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INTRODUCCION

La Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza (Emaaf), se
propone implementar el Plan Institucional de Archivos el PINAR, el cual se define como
una herramienta para la planeacién de la funcién archivistica que se articula con los
diferentes planes de mejoramiento generados por la enfidad, el presente documento
fiene como fin dar cumplimiento la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”; Ley
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica™; Decreto No.
1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”, artficulo 2.8.2.5.8 ;Acuerdo 001 del 2024 capitulo 2 articulo 1.2.4 donde se
definen los instrumentos archivisticos para la gestion documental.

De este modo, se pretende estandarizar la informacién generada en la entidad, en
materia de gestion de documentos y administracion de archivos, a lo largo del ciclo
vital de los documentos, desde la planeacion en su rol estratégico, articulada con los
demds planes de la entidad dando alcance a lo establecido en las normas
mencionadas anteriormente.

Para la actualizacion del presente instrumento, se identificaron las necesidades y
dreas criticas que requieren mejoras, ademds de establecer objetivos, metas vy
proyectos, con el fin de asegurar una gestién y conservacion adecuada de los
documentos institucionales de la Emaaf.!

T https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/FORMULACION%20PINAR
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1  CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

1.1 MISION:

“Prestar los Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto (Calidad, Cobertura,
Continuidad y Presion), Alcantarillado (Calidad, Cobertura, Continuidad y Control de
Vertimientos), y Aseo (Calidad, Cobertura, Continuidad)™.2

1.2 VISION:

En el ano 2024, seremos lideres en la prestaciéon de los Servicios PUblicos Domiciliarios
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo en Sabana Occidente.3

1.3 VALORES:

RESPECTO
HONESTIDAD
COMPROMISO
DILIGENCIA

JUSTICIA

1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

e Fomentar el mejoramiento continuo del sistema infegrado de Gestion

e Incrementar los niveles de eficacia y eficiencia en el uso de los recursos
disponibles.

e Dirigir las actividades para el crecimiento integral del talento humano
promoviendo y manteniendo el bienestar fisico, mental, y social de sus
frabajadores.

1.5 POLITICAS INSTITUCIONALES:

e POLITICA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO

La politica de administracion de riesgos la EMAAF ESP genera un entorno
permanente de lucha y cero tolerancias contra la corrupcién, integrando sus
procesos enfocados a la prevencion y deteccidén de hechos asociados a este
fendmeno, tomando las medidas necesarias para combatirlo mediante la
politica de riesgos y cuenta con un cardcter estratégico y estd fundamentada
en el modelo integrado de planeacién y gestion, la guia de administracion del
riesgo y el diseno de controles en entfidades publicas, con un enfoque
preventivo de evaluacion permanente de la gestion y el control, el
mejoramiento confinuo y con la participaciéon de todos los funcionarios de la
entidad

e POLITICA DE CALIDAD
Prestar de manera eficiente los Servicios PUblicos Domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo, buscando confinuamente su mejoramiento.

2 https://emaafesp.gov.co/la-empresa/informacion-corporativa.html#mision-vision
3 https://emaafesp.gov.co/la-empresa/informacion-corporativa.html#mision-vision
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e POLITICA AMBIENTAL
Prestar de manera eficiente los Servicios PUblicos Domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo, buscando confinuamente su mejoramiento bajo el
compromiso para la proteccién del medio ambiente, incluida la biodiversidad
y los ecosistemas, la mejora continua del sistema cumpliendo a cabalidad con
los requisitos aplicable.

e POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza - EMAAF,
adopta la presente Politica de Gestion Documental y reconoce la importancia
de los documentos recibidos y generados en cumplimiento de su misibn como
insumo para la toma de decisiones, a través de una apropiada planificacion
en la administracion de los documentos, manteniendo la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad bajo pardmetros técnicos de organizacion,
seguridad, conservacion y disposicion, facilitando el acceso a la
documentaciéon, priorizando la transparencia  de las actuaciones
administrativas y la preservacion del patrimonio documental.

1.6 MAPA DE PROCESOS

Dentro de la Emaaf el proceso de Gestion Documental se ubica dentro de los
procesos estratégicos de la Entidad.

