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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta EAPSA en cumplimiento de su
plataforma estratégica y consiente de la vital importancia de los documentos
técnicos que se generan fisicos y electronicos que son evidencia de su gestion
y respaldo de transparencia, se compromete a dar cumplimiento a la
normatividad vigente y adoptar las mejores practicas, metodologias y
estandares para la gestion de la documentacion.

La Empresa implementard los Instrumentos archivisticos para la gestion
documental y las metodologias para la generacion, recepcion, distribucion,
trdmite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos dentro de la entidad; siendo estas las actividades que
comprenden los procesos de Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo
plazo y Valoracion, para garantizar la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion.

Los lineamientos establecidos para la gestion documental estan soportados
en el Sistema de Gestion Integrado de la EAPSA y las diferentes politicas
relacionadas con la seguridad y confidencialidad de la informacién, para su
proteccioén, acceso y difusion, fundamentando los principios orientadores de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura
archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica con orientacion a la
atencion al ciudadano.

PRESENTACION

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE SABANETA E.S.P. — EAPSA-
fue creada por acuerdo Municipal 05 del 13 de junio de 2003, como Empresa de
Servicios Publicos “E.S.P.” bajo la modalidad de Empresa Industrial y Comercial
del Estado del orden Municipal, encargada de la organizacion, administracion, y
prestacion del servicio de alumbrado publico en el Municipio de Sabaneta. Se
modificé el objeto social de la empresa, se establecieron lineas de servicios
para clasificar la prestacion de los servicios, como se evidencia en el acuerdo
municipal N°21 de 23 diciembre de 2020.
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Componentes organizacionales

Mision

La Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta E.S.P. — EAPSA — presta el
servicio de alumbrado publico bajo los mas altos estandares de calidad de
manera oportuna y efectiva, garantizando a la comunidad la satisfaccion de sus
expectativas con parametros de eficacia, eficiencia, efectividad y mejoramiento
continuo en un marco de responsabilidad social y ambiental.

Visién

La Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta E.S.P. — EAPSA — a través del
fortalecimiento institucional, sera lider nacional en la prestacién de servicios
publicos, con calidad y responsabilidad, destacandose por su compromiso con
el medio ambiente.
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Valores

. Servicio

. Honestidad

. Respeto

. Compromiso

. Responsabilidad
. Transparencia
Politica del SGI

La Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta, estd comprometida con la satisfaccion
permanente de las necesidades y expectativas de sus clientes, funcionarios y demas
partes interesadas, buscando mantener y mejorar su calidad de vida, a través de
servicios y proyectos de iluminacion que van orientados a:

» La gestidbn mediante procesos de mejora continua

» Laidentificacion, evaluacion, valoracion y control de riesgos laborales
» La proteccion de la seguridad y salud de los funcionarios

« La planificacion e implementacion del SGI

* El cumplimiento de la normatividad legal vigente del SGI

Con el liderazgo de la gerencia general y el compromiso de los todos los funcionarios y
contratistas, mantendremos viva la cultura del SGI, generando valor para empresa y la
comunidad a la que servimos.

Objetivos del SGI

. Gestionar y administrar eficientemente los recursos del SGI

. Garantizar la satisfaccion de las necesidades de los usuarios

. Cumplir con lo estipulado en el plan de trabajo institucional

. Garantizar el bienestar y desarrollo del talento humano

. Garantizar el compromiso de la mejora continua del SGI

. Cumplir con la normatividad legal vigente aplicable al SGI, garantizando una gestion
transparente

7. Gestionar los peligros y los riesgos garantizando el cumplimiento de sus respectivos
controles

8. Mejorar la seguridad y salud de los funcionarios garantizando el cumplimiento de los
sistemas de vigilancia epidemiologicos

9. Verificar el cumplimiento de los programas propuestos en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

OUTh WNPE
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CAPITULO 1: DIAGNOSTICO

Electricistas Geo
Referenciador

Técnico Auxiliar Almacenista

Técnico
Proyectos

Las unidades documentales que pertenecen al Fondo Acumulado de la EAPSA se
encuentran ubicadas en la oficina de archivo de la entidad y en el espacio del
almacén. Con la informacion recolectada se diligenciaron los formatos
anteriormente estipulados por el Archivo General de la Nacion, obteniendo la
siguiente informacion:

1 DESCRIPCION DEL DEPOSITO

La Empresa se encuentra ubicada dentro de las instalaciones del Centro de un
Complejo de bodegas. Alli se conserva la documentacion del Fondo Acumulado,
este se encuentra dotado de archivadores metalicos para disponer documentos en
unidades de conservacion como libros, carpetas, AZ y cajas de diferentes
tamafios, como se puede observar en los registros fotograficos que se muestra
mas adelante.

