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1. Introducción 

El plan institucional de archivos es un instrumento archivístico que permite articular la 

función archivística con el plan estratégico institucional y el plan de acción anual de la 

entidad. Lo cual conlleva a que desde la planeación se establezcan las herramientas 

para la elaboración, implementación, ejecución y seguimiento de los instrumentos 

archivísticos, dando así cumplimiento a la normatividad archivística establecida por el 

Archivo General de la Nación. 

Para la elaboración del PINAR se tendrá en cuenta el contexto estratégico que es la 

descripción y relación de cada uno de los elementos de la planeación estratégica como 

la misión, visión, valores, políticas, entre otros, que son útiles para desarrollar el plan 

institucional de archivos. El contexto estratégico es el plano en el cual la entidad 

soporta el PINAR. 

En el PINAR se encontrará un mapa de ruta que permitirá brindar a la  alta dirección la 

información sobre los programas, planes, proyectos y su tiempo de ejecución.  

Así mismo contará con una herramienta de medición y seguimiento en la cual la alta 

dirección podrá tener información sobre el estado de avance de los planes, programas 

y proyectos; que a su vez, servirán para la toma de decisiones que garanticen el éxito 

de la ejecución de los mismos. 
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2. Objetivo General 

 Elaborar el Plan Institucional de Archivos de la Empresa de Servicios Públicos  

de Tocancipá S.A. ESP., el cual estará articulado con la planeación estratégica 

en cabeza de la alta dirección. 

 

2.1. Objetivos Específicos 

 Identificar los elementos del contexto estratégico útiles para la elaboración del 

PINAR. 

 Establecer los planes programas y proyectos con sus respectivos tiempos en el  

mapa de ruta. 

 Escoger la herramienta de seguimiento y evaluación del PINAR. 
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3. Identificación actual 

Es la base de donde se recolecto la información para determinar la situación 

actual de la Empresa. Esta evaluación es global en los aspectos administrativos, 

archivísticos y tecnológicos para identificar la prioridad de los que están siendo 

afectados en mayor medida. 

Para realizar la evaluación se tuvieron en cuenta las siguientes herramientas:  

 Diagnostico Integral de Archivo. 

 Mapa de Riesgos. 

 Acciones Correctivas generadas en las auditorías internas. 

 Planes de mejoramiento de los resultados de auditorías realizadas por los 

órganos de control. 

 Plan de acción anual establecido por la Empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 

          PINAR  2018-2022 

 
 

 

4. Contexto estratégico 

Planeación estratégica de la empresa. 

MISIÓN 

Prestar los servicios públicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado, Aseo y 

Complementarios a toda la población de Tocancipá, con calidad, responsabilidad 

ambiental, compromiso social y satisfaciendo las necesidades de la población. 

 VISIÓN  

La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. ESP, en el año 2020, será 

reconocida como una organización sostenible, solida administrativa, financiera y 

técnicamente con la capacidad de garantizar los servicios de acueducto, alcantarillado, 

aseo y complementarios de una forma eficaz, eficiente y efectiva. 

POLÍTICA DE CALIDAD  

 

La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. ESP satisface las necesidades de 

sus usuarios a través de la prestación de los servicios de Acueducto, Alcantarillado, 

Aseo y complementarios; con responsabilidad ambiental, compromiso social, un buen 

manejo de los recursos y mejorando continuamente la eficacia del sistema de gestión 

de calidad, basados en los requisitos de la norma ISO 9001:2015 para consolidar su 

imagen y liderazgo en el área de los servicios públicos. 

OBJETIVOS DE CALIDAD  

 

 Suministrar de manera continua agua apta para el consumo humano en la 

comunidad de Tocancipá.  

 Realizar la recolección, transporte y tratamiento de aguas residuales domésticas.  

 Realizar la recolección, transporte y disposición final de los residuos sólidos en 

el Municipio de Tocancipá. 