Modelo del Sistema de
Gestion de la Calidad

BASADO EN PROCESOS

ESTRATEG

DIRECCIONAMIENTO GESTION DE LA INFORMACION
ESTRATEGICO ¥ LAS COMUNICACIONES

GESTION DEL SERVICIO DE
GESTION DEL
PLANTAS DE TRATAMIENTO SERVICIO DE ASEO

MERCIALIZACI GESTION DEL SERVICIO DE
o of—f?&'}}fg‘éo” ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

ALCALDiA DE

FUNZA
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2 SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN LOS PLANES
INSTITUCIONALES DE ARCHIVO 2019-2023 PINAR

A continuacioén, en el cuadro se presenta las actividades planeadas en el PINAR 2019-
2023 identificando cuales de estas fueron ejecutadas y cudles no, con la finalidad de
tener un insumo para la actualizacion del presente Instrumento.

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES PROYECTADAS EN EL PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVO - PINAR 2019-2023
Componentes e Periodo
Instrumentos inicio
asociados a la|Actividad de Logrado |Pendiente
Gestion activida
Documental d
Elaborar, implementar y publicar el | 2019
Programa de Gestion Documental X
(PGD).

Elaborar, aprobar, presentar vy
convalidar ante el Concejo
Departamental de archivos de
Cundinamarca 2019 X
para  su  implementacion vy
seguimiento las Tabla de Retencion
Documental - TRD

Elaborar, implementar y publicar el [2019
Instrumentos Cuadro de Clasificacion
Archivisticos Documental (CCD), como parte del X
proceso de organizacional Y
documental de LA EMAAF

Elaborar, presentar, Implementar vy
publicar en la pdgina web, el Plan
Instifucional de Archivos (PINAR),

2019 X
como parte del proceso de
planeacién de la funcion
archivistica.

Realizar un diagndstico integral de | 2019
los documentos que produce la X
EMAAF
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Elaboracion, implementacion, | 2019
§eguimien’ro y actualizacion a los X
Plan Indices de Informacién clasificada y
Anticorrupcion y | reservada
de Atencion al|Seguimiento, actualizacioén y 2019
Civdadano registro a los activos de Informacion X
Claosificada y  Reservada  por
proceso.
Implementacion, socializaciéon  y|[2019
seguimiento al Sistema Integrado X
de conservacion - SIC,
Implementacion, socializacién, | 2019
publicacién y seguimiento al X
Plan de Conservacion Documental
Implementacion, socializacion,
publicaciéon y seguimiento al
Programa de Inspeccion vy
I ! 2019 X
mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones
fisicas
Implementacion, socializacion, | 2019
publicacién y seguimiento al
Conservacion Programa de Saneamiento X
Documental ambiental: desinfeccion,
desratizaciéon y desinsectacion
Implementacion, socializacion, | 2019
publicacién y seguimiento al X
Programa de Monitoreo y control
de condiciones ambientales
Implementacion, socializacion, | 2019
publicacién y seguimiento al X
Programa de Almacenamiento vy
re-almacenamiento.
Implementacion, socializacion, | 2019
publicacién y seguimiento al
Programa de Prevenciéon de X
emergencias y atencidn de
desastres
Establecer condiciones de | 2019
Programa de . .
almacenamiento olmq;enomleqfo, conservacion 'y
y re- CH’]O|.IS,IS de la mformcc!on para Jo X
- gestion de la informacion
almacenamiento |77 " .
institucional.
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Asignar  los  espacios  fisicos
suficientes para el funcionamiento
de los archivos de la entidad,
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requeridas, adquiriendo nueva
estanteria en archivo de Gestion
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2019

Asignar  los  espacios  fisicos
suficientes para el funcionamiento
de los archivos de la entfidad,
teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas
requeridas, adquiriendo nueva
estanteria en archivo Central

2019

Re empaque adecuacion
mantenimiento de
necesidades reales
almacenamiento para
documentos de archivo de
entidad

Y
las

de Re
los
la

2019

Realizar el almacenamiento y re-
almacenamiento  en  unidades
adecuadas (cajas, carpetas,
estanteria) para la conservaciéon de
los  soportes fisicos de la
entfidad

2019

Asistencia técnica o capacitacion
con el Archivo General de la
Naciéon para la elaboracion vy
convalidaciéon de las Tablas de
Retencidn Documental — TRD