El depdsito destinado como archivo central posee un ambiente natural con extintor
y ademas se realiza limpieza diaria, fumigacién cada afio y un mantenimiento
preventivo de los muebles.
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Registro fotografico fondo acumulado (archivo central organizado)
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2. ESTADO DE LA DOCUMENTACION

El estado de la documentacion del Fondo Acumulado de la EAPSA en los
depdsitos destinados para el almacenamiento de los documentos, es bueno, entre
otros, porque no se evidencian signos de existencia de agentes de contaminacion
bioldgica por hongos ni insectos.

En algunos documentos se observa deterioro en sus unidades de conservacion,
especialmente carpetas y az, debido especialmente a la gran cantidad de ganchos
metéalicos que estos poseen.

3. NIVEL DE ORGANIZACION

El 100% de la documentacion perteneciente al Fondo Acumulado de la EAPSA, ha
tenido algun proceso de clasificacion, agrupandose por asuntos comunes, tal
como correspondencia, contratos, informes, comprobantes contables, historias
laborales, entre otros. Algunas de estas agrupaciones, estan ordenadas, foliadas y
digitalizadas de forma cronoldgica o numérica.

Todas las unidades documentales que reposan en el fondo acumulado y que
corresponden al archivo central, tienen descripcién, es decir, un nombre y una
fecha y se encuentra registrada en un inventario como lo determina el Archivo
General de la Nacién.

Ademas, la entidad ha venido trabajando en procesos de depuracién de algunos
de estos documentos y en el momento se cuenta con un inventario del 100% del
fondo total de la documentacion.

En la siguiente tabla se presenta la cantidad (en metros lineales) de unidades de
almacenamiento del Fondo Acumulado en archivo central y fondo acumulado

CARPETAS LIBROS AZ Cajas de Metros de
archivo X200 archivo
acumulado

Archivo central

700 2 metros 1 metro 90 unidades 10 metros
unidades lineales
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4. INSTRUMENTOS DE RECUPERACION DE INFORMACION

La informacién almacenada en el depdsito antes descrito (para el archivo central),
cuenta con el 100% del inventario documentado, ademas el 100% de esta
informacién se encuentra digitalizada permitiendo esto tener un sistema
electronico de recuperacion de informacién localizada e identificada.

La descripcion documental es el "proceso de analisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y
recuperacion, para la gestion o la investigacién”, para realizar esta actividad, la
EAPSA tiene:

Registrada toda la informacién en el Formato Unico de Inventario Documental -
FUID-establecido por el Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 038 de 2002.

5. VALORACION DOCUMENTAL

La Entidad posee actualmente las TRD, aprobadas y en proceso de actualizacion,
para esta se procedid a realizar la valoracion documental se consulté la
normatividad interna y externa con el fin de establecer los tiempos de
conservacion de los documentos.

Las series 0 asuntos se valoraron mediante el analisis de la documentacion,
identificando valores primarios (administrativos, juridicos, legales, fiscales,
contables y técnicos) valores secundarios (histéricos y culturales) y los
documentos enfocados al cumplimiento de la mision institucional acorde a las
estructuras para cada periodo de andlisis. Adicional a esto, fue de gran
importancia para la valoracion de documentos, los tiempos dados en las TRD de la
entidad.

6. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final debe entenderse como el proceso mediante el cual se
seleccionan los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en
las Tablas de Retencion Documental.

Segun el Archivo General de la Nacién los procedimientos para la disposicion final
de los documentos se pueden definir de la siguiente manera:
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« Conservacion total: Se aplica a todos los documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que por disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
Entidad, constituyéndose en testimonio de su actividad y por lo tanto son soporte
para la construccion de la memoria Institucional.

* Seleccion: La seleccion documental se realiza en el archivo central, con el fin de
escoger muestras representativas de documentos, para ser trasladadas al archivo
histérico y consultar en el futuro, como se gestionaban algunos documentos en el
pasado de la entidad.