 Brindar atención necesaria a los usuarios y dar respuesta oportuna a las 



7 

          PINAR  2018-2022 

 
 

peticiones y reclamaciones relativas a la prestación de los servicios públicos 

domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Complementarios en el 

Municipio de Tocancipá.  

 Disminuir el índice de agua no contabilizada. 

 Evaluar y optimizar la eficacia, eficiencia y efectividad de los sistemas de gestión 

de calidad ISO 9001:2015, conforme a las disposiciones planificadas, con los 

requisitos normativos y los establecidos por la Empresa 

5. Aspectos críticos 

Son los aspectos más críticos que afectan el proceso gestión documental de la 

empresa, asociándolos a los riesgos a los cuales están expuestos. Se tendrán en 

cuenta todos los aspectos críticos sin importar la relevan. 

 

A continuación se relacionan los aspectos críticos establecidos por la empresa: 

 

ASPECTOS CRÍTICOS RIESGOS 

Falta de espacios para el almacenamiento 
de los documentos producidos 

Deterioro de los documentos por falta de 
espacios suficientes para su 
almacenamiento 
 

Consolidar, documentar y socializar todos 
los procesos y procedimientos de Gestión 
Documental. 

Falta de establecer los manuales para la 
aplicación de procesos y procedimientos 
de gestión documental. 

 
Carencia de herramientas tecnológicas 

Dificultad para la elaboración de Copias de 
Seguridad. 

No se han documentado e implementado 
estrategias que garanticen la preservación 
de los documentos en la empresa. 

No se evidencian estrategias que 
garanticen las condiciones para la 
preservación de documentos. 
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No se diseñado ni implementado un plan 
de contingencia que garantice la 
recuperación de los documentos de 
archivo en caso de desastres que 
involucren perdida de información. 

No se cuenta con plan de contingencia de 
los archivos, para la Recuperación de la 
memoria institucional. 

 

6. Mapa de Ruta 

Es la herramienta en el cual se identifica y comprende el orden en el que se van a 

desarrollar los planes, programas y proyectos de la empresa. 

ITEM ASPECTOS CRÍTICOS 2018 2019 2020 2021

1 Programa de Gestión Documental (PGD)

1.1 Elaboración y aprobación del PGD

1.2 Implementación y seguimiento del PGD

2. Sistema Integrado de Conservación (SIC)

2.1 Elaboración y aprobación del SIC 

2.2 Implementación y seguimiento del SIC

3. Actualización de los Instumentos Archivisticos

3.1 Actualización de las TRD

3.2 Actulización de los Planes y programas archivisticos

4. Plan de Capacitaciones

5.

inclur capacitaciones en gestión documental para las 

personas responsables del archivo central y las que 

manejan los archivos de gestión.

6.

Eliminación de la documentación que por TRD son 

para eliminación,siguiendo el procedimient para dicho 

proceso.

7.
Establecer herramientas de medicióndelos planes y 

programas

MAPA DE RUTA

 

 

 



 

 
 
 

 

 

 

 

7. Herramienta de Medición 

A través de esta herramienta de medición se realizará el monitoreo y evaluación al 

PINAR de acuerdo a los tiempos establecidos en el mapa de ruta. A partir de esta 

evaluación se establecerán los mecanismos necesarios para la mejora cuando así se 

requiera. 

 

MEDICION SEMESTRAL

1 2

1 Programa de Gestión Documental (PGD)

1.1 Elaboración y aprobación del PGD
Numero de acciones implementadas / 

número de acciones definidas
100%

1.2 Implementación y seguimiento del PGD
Numero de acciones implementadas / 

número de acciones definidas
100%

2. Sistema Integrado de Conservación (SIC)

2.1 Elaboración y aprobación del SIC 
Numero de acciones implementadas / 

número de acciones definidas
100%

2.2 Implementación y seguimiento del SIC
Numero de acciones implementadas / 

número de acciones definidas
100%

3. Actualización de los Instumentos Archivisticos

3.1 Actualización de las TRD
Numero de acciones implementadas / 

número de acciones definidas
100%

3.2 Actulización de los Planes y programas archivisticos
Numero de acciones implementadas / 

número de acciones definidas
100%

4. Plan de Capacitaciones

5.

inclur capacitaciones en gestión documental para las 

personas responsables del archivo central y las que 

manejan los archivos de gestión.