2020

Jornadas de  implementacion,
divulgacion y uso de Tablas de
retencion

2022

Realizar
monitoreo
control
equipos
medicién)

el

y
(con
de

Adquisicibon de nuevos equipos
para  procesamiento  de  los
niveles de ftemperatura vy
humedad vy termo higrébmetro
(deshumidificador)

2022

Programa
saneamiento
ambiental:

de

Realizar el saneamiento
ambiental de dreas de archivo
(fumigacion, desinfeccién) donde

2020
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Lineamientos
periddicas

para limpiezas

2020

Control de plagas

2021

de
Y

Programa
inspeccion
mantenimiento
de sistemas de
almacenamiento
e instalaciones
fisicas

Inspecciones periddicas de
instalaciones fisicas, presencia de
hongos, humedad, grietas, fisuras,
inclinaciones de pisos, muros vy
techo.

2021

Actividades de inspeccién de
seguridad, alarma, deteccién de
fuego.

2019

Realizar el mantenimiento a los
sistemmas de almacenamiento e
instalaciones  fisicas (reparaciéon
locativa, limpieza) donde se
conservan los soportes fisicos de la
entidad

2021

de
de

Sistema
Gestion
Documentos
Electrénicos
Archivo SGDEA

de

Andlisis para  Adquisicion  de
herramientas tecnoldgicas
lideradas por el grupo de TIC

2019

Elaboracion del documento
sistema de gestion de documentos
electréonicos de archivo - SGDEA
Contemplar los expedientes
electronicos de archivo en las
Tablas de Retencidn Documental
de la Entidad

2019

2019

Identificar las necesidades de
informacion interna para la gestion
de la informacion institucional «a
través de laimplementacion del
Modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos de
archivo - MOREQ. Desde el sistema
de confrol interno efectuar su
verificacion.

2019

Sistema Integral
de Conservacion

Elaboracion del Sistema Integral de
Conservacién de documentos

©

icontec

SC CER 148182

ALCALDiA DE

FUNZA

1SO 9001



ad

NIT. 832000776-5
info@emaafesp.gov.co
Calle 16 No. 16 - 04 / Funza, Cundinamarca

+57 (601) 822 14 50 / 822 01 67 Cel. 311887 58 44

Remocion de elementos metdlicos,
Cambio de unidades de
conservacion y retiro de copias.

www.emaafesp.gov.co

2020

Establecer condiciones de
seguridad de la informacion para la
gestion de la informacion
institucional.

2021

Incluir en el Sistema Integrado de
Conservacion, el plan de
preservacion digital a largo plazo.

2019

Presupuesto

Incluir en el presupuesto de la
entidadrecursos para atender los
requerimientos de custodia de los
documentos.

2019

Incluir en el presupuesto de la
Entidad recursos para la
infraestructura fisica requerida para
la adecuada gestion documental.

2021

Transferencias
documentales

Aplicar la Hoja de Control
como parte del proceso de
organizacional documental de la
Entidad

2022

Aplicar el Formato de Inventario
Documental como parte del
proceso de  organizacional
documental de la Emaaf

2020

Validar la preparacion de los
documentos fisicos a transferir por
medio de
inspecciones a los archivos de
gestiéon. Complementar con las
actividades establecidas en el Pinar
— Plan Institucional de archivo

2020

MIPG -
Integrado
Planeacién
Gestion

Modelo

de
Y

Articular la gestion documental con
las politicas, lineamientos y atributos
de calidad de las dimensiones del
Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion.

2022

Planeacion
documental

Desarrollar los programas
especificos del Programa de
Gestion Documental

2021

Realizacidon y actualizacion del
diagnostico de archivos,

2023
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realizados a los archivos de la
EMAAF
Produccién Desarrollo  de los  aplicativos 2019
Documental tecnologicos, que mejoren Ia X
gestion  y administracion de los
documentos producidos.
Gestion y Tramite | Determinar lo referente a la|2024
Documental implementacién de la ventanila X
Unica, apoyo e implementaciéon de
la misma.
Preservacion  a|Culminaciéon e implementacion del | 2019 X
Largo Plazo Sistema Integral de conservacion

Alrevisar las actividades proyectadas en el Plan Institucional de Archivo vigencia 2019-
2023, se lograron identificar 33 actividades ejecutadas y 14 actividades pendientes
por redlizar; por lo tanto, podemos concluir que se cumpli® con un 70% de las
actividades planeadas. Por tanto, estas actividades sin ejecucién se incluirdn en el
PINAR -2024 -2029 ddndoles el alcance a corto plazo, identificdndoles en el numeral
5.1 cronograma de actividades y seguimiento PINAR.