* Eliminacion: Se aplica a aquellos documentos que han perdido su valor primario
y secundario, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes. Para
adelantar esta actividad se debe tener en cuenta:

 Digitalizacién: La EAPSA, ha venido digitalizando aquellos documentos de
caracter misional y otros que son relevantes para la entidad con el fin de tener un
acceso agil y evitar la manipulacion fisica de los documentos.

La digitalizacion se refiere a la técnica que permite la reproduccion de informacion
gue se encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y
otros) en otra, que solo puede ser leida o interpretada por computador.
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7. DIAGNOSTICO GENERAL DEL FONDO DOCUMENTAL

NOMBRE DEL SITIO : CARRERA 44
NUMERO 64 SUR 112 BODEGAS ALIADAS

SABANETA, 15 DE ABRIL DE 2018

NOMBRE Y CARGO : PERSONAL APOYO PARA ARCHIVO

DEPOSIT | FOND | UNIDAD CONTENIDO O ASUNTOS | FECHA | UNIDAD DE SOPORT |VOLUME |NOTAS
o) o) ADMINISTRATIVA s CONSERVACION E N
1 1Y2 e GERENCIA e« ACTAS 2018 e CARPETAS |PAPEL 100 ESTADO DE
e OFICINA e ACUERDOS . AZ METROS | CONSERVACIO
ASESORA e CERTIFICACIONE e LIBROS LINEALES |NES
DE s e FORMAS ACEPTABLE -
CONTROL e COMPROBANTES CONTINUA BUENO
INTERNO Y e COMUNICACIONE S
CALIDAD S OFICIALES
e OFICINA e CONCEPTOS
ASESORA e CONTRATOS
JURIDICA e CONVENIOS
e OFICINA o DECLARACIONES
ASESORA e ESTUDIOS
(E:ONTABL « HISTORIAS
. e INFORMES
* R'RECC'SE e INSTRUMENTOS
SERVICIOS DE CONTROL
. DIRECCIS e INVENTARIOS
N DE e LICITACIONES
MERCADE e MANUALES
o e PLANES
e PROCESOS
e  PROGRAMAS
e PROYECTOS
e RESOLUCIONES
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8. DIAGNOSTICO ESPECIFICO DEL FONDO DOCUMENTAL

A. INFORMACION GENERAL DEL ARCHIVO

1. Nombre de la Unidad u oficina responsable de los Depdésitos de Archivo:

GERENCIA

2. Direccion: CARRERA 44 NUMERO 64 SUR 112 BODEGAS ALIADAS

3. Teléfono : 5200310

5 Correo Electrénico: contacto@eapsa.com.co

6. Pagina Web: http://www.eapsa.com.co/

7. Responsable del archivo:

NOMBRE: APOYO COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

8. NUmero de personas que trabajan en el archivo:

Contrato por

Nombre Cargo Personal prestaciéon
de planta .
servicios
APOYO COMO AUXILIAR
1 ADMINISTRATIVO X
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9. Oficina de la cual depende el archivo: GERENCIA

10. Marque con una x los servicios internos que presta el archivo y sus promedios
mensuales

Consulta: [ X [N° promedio mensual:6

Asesoria: | X |N° promedio mensual:10

Fotocopia: N° promedio mensual:0
Microfilm: N° promedio mensual: 0
. Cual? o . _
Otro: X N° promedio mensual: 200 Documentos

DIGITALIZACION

11. Marque con una X los servicios externos que presta el

archivo: Consulta: N N° promedio mensual:

Asesoria:N | N° promedio mensual:

Fotocopia: [N N° promedio mensual:

Microfilm: | N [N° promedio mensual:

Otro: Cual? N° promedio mensual:

12. Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo? Si_ X_No___

Computadores:XCuantos? 1

Fax: X | Cuantos?
Teléfono: X | Cuantos? 1
Fotocopiadora: X | Cuantos?

Servicio telefénico

X Cuantos? 1
en red:

13. Numero de depositos del archivo: 1
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14. El archivo cuenta con algun tipo de herramienta informatica o producto de apoyo a
la gestion documental? Sl NO__ x_(Sila respuesta es NO, pase a la Segunda
Parte)

15 Nombre del aplicativo :
Otro:Cuél:

16. Cuantos metros lineales de documentacion hay en
este deposito? 25 M

17. Como estd almacenada la documentacién en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento | SI | NO

El piso: X

En estanteria:

Carpetas:

Sueltas:

En amarres: X
En cajas: X
Cajas comunes: X

Bolsas de plastico:

En A-Z: X

Otro:

18. Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion y
relacione la cantidad aproximada (para el soporte en papel escriba el valor en
metros lineales).

