
Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP, y el segundo eje
articulador de alto puntaje es el de aspectos tecnoldgicos y de seguridad, esto,
en concordancia con el primer aspecto critico de mayor puntuacion.

Lo anterior, se puede evidenciar en el planteamiento de los proyectos y la
asignacion de los responsables, en los cuales figuran dependencias tales como:
Gerencia General, Direccion Administrativa, Sistemas, Comunicaciones, y el
Centro de Administracion Documental.
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7. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

No se cuenta con la infraestructura fisica, ni tecnolégica
suficiente con las condiciones y herramientas necesarias
para la gestion de documentos de archivo, para garantizar

. L, L, Acceso a la
la custodia, conservacion y preservacion de los|37 . L 29

_ L . informacion

documentos fisicos y electrénicos en los archivos de
gestién, central e histérico de la Empresa de Servicios
Puablicos de San José de la Marinilla ESPA E.S.P

La Empresa de Servicios Publicos de San José de la
Marinilla ESPA E.S.P no cuenta con todas las politicas,
procesos e instrumentos necesarios en materia de gestién 36 Administracién de 29
documental y administracion de Archivos, ya que no se archivos
han elaborado, y otros estan en proceso de convalidacién,

desactualizados o incompletos.

Carece de estrategias que promueven la gestion,
apropiacion y transferencia del conocimiento, que
garanticen la adecuada realizacion de los procesos de la 33 Preservacion de la o4
Gestion Documental por parte de los funcionarios de la informacion
Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla

ESPA E.S.P

Aspectos
27 tecnolégicos y de|32
seguridad

Desconocimiento de los perfiles de usuarios reales y
potenciales del archivo central e histérico

El recurso humano es insuficiente y poco capacitado
profesionalmente para llevar a cabo las funciones propias 21 Fortalecimiento y
de la gestién documental al interior de la entidad y en cada articulacion
uno de los archivos de gestion, central e histérico

Tabla 5: Evaluacion Aspectos Criticos VS Ejes Articuladores

40

Teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido, tanto para los aspectos
criticos como para los ejes articuladores, a continuacion, se plantea la vision
estratégica del presente plan:

Para el 2030 la Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA
E.S.P, contara con la infraestructura fisica y tecnologica apropiada, para garantizar
la preservacion a largo plazo de los documentos fisicos y electrénicos y el acceso
oportuno a la informacion, mediante el fortalecimiento y articulacion de la gestién
documental con los demas sistemas de gestion de la entidad; el mejoramiento de
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los aspectos tecnolégicos y de seguridad, coordinado desde una administracion de
archivos efectiva, acorde a la dindmica institucional; cumpliendo con la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de lineamientos y politicas en materia de gestion
documental.
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8. FORMULACION DE OBJETIVOS

e Establecer la capacidad para la articulacion de la gestién de informacion de los
procesos documentales institucionales, garantizando las condiciones de
infraestructura fisica y tecnoldgica apropiadas, para la adecuada conservacion
de los documentos anélogos y la preservacion de los documentos electrénicos.

e Contar con los lineamientos en materia de gestion documental y administracion
de archivos, actualizados y acordes con la realidad institucional y las directrices
nacionales actuales.

e Disefar estrategias de difusion que promuevan la apropiacién y transferencia
del conocimiento, garantizando la adecuada realizacion de los procesos de la
gestion documental de la Empresa de Servicios Publicos de San José de la
Marinilla ESPA E.S.P.

e Caracterizar los usuarios de informacién de la Empresa de Servicios Publicos de
San José de la Marinilla ESPA ESP, en procura del disefio y mejoramiento de
los servicios que ofrece el Centro de Administracién Documental.

e Peffilar los cargos de los funcionarios encargados de la gestion documental en
la Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP,
fomentando su formacion y capacitacion continua.
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9. IDENTIFICACION DE PROYECTOS

En el contexto del presente Plan Institucional de Archivos, se asumen los
entregables tangibles propuestos en el tiempo a 2030; ahora bien, para garantizar
la sostenibilidad de los mismos, dependera de las directrices de la Empresa de
Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP en términos de todos los
componentes, bienes y servicios, tales como: licenciamiento, capacitacion,
mantenimiento, renovacion tecnolégica, entre otros, que se deben atender para
mantener el resultado proyectado. Ver anexo 03 Estructura de proyectos

Nota: el presupuesto econdmico de cada uno de los proyectos que se presentan a
continuacion corresponde a valores del afio 2021 (ver Anexo 4. Estudio de
propuestas econdémicas para la ejecucion de proyectos).
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9. APROBACION Y PUBLICACION

El dia XX de mes de xxxx del afio XXXX se reunio en las instalaciones de la
Empresa de Servicios Publicos de San José de la Marinilla ESPA ESP, el Comité
Interno de Archivo, presidido por la Gerencia General y el Centro de Administracion
Documental, registrado en el acta de comité interno de archivo N° XX y se aprobd
el presente Plan Institucional de Archivos, mediante la resolucion administrativa N°

XX.
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8. ANEXOS

Anexo 1. Diagnostico Integral de Archivos

Anexo 2: Evaluacion de ejes articuladores

Anexo 3: Estructura de proyectos

Anexo 4: Estudio de propuestas econémicas para la ejecuciéon de proyectos
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