2.1 EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL:

Para desarrollar el presente capitulo, se tuvieron en cuenta diferentes herramientas

para obtener un diagndstico, de este modo desarrollar un andlisis con base en los
siguientes insumos administrativos:

Herramienta Descripcion
. T . Elaborado por el drea de
Diagndstico integral de archivo Gestién Documental
. Realizado por Calidad y MIPG
Mapa de riesgos en 2023
. . Acciones preventivas, de
Planes de mejoramiento generados a . e !
. . mejoras y planificacion  de
partir de las auditorias internas y externas -
cambios
Plan de mejoramiento Auditoria interna 2024
Planes de mejoramiento derivados del | Ejecutados durante el periodo
FURAG 2019-2023
PINAR version 1 Ejecutado durante el 2019 -2023
Matriz de seguimiento al proceso Realizada durante el 2022-2024

Asi mismo, se construyd una matriz DOFA, como estrategia para evaluar la situaciéon
actual de la gestion documental mediante la identificacion de cuatro elementos
clave; con la finalidad de formular estrategias que maximicen las fortalezas vy
oportunidades, mientras se minimizan las debilidades y amenazas.
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MATRIZ DOFA

DEBILIDADES FORTALEZAS

La Entidad no ha elaborado las Tablas de|Se cuenta con un mddulo de correspondencia
Valoraciéon Documental - TVD. |SYSMAM

las Tablas de
TCA.

La Entidad no ha elaborado
Control de AcCceso -

En la Emaaf no ha implementado el Sistema de
Gestiobn de Documentos Electronicos de
Archivo - SGDEA.

La Entidad no ha elaborado el Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo- MOREQ

La Entidad no ha elaborado el Banco
Terminolégico de tipos, series, subseries
documentales Banter
Lo Entidad no tiene los | instrumentos

archivisticos actualizados

(TRD,CCD,PGD,TCA,PINAR,SIC)

Se cuenta con Cuadro de Clasificacion
Documental.

Se cuenta con Tablas de Retencion
Documental - TRD convalidadas para los
archivos de gestion y cenftral.
Existen procedimientos implementados.

Los documentacion de archivo bajo custodia de
Gestion documental se encuenfra en buen
estado sin afectaciones de humedad, bioldgica o
quimica.

La Enfidad cuenta con el Comité Institucional de
Gestion  y Desempeno, en donde se debaten
todos los temas relacionados con la gestion
documental.

Ipscripcic’m de Series documentales en el Registro
Unico de Series Documentales - RUSD
administrado por el AGN.

AMENAZAS OPORTUNIDADES

Riesgo de fuga de informacién. |La aplicaciéon de las nuevas normalizaciones
expedidas por el estado la cual busca el

Dificultad en la identificacidon de las|mejoramiento de los procesos archivisticos.

agrupaciones documentales que serdn objeto
de uso, consulta y acceso por parte de usuarios
internos y externos.

Defrimento  patfrimonial  por  duplicidad
de funcionalidades en sistemas d informaciéon
distintos.

Implementacion de funcionalidades en el
SGDEA no acordes con las Dificultad para
garantizar  la  integridad, autenticidad vy

Desarrollo de nuevos proyectos o estrategias
qgue permitan el fortalecimiento de la gestion
documental.
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disponibilidad de los documentos a lo largo del
tiempo.

Riesgo de pérdida del patrimonio documental
digital.

Mala administraciéon documental,
Falta de adecuaciones a la infraestructura
donde reposa el Archivo Central
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS:

Posterior a la recoleccion de la informacion y con el fin de formular el PINAR acorde con
la situacion actual de la Gestion Documental de la Emaaf, se procedid con el andlisis
de la Informacién, lo que permitié identificar los aspectos criticos de la funcidn
archivistica, qué se registran a continuacion:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Actualizacion de los instrumentos|e Pérdida parcial o total de la
archivisticos debido a la informacion.

reestructuracion organizacional que
surgi6 en diciembre del 2023:
Cuadro de clasificacion
documental-CCD, Programa de
Gestion Documental-PGD, Tablas
de Retencion Documental-TRD

e Disminucién de la capacidad de
respuesta a  solicitudes de
informacion.

e Incumplimiento a la normatividad
archivistica colombiana.