Tipo de soporte Sl INO

Papel: X
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Fotografia: X

Cintas de video:

CDS:

Disquetes:

x| X| X| X

Microfilm:

Software: X

Cintas fotograficas:

Rollos Cinematograficos:

Mapas:

X| X[ X] X

Otros:

B. DEPOSITO

19. Se han hecho adecuaciones para archivo: SI __ X NO
Describalas: ARCHIVADORES RODANTES

20. Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y
traslados:

SI__x NO Metros lineales: __ 0 ML

21. ¢Cudl es la capacidad total del depésito en
metros lineales? 25 ML

22 Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
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Estado
Planta fisica Material  [gien Regul | Malo Observaciones
0 ar
Paredes CEMENTO X
Techos LOSA X
Pisos BALDOSA X
Ventanas MADERA X
Puertas MADERA X
23. El depdsito tiene area de trabajo independiente de Sl NO X
éste:

24. Se realizan actividades de organizacion al interior del depdésito: SI_X

NO

¢ Cudles? ORGANIZACION, CLASIFICACION, EXPURGUE, FOLIACION,
DIGITALIZACION

C. CONDICIONES AMBIENTALES

25. lluminacion

Solar

Artificial

Directa:

NO

Fluorescentes X
N° de horas de exposicion: 10h

N° de horas de exposicion: NO

Indirecta: NO

Candescente
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N° de horas de exposicion:

26. Ventilacion:

N° de horas de exposicion: __ 12
H__ Otro

Cual:

N° de horas de exposicion:

N° Claraboyas:

Natural Artificial
N° Ventanas NO
NO N° extractores:___NO

Tiempo diario de activacién:___NO_

NO
N° Puertas:
Aire Acondicionado: _SI
. NO Tiempo diario de activacion 12h
N° Rejillas:
Otro: Otro:
Cual? Cual?

Tiempo Diario activacion:

27 Temperatura:

Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: Sl

NO x

Cudles:

28. Cual es la temperatura promedio ambiental en depdsito: 20°C

29. Humedad relativa:

Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

S NO x__

Cual?
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D. CONDICIONES DE SEGURIDAD

30. El depdsito posee detector(es) de Sl NO Cuéntos?
incendios: X
Tipo: Funcionan: Sl |NO

31. El edificio posee extintores de incendios: SI X | NO

Funcionan: SI X | NO

Si la respuesta es NO, Explique:

32. Existe un Plan de prevencion de desastres: S NO__ X

SI NO

Sefale Sl o NO para las siguientes preguntas

33 Existe sefializacion en el area del depdsito X

34. Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

35 Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

36 Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

37 Hay bajantes de agua a la vista

38 Humedad en pisos

39 Humedad en muros

40 Humedad en techo

41 Grietas

42 Se fuma donde se almacena la documentacion

43 Se fuma donde se organiza la documentacion

X| X| X| X| X| X| X| X

44 El dep0sito posee puertas especiales de seguridad
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45. Materiales inflamables

Sl

Cuél(es)?

46. Sabe qué hacer con la documentacion en caso de desastre:

Con Agua

SI X NO

Expligue: MAPA DE RIESGOS DE LA ENTIDAD

Con fuego

SI X NO

Expligue: MAPA DE RIESGOS DE LA ENTIDAD

47. Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los
siguientes Factores de Riesgo:

Vias X

Parqueadero X

Humedales

Rios

Mares

Cafos

Industrias

Otro

Cual?

48. El depdésito de archivo es actualmente vulnerable a:

Inundaciones | Incendios X Robos X Desplomes Atentados: X
X
Humedad Contaminacion | Otro Cuél?

E. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

49. Frecuencia de la limpieza
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\

Quincen | Mensua | Semest | Anual | Equipo Qué tipo
al I ral Sy limpieza
materia
les
Deposito X
Documentacion X
50. Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos:
SI.___NO__x__
Cuéles?
51 Existe un area especial para el almacenamiento de implementos |SI | NO
de aseo X
52. La entrada de polvo se da por: (Marque con una X)
Ventanas: x Puertas x Claraboyas: Rejillas Otro
53. Hay tapetes SI NO x [ 8. Hay Cortinas Sl NO x

F. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

54. Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

Paredes

10 cm

Pisos 10 cm

Techo 2
metros
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en el piso

55. Se encuentra material documental

Si

NO | Cuantos metros lineales:

56 la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

Documentos

Elementos ajenos al archivo

Nada x

57 La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl x NO

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 58.