Numero de acciones implementadas / 

número de acciones definidas
100%

6.

Eliminación de la documentación que por TRD son 

para eliminación,siguiendo el procedimient para 

dicho proceso.

Numero de acciones implementadas / 

número de acciones definidas
100%

7.
Establecer herramientas de medicióndelos planes y 

programas

Numero de acciones implementadas / 

número de acciones definidas
100%

METAITEM PLANES Y RPOYECTOS ASOCIADOS INDICADORES OBSERVACIONES

HRRAMIENTA DE MEDICIÓN
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8. Glosario 

Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos 

archivos de gestión de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero 

que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias áreas y 

particulares en general. 

 

Archivo de gestión: comprende toda la documentación que es sometida a continua 

utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. 

Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos 

iniciados. 

 

Archivo histórico: archivo conformado por los documentos que por decisión del 

correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, 

dado su valor como fuente para la investigación, la ciencia y la cultura. Los archivos 

generales territoriales son a su vez archivos históricos. 

 

Aspecto crítico: Percepción de problemáticas referente a la función archivística, que 

presenta la entidad, como resultado de la evaluación de la situación actual. 

 

Cuadro de clasificación documental - CCD: esquema que refleja la jerarquización 

dada a la documentación producida por una institución y en el que se registran las 

secciones y subsecciones y las series y subseries documentales. 

 

Diagnóstico de archivos: procedimiento de observación, levantamiento de 

información y análisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se 

determina la aplicación de los procesos archivísticos necesarios.  
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Instrumentos archivísticos: herramientas con propósitos especiales, que tienen por 

objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la gestión documental y la 

función archivística. 

 

Gestión documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a 

la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por 

las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su 

utilización y conservación. 

 

Plan Institucional de Archivos – PINAR: instrumento para la planeación estratégica 

de la función archivística, el cual se articula con los demás planes y proyectos 

estratégicos de la entidad.  

 

Plan: diseño o esquema detallado de lo que habrá de hacerse en el futuro.  

 

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente 

las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro años, para alcanzar objetivos acordes 

con su misión y con el Plan Nacional de Desarrollo. 

 

Plan de acción anual: es la programación 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. 

 

Política de Gestión Documental: política encaminada al desarrollo sistemático de la 

gestión documental y administración de archivos en cuanto a la planificación, 

procesamiento, manejo y organización de los documentos desde su origen hasta su 

destino final, independientemente del soporte en que se encuentren y que han sido 

producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de sus funciones y procesos para 
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facilitar su uso, disponibilidad, utilización y preservación. 

 

Programa de Gestión Documental: instrumento archivístico que formula y documenta 

a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemático de los procesos archivísticos. 

 

Programa de conservación preventiva: es el conjunto de procesos y procedimientos 

de conservación aplicables al plan de conservación documental. Los programas de 

preservación preventiva son los siguientes: 

a) capacitación y sensibilización 

b) Inspección y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones 

físicas. 

c) Saneamiento ambiental: desinfección, desratización y desinsectación. 

d) Monitoreo de control de condiciones ambientales. 

e) Almacenamiento y re-almacenamiento. 

f) prevención de desastres y atención de desastres.  

 

Riesgo: Posibilidad de que suceda algún evento que tendrá un impacto sobre los 

objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y 

consecuencia.6 

 

Sistema Integrado de Conservación – SIC: es el conjunto de planes, programas, 

estrategias, procesos y procedimientos de conservación documental y preservación 

digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la política de gestión documental y 

demás sistemas organizacionales, tendiente asegurar el adecuado mantenimiento de 

cualquier tipo de información, independiente del medio o tecnología con la cual se haya 

elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, 

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su 

producción y/o recepción, durante su gestión, hasta su disposición final, es decir, en 

cualquier etapa del ciclo total. 
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