El Sistema Integrado de Informacién -
SIC requiere el componente plan de
conservacion documental y el
Componente plan de preservacion
digital.

e Deterioro y o perdida de la
documentaciéon

¢ Condiciones de almacenamiento
que no cumplan

Actualmente, no se cuenta con
espacios fisicos de almacenamiento
para las tres fases de archivo , de
acverdo con lo establecido en la
normatividad

e Pérdida parcial o total de la
informacion

e Incumplimiento a la normatividad
archivistica colombiana

e Acumulacién de archivo en las

dependencias

La Entidad no cuenta con sistema de
gestion de documentos electronicos
SGDEA

e Obsolescencia tecnoldégica
e Ineficiencia operacional

La Entidad debe actuadlizar los
instrumentos de transparencia vy
acceso a la informacion: Registro de
activos de informacion, indice de
informacion clasificada y reservada,
tablas de control de acceso

e Pérdida parcial o total de la
informacion

e Disminucién de la capacidad de
respuesta a solicitudes  de
informacion

e Incumplimiento a la normatividad
archivistica colombiana

e Riesgo de fuga de informacion

pérdida de memoria institucional
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No se cuenta con las Tablas de
Valoracion Documental - TVD
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Incumplimiento de la normatividad
Sanciones.
Pérdida de la memoria institucional

y desorganizacion en la
documentacién del periodo de su
aplicacion.

Adecuada utilizacion de  los

espacios de custodia al no realizar
la aplicacion de las TVD.
Confusién en la conformacion de
los expedientes.

La Entidad no ha implementado el
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA.
Falta instrumento archivistico MOREQ

Obsolescencia del software.
Interoperabilidad de los Sistemas
de Gestion Documental de
radicacién 'y de PQRS como
software de automatizacién del
proceso.

Obsolescencia y degradacion de
los soportes digitales.

Dificultad para la recuperacion de

la informacién para atender
requerimientos.

e Demoras en los procesos de
busqueda vy disposicion de la
informacion

e Pérdida parcial
informacion

e Disminucién de la capacidad de

respuesta a solicitudes  de

informacion

Incumplimiento a la normatividad

archivistica colombiana

e Riesgo de fuga de informacion
pérdida de memoria institucional

o ftotal de Ila

La Entidad no ha elaborado el Banco
Terminolégico de tipos, series,
subseries documentales - BANTER .

2.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS:

Atendiendo la metodologia establecida por el Archivo General de la Naciéon (AGN), se
realizé la priorizacion de aspectos criticos, determinando el nivel de impacto, de cada
uno de ellos, con relacion a los ejes articuladores de la funcidn archivistica, asi:

e Eje 1. Administracion de Archivos.
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e Eje 2. Acceso a la informacion.

e Eje 3. Preservaciéon de la informacion.

e Eje 4. Aspectos tecnologicos y de seguridad.

e Eje 5. Fortalecimiento y articulacion.

ADMINISTRACION DE| ACCESO ALA | PRESERVACION A LA CEIREEIE) FORTALECIMIENTO Y
EJES ARTICULADORES TECNOLOGICOS Y
ARCHIVOS INFORMACION | INFORMACION ARTICULACION | 1o7aL
DE SEGURIDAD
ASPECTOS CRIMICOS
La Entidad debe actualzar los instrumentas archivisticos :
Cuadre de clasificacion d ta-CCD,
uadro de clasficacicn decumental s . 3 3 3 2
Pregrama de Gestion Documental-PGD,
Tablas de Retencion Documental-TRD
B Sistema Integrade de Informacion - SIC requiere el componente plan de v 5 5 8 4 2
conservacion decumental y el Componente plan de preservacicn digital
La Enfidad tuve un crecimiento no cuenta con espacics fisicos de
almacenamiento para las ires fases de archive , de acuerdo con ke establecide
k fividad