58. Senale, El sistema de identificacion es:

Alfabético |[Numérico |[Alfanumérico: Tematico Por unidades

X X productoras

Otro Cual?

59 muebles de archivo
Tipo Capacidad en
Estanteria Rodan metros Observaciones
Fija te lineales
Abierta |Metdalica: x X 25 ml

Madera:

Cerrad |Metdlica:

a

Madera:

Otros

Planoteca
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Tipo Capacidad en
Estanteria Rodan metros Observaciones
Fija te lineales

Cuales [Archivo vertical

G. PRESERVACION DOCUMENTAL

60. En el depdsito hay presencia de:

Hongos NO Bacterias NO Roedores NO Insectos NO

Otros Cuales?

61. En la documentacion hay signos de:

Decoloracion X | Humedad: Manchas: | Color Amarillo X
X
Violaceo Negro Otro Cual?

62. Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: SI __ X NO
Preventivos: CAMBIO DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

63. Sefale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de
Proteccion Personal (EPP)

Bata Si NO Gafas ProtectorasX Si NO X
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Guantes Si NO Overoles Si NO
X X
Tapabocas Sl NO |Otro Cuél?
X

64. Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado SI | NO
para las personas que trabajan con la documentacion: X

65 Conteste las siguientes preguntas y describa:

66. Se hace limpieza de la documentacion antes de los procesos de X
organizacion archivistica:
67. Se hace limpieza de la documentacién conjunta con los procesos | X
de organizacion archivistica:

68. Se han realizado procesos de conservacion.

69 Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion
70. Se legajan los expedientes perforandolos:

XXX

71. Se encuentra en la documentacion:

Clips Clips Ganchos legajadores Plasticos
metalicos plasticos metdlicos X

H. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

72 Esta clasificada de acuerdo con la estructura organico-funcional:
SI_X_NO____

Otra:

Cual?

| 73. El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [sIX [NO |

74. Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Sefale:

Listados X Cuantos:
Inventarios X Cuantos: 1
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Catalogos: Cuantos:
Otro Cuéntos:

75. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del depésito:

Fase de archivo
Gestion X
Central X
Historico
Acumulado X

76. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de documentacion existente
en el depaosito:

SI._x__ NO_

77 El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI__ X NO

Estan actualizadas Sl X NO
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CAPITULO 2: PINAR

INTRODUCCION

El Plan institucional de Archivo PINAR, nace como como una herramienta o
instrumento, reglamentado por el del decreto 2609 de 2012, determinando que las
entidades publicas deben elaborar tal instrumento archivisticos, siendo el PINAR
uno de ello.

Posteriormente, el Archivo General de la Nacidbn AGN, en el mes de octubre de
2014 pone a disposicion una guia para la elaboracion y puesta en marcha del
PINAR, la cual se constituyé como la fuente para la elaboracion de este
documento.

En PINAR, se contempla la integracion de todos los programas, planes y
proyectos que se desarrollen en la entidad y determina un modelo integrado de
gestién para la funcion archivistica

En el desarrollo del presente manual se podra evidenciar la administracién y
tendencias de los principios archivisticos, en otras palabras, la evaluacion,
seguimiento y control a los programas que intervienen la gestion de archivos de la
EAPSA.

Durante el desarrollo del Plan institucional de archivo de la EAPSA,
encontraremos aspectos como, la evaluacién de la situaciéon actual de la entidad,
los aspectos criticos en la gestion documental, la planificacion y el seguimiento
para subsanar los riesgos y la integracion con otros planes y programa que se
tienen.

2. REFERENCIA NORMATIVA

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta
el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado.
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3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL.

La EAPSA, después del diagndstico descrito en el capitulo 1 del presente documento,
realiz6 un andlisis de las herramientas administrativas donde se evidencié que la entidad
presenta aspectos a mejorar en la funcion archivistica.

4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO RIESGO

Digitalizacion de documentos sin Eliminacion de documentos por virus
protocolos de seguridad personal no competente
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4.1 Priorizacién de aspectos criticos.