en la normafivida 4 1 8 1 3 14
acuerdo 01 2024,
La Enfidad no a aplicado la disposicion final de eiminacian
acuerde 01 cap 5.4,2024
La Enfidad ne cuenta con sistema de gestion de decumentos elefronicos SGDEA T 5 8 8 6 34
La Enfidad debe actualizar ks instrumentaos de transparencia y acceso ala
informacion: Registro de acfivos de infermacién, indice de infermacion clasiicada 5 5 4 3 3 20
y reservada, tablas de conirol de acceso
La Enfidada ne ha elaborade los Tablas de Valoracion Decumental - TVD L] [ ] 3 3 26
La Enfidad ne ha implementade el insirumenic archivistice - MOREQ 7 5 5 5 6 28
La Enfidad ne ha elaborade el Banco Terminolegico de fipos series, subseries
documentales - BANTER 8 6 6 3 3 2
TOTAL 56 39 43 34 30 202

La priorizacion consiste en la evaluacion y el nivel de impacto de los aspectos criticos
frente alos ejes articuladores que representan la funcidn archivistica. A continuacion, se
da una valoracién de 1 a 10 donde 1 es menor y 10 mayor aspecto critico.

3 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

La Emaaf en los préximos cinco anos aspira a convertirse en una organizacion lider en la
Gestion Documental, a fravés de establecer un sistema integrado eficiente que
optimice la creacién, almacenamiento y la recuperaciéon de documentos archivisticos.

4 OBJETIVOS DE LA ESTRUCTURA PINAR

4.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un plan de accién a corto, mediano y largo plazo, donde se establezcan los
proyectos, programas, como los planes encaminados a fortalecer la funcidn
archivistica, a través, del andlisis de la informacién institucional, la identificacion de
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aspectos criticos asociados a las actividades propias de la gestion documental, acorde
a los objetivos y metas estratégicas de la Empresa municipal de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Funza.

4.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Actudlizar los instrumentos archivisticos PGD, CCD, TRD, Indicé de Informacion
Clasificada y Reservada, Registro de Activos de la informacion.

e Elaborar e implementar instrumentos archivisticos MOREQ, BANTER, TCA que
permitan la organizacion y normalizacién de los archivos de gestion.

e Desarrollar, capacitar e implementar el Programa de Gestion Documental PGD.
e Elaborar e implementar la politica de Gestion documental.

e Adecuar la infraestructura de los depdsitos de archivo de gestion y central, con
base al acuerdo 001 de 2024 y las politicas establecidas por el archivo general
de la nacién.

e Mitigar riesgos puntuales de los depdsitos de archivo.

e Desarrollar e implementar el Plan de Trabajo Archivistico

e Controlar y hacer seguimiento de la produccion documental

e Formular e implementar la politica para la preservaciéon de informacidn

e Implementar y contribuir a la politica de responsabilidad social y ambiental de la
empresa

e Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y contratistas

5 MAPA DE RUTA

A continuacién, se detalla el mapa de ruta para la implementacion gradual de cada
una de las etapas del PINAR. Dicho cronograma serd evaluado de manera continua por
la persona que lidera el Sistema de Gestion Documental, entregando a su vez informe
anual de acuerdo al desarrollo y/o avances de las mismas, a la Subgerencia
Administrativa, quien se encargard de escalarlos al Comité Institucional de Gestion y
Desempeno, cuando sea necesario
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PROYECTOS
PINAR 2024 a 2029

PROYECTOS

RESPONSABLE

ELIMINACION DOCUMENTAL

Subgerencia Administrativa &
Gestion Documental

ACTUALIZAR INSTRUMENTO ARCHIVISTICO | Subgerencia  Administrativa &
(PINAR) Gestion Documental
ACTUALIZAR INSTRUMENTO ARCHIVISTICO Subgerencia Administrativa &
(PGD) Gestion Documental
ACTUALIZAR INSTRUMENTO ARCHIVISTICO | Subgerencia  Administrativa &
(TRD) Gestion Documental
INSTRUMENTO ARCHIVisTICO | SuPgerencia Adminisfrafiva
Gestion Documental
(MOREQ) Tc
INSTRUMENTO ARCHIVISTICO | Subgerencia Administrativa
(BANTER) Gestion Documental
ACTUALIZAR Subgerencia Administrativa
INSTRUMENTO ARCHIVISTICO | Gestién Documental
(TCA)
INSTRUMENTO ARCHIVISTICO Subgerencia Administrativa
(TVD) Gestion Documental
ACTUALIZAR Subgerencia Administrativa
INSTRUMENTO ARCHIVIiSTICO ACTIVOS DE LA |Gestién Documental
INFORMACION TIC
ACTUALIZAR Subgerencia Administrativa
INSTRUMENTO ARCHIVISTICO iNDICE DE | Gestion Documental
INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA TIC