Ordenar segun la prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

Preserva &SPEEH
Adminis | Acceso . S Fortaleci
" tracion ala S0 £ tecnolég | mientoy el
ASPECTO CRITICO : la : :
de informa | . icos y de |articulacié
. > informac :
archivos cion - segurida n
ion
d

Depdésito de archivos 6 7 8 0 1
inapropiados 22
Falta de aplicaciéon de 6 6 7 6 3
tablas de retencion
documental 28
Falta de elaboracion de 6 6 7 6 3
tablas de valoracion
documental 28
Archivos de gestion sin 6 4 7 7 2
organizacion
documental 26
Digitalizacion de 8 5 8 9 3
documentos sin
protocolos de seguridad 33

TOTAL 43 26 53 10 27
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Preserva Aspecto
Adminis | Acceso - S Fortaleci
" tracion ala S0 & tecnolég | mientoy 1o
ASPECTO CRITICO . la : . L
de informa | . icos y de |articulacié
. - informac .
archivos cion - segurida n
ion
d
Digitalizacion de 8 5 8 9 3 33
documentos sin
protocolos de seguridad
Falta de aplicacion de 6 6 7 6 3 28
tablas de retencion
documental
Falta de elaboracién de 6 6 7 6 3 28
tablas de valoracion
documental
Archivos de gestion sin 6 4 7 7 2 26
organizacion
documental
Depésito de archivos 6 7 8 0 1 22
inapropiados
TOTAL 32 28 37 28 12

ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADORES VALOR

Digitalizacion de documentos sin | 33 Preservacion de la informacion 37

protocolos de seguridad

Falta de aplicacion de tablas de |28 Administracion de archivos 32

retencién documental y valoracion
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Archivos de gestion sin organizacion
documental

26

Fortalecimiento y articulacion 33

5. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA.

La EAPSA, sera un referente Nacional en la administracion y preservacion de la
informacion, tanto para la que se produce y tramitan en forma fisica como
electronicamente. Mostrando a la comunidad transparencia, eficacia y vocacion
por el servicio publico y tramites oportunos.

6. FORMULACION DE OBJETIVOS.

articuladores

Aspectos criticos/ Ejes

Objetivos

protocolos de seguridad

Digitalizacion de documentos sin

Implementar los parametros dados por
el Archivo General de la Nacion para la
administracion de los  documentos
Electrénicos.

Adquirir un sistema de informacién que
garantice la conservaciéon de los
documentos tramitados
electrGnicamente.

retenciéon documental

Falta de aplicacion de tablas de

Dar aplicacion a las tablas de retencion
documental una vez actualizadas
y

aprobadas por el comité interno de
archivo

valoracién documental

Falta de elaboracion de tablas de

Elaborar y aplicar las tablas de
valoracién documental, como lo indica la
metodologia dada por el archivo general
de la nacion

documental

Archivos de gestidn sin organizacion

Organizar los archivos de gestibn como
lo indica las Tablas de Retencion
documental aprobadas.
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Depdsito de archivos inapropiados

Realizar un estudio de la instalaciones
destinadas para archivo

A patrtir de lo anterior, formular planes y proyectos asociados a los objetivos.

Implementar los|

Programa de gestion

Digitalizacion de|
documentos sin
protocolos de|
seguridad

parametros dados por ell documental
archivo general de Ia

nacional para la

administracion  de los

documentos electrénicos

Adquirir un sistema de| Plan de compras
informacién que garantice

la conservacion de los

documentos tramitados

electrénicamente.

Falta de aplicacion de
tablas de retencién
documental

Dar aplicacion a las tablas
de retencion documental
una vez actualizas Y|
aprobadas por el comité
interno de archivo

Plan de compras
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Aspectos criticos/
Ejes articuladores

Objetivos

Planes y proyectos
asociados

Falta de elaboracion
de tablas de valoracion
documental

Elaborar y aplicar las tablas
de valoracion documental,
como o indica la
metodologia dada por el
archivo general de la
nacion

Plan de compras

Plan de capacitacion

Archivos de gestidn sin
organizacion
documental

Organizar los archivos de
gestion como lo indica las
Tablas de Retencion
documental aprobadas.

Plan de compras

Plan de capacitacion

Deposito de archivos
inapropiados

Realizar un estudio de la
instalaciones destinadas
para archivo

Plan de compras

Programa  de salud

ocupacional

Sistema de gestién de
calidad

Plan de acci6on

7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS.

Desarrollar del Plan de Riesgos

Nombre:

Plan institucional de archivo PINAR

Gerencia

Responsable del plan:
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Objetivo:

Programar el

desarrollo de actividades

Alcance:

Inicia con los documentos tramitados y

técnicas y administrativas para atender la recibidos hasta su disposicion final

funcién archivistica.

Actividad Responsable Fecha Entregable [ Observaciones
Cumplir
con los (Auxiliar 2021 X
instrumentos administrativo
de archivos)
FApoyo Gestion
administrativa
archivisticos
Cumplir con la politica | (Auxiliar 2021 X
de gestion| administrativo
de archivos)
FApoyo Gestion
administrativa
documental
Cumplir
con los flujos de| (Auxiliar 2021 X
documentos administrativo
de archivos)
Apoyo Gestidn
administrativa
normalizados V]
medibles
Cumplir
con las Auxiliar 2021 X
politicas que| administrativo
de archivos
garanticen la
disponibilidad V]

accesibilidad de la

Apoyo Gestion
administrativa

informacion




COLSQ

It e R

Cumplir

con el plan de| Auxiliar

comunicacién en la administrativo 0021
de archivos
- Comunicador —
Apoyo Gestion
administrativa

entidad para| -

difundir la

importancia de lal

gestion

documental

Socializar la| Auxiliar 0021

iniciativa paral administrativo
de archivos

fomentar el uso de
nuevas
tecnologias

Apoyo Gestion
administrativa

paral
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optimizar el uso de
papel.

Elaborar un| Auxiliar 2021
programa administrativo
de archivos
Apoyo Gestion
administrativa
integrado de
conservacion - SIC
Realizar un estudio Auxiliar 2021
para ell administrativo
almacenamiento, de archivos
conservacion y
preservacion de la
documentacion
Apoyo Gestion
administrativa
electronica
Determinar los| Auxiliar 2021
esquemas de| administrativo
migracion y| de sistemas
conservacion
Apoyo Gestion
administrativa
normalizados
Asesor 2021
Realizar acuerdo juridico
de confidencialidad
politicas de|
proteccion de|
datos a nivel
interno y con
terceros
Crear una politicas Auxiliar 2021
que permitan| administrativo
adoptar de sistemas
tecnologias que
contemplen
servicios y

contenidos
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orientados
gestion de Ios
documentos
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Definir las| Auxiliar 2021
directrices de| administrativo
de sistemas
seguridad de
informacion con
Apoyo Gestion
administrativa
relacién al recurso
humano, al entorno
fisico y electronico,
el acceso vy los
sistemas de
informacion
Articular la politica Responsable 2021
de gestion| de sistemas
documental con los de calidad
sistemas V]
modelos de
gestion  de lal
entidad
Realizar alianzas| Auxiliar 2021
estratégicas gue| administrativo
permitan mejorar e de Archivo
innovar la funcion
Apoyo Gestion
administrativa
archivistica de la
entidad
Identificar los roles Auxiliar 2021
y administrativo
responsabilidades de Archivo
del personal y las
Apoyo Gestion
administrativa
areas frente a los

documentos
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8. MAPA DE RUTA

Plan o Proyecto Corto Mediano plazo (1 a 4 Largo plazo ( mas de 4
plazo afnos) anos)
(1 ano)
Plan estratégico 2018 2018 | 2019 | 2020 2021| 2022 | 2023| 2024| 2025
Plan de compras
Plan de comunicaciones
Programa  de gestion
documental X
Plan institucional de archivo X
Sistema integrado de
conservacion X
Plan informético X
Plan de capacitacion
9 SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA
Medicio
Planes y Indicadores Meta n Gréficos| Observaciones
Semestr
proyectos Semestral | al
asociados
Programa de |Elaboracion del 100%
gestion programa de
documental gestion
documental
Sistema Elaboracion dell 100%
integrado  de [programa para
conservacion sistema integrado
de conservacion
anual
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Plan Aplicacion del plan | 100%
institucional de |institucional de
archivo archivo

10. Glosario

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

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

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza Yy orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

JUAN PABLO PIMIENTA BOTERO
Gerente
Proyecto: Apoyo Cl Pagina 36 de 36