ADECUACION Y/O TRASLADO DE INSTALACIONES
DONDE REPOSA EL ARCHIVO

Subgerencia

Gestion Documental
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5.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y SEGUIMIENTO PINAR

CRONOGRAMA
ACTIVIDADES DEL PINAR
La Emaaf con el fin de controlar y hacer seguimiento a las metas propuestas en el Plan
Institucional de Archivos, disena un cuadro de mando integral, basdndose en los indicadores
establecidos para cada uno de los planes ademds de proyectos; contemplando la medicion
bimestral durante la ejecucidén. Ver el siguiente cuadro:
Medicién Semestral
PROYECTOS |ACTIVIDAD RESPONSABLE | META 2028 | 2029
112 (1|2

Identificacion de

Series y subseries

que van hacer

objeto de

eliminacién

Elaboracion de

Inventario

Documental

Mesas de Trabajo

para verificacion

con los lideres de |Subgerencia

. ., cada Area para|Administrativa

Eliminacion
documental Ie.vo.n’ror”oc’ro de|& .,

eliminacion Gestion

Presentacion Documental

ante el Comité

institucional de

Gestion y

Desempeno

Publicar en el sitio

Web de la Enfidad

Eliminaciéon

(Certificado

eliminacién

documental)
Actualizar Actualizacion Subgerencia
Instrumento | PINAR Administrativa
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Archivistico | Actualizacidon el &
(PINAR) Implementacion | Gestidon
Politica de Gestion | Documental
Documental con
base al acuerdo
001 del 2024
Crear e
Implementar
Manual de
Gestion
Documental
Actualizaciéon
procedimientos
Crear e
implementar
procedimieln’ro
Ventanilla Unica
Dar cumplimiento
al cronograma de
Transferencias
Dar Cumplimiento
al Plan de
Capacitaciones
Actualizaciéon Subgerencia
Actualizar PGD get .
o S Administrativa
S Actualizacion &
Algrgg)lwshco formatos PGD | Gestién
( ) acuverdo 001 del|pocumental
2024
Actualizar Subg.erenqo
Instrumento Administrativa
. Actualizar TRD &
Archivisfico ..
(TRD) Gestion
Documental
Elaborar e
implementar Subgerencia
Instrumento L .
Instrumento . Administrativa
. Archivistico iy
Archivistico Modelo de Gestion
(MOREQ) - Documental
Requisitos de
TIC
Documentos

Electronicos
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Elaborar e
Inshrumento implementar Subgerencia
. Instrumento Administrativa
Archivistico o ., 100%
(BANTER) Arch!\ushs:q Banco | Gestidon
Terminoldégico de | Documental
series y subseries
Actualizar Actualizacién TRD Subg.erenc[o 50%
e Administrativa
Archivisti Actualizar Tablas | Gestidn 50%
TI’C(:ZAIVIS ise de Confrol de|Documental
( ) Acceso
Elaborar e | Subgerencia 100%
Instrumento implementar Administrativa
Archivistico Instfrumento Gestion
(TVD) Archivistico Tablas | Documental
de Valoracién
Documental
Actualizar Actualizar SALijbg.erefnch_o 100%
Insfrumento | Instrumento r?.'f"s rafiva
Archivistico | Archivistico ges Ion ol
Activos de la | Activos de la Tlgcumen d
Informacion | Informacién
Actualizar Llevar a cabo la|Subgerencia
Inshrumento actualizacion e | Administrativa
Archivistico implementar Gestidon
indice de Instrumento ] Documental
Informacion Archivistico Indice |TIC
e de Informacién
Clesliicaidey Clasificada y
Reservadd Reservada
Evaluar qué | Subgerencia 50%
Ad 0 proceso beneficia | Administrativa
/oecT:onOsI(c:Jl?jo mads a la empresa | Gestion
Z;Ie Llevar a cabo el|Documental 40%
. . traslado y/o
instalaciones ..
donde adecuacion  del
(e00sq ol archivo
Arl?:hivo Acompanamiento 100%
continuo al
proyecto
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6 SEGUIMIENTO DEL PINAR

El seguimiento se hace a través de una herramienta para el monitorio y control, de la
implementacion de los proyectos dispuestos en el Plan Institucional de Archivo, se
realizard desde el drea de Gestion Documental, con apoyo de la Subgerencia
Administrativa, asi mismo, la Oficina Asesora de Planeacion.

De este modo, se debe tener en cuenta el cronograma del fitulo 5.2, en relacion con
cumplimiento a lo propuesto, ademds del desglose que se planteen para la
implementacién de cada actividad propuesta.

6.1 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Actualmente, el drea de gestion documental acoge la matriz implementada por la
Oficina Asesora de Planeacion, para hacer el seguimiento a los planes institucionales del
decreto 0612 de 2018.

SEGUIMIENTO A PLANES 2 - Excel

VELOZA ROJAS MAF

] p— — o = -
Century Gothic ~|14 +| A" & ¥ Eehustarteo General e B4 | Nomal Bueno (= EX EA”"’““ Ay p

ey 2 Coplar - e D = | et B P | DR o
egar NEKES- S- H-A- ElCombnaycatar® § - % m 4 & Fomao  Darformato | Incorrectn Neutra — Insertar ERminar Formato rdenary  Buscary
- ¥ Copiarfommata - ! ™ condicional~ comotabla~ © e e &BomrT e seleccionar

Portzpapelss = Fuente 5 Mlineacitn m Hiimero & Estilos Celdas Mindificar ~
015 ~ f | Sereslizainforme en formato excel en el cual se registro las condiciones fisicas del archivo central de Iz entidad en cumpluimiento a las ditrectrices de | acuerdo 050 de 200.0 expedido por el archivo general dela v

@’ﬂ@ ‘ PLAM DE CONSERYACION DOCUMENTAL - PCD
DATOS TECNICO DEL PLAN

smsseRorasita

ET1P0 DESARROLLY SUSTNIBLE
‘WORZONTE OEL PLAN e

Snrminbine
s
i
oo
)
e i
NICIO | PINAR | PCD | PPD @

Listo i B -+ + T

6.2 LINEAS DE DEFENSA MIPG (MONITOREO Y CONTROL)

Para realizar el monitorio y control del PINAR, se tienen en cuenta las lineas de defensa
de MIPG, descritas a continuacion.
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1 Linea 2 Linea

Oficina 3 Linea

suogerencio il osesoage f (Do de
Administrativa ~laneacion

6.2.1 Llinea de defensa-Subgerencia Administrativa Gestion Documental

La Subgerencia administrativa con el apoyo del drea de Gestion Documental, en el
marco de su Manual especifico de funciones del cargo, deberdn hacer seguimiento al
cabal cumplimiento del plan, mediante la realizacion del equipo primario haciendo uso
del formato “Matriz de seguimiento al proceso de Gestion Documental”, el cual deberd
implementar las medidas adicionales que consideren pertinentes.

6.2.2 2linea de defensa-Oficina Asesora de Planeacion

La Oficina asesora de Planeacion mediante su rol de monitoreo al cumplimiento de la
planeacién institucional, deberd realizar seguimiento sistematico al cumplimiento del
presente plan, acatando lo dispuesto en los lineamientos para la implementacion del
MIPG. Como producto de lo anterior, deberd generar una Matriz de seguimiento a
planes institucionales la cual debe ponerse en conocimiento del Comité
Institucional de Gestion y Desempeno como maxima instancia en asegurar la
implementaciéon del MIPG dentro de la entidad.

6.2.3 linea de defensa-Oficina de Control Interno

La Oficina de Control Interno, en el marco de su ejercicio de evaluacion
independiente, tendrd como responsabilidad verificar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente plan.

6.3 APROBACION PINAR

Desde la Subgerencia Administrativa, se deberd escalar ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempeno, los proyectos establecidos en el presente PINAR que sean
necesarios para la aprobacién, Asi mismo deberd garantizar que se cumpla su
implementacién en el tiempo estipulado.
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