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1. Introduccion
El plan institucional de archivos es un instrumento archivistico que permite articular la
funcién archivistica con el plan estratégico institucional y el plan de accion anual de la
entidad. Lo cual conlleva a que desde la planeacion se establezcan las herramientas
para la elaboracion, implementacion, ejecucidn y seguimiento de los instrumentos
archivisticos, dando asi cumplimiento a la normatividad archivistica establecida por el
Archivo General de la Nacion.
Para la elaboracion del PINAR se tendra en cuenta el contexto estratégico que es la
descripcion y relacion de cada uno de los elementos de la planeacién estratégica como
la mision, vision, valores, politicas, entre otros, que son Utiles 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 encontrara un mapa de ruta que permitira brindar a la alta direccién la
informacion sobre los programas, planes, proyectos y su tiempo de ejecucion.
Asi mismo contara con una herramienta de medicién y seguimiento en la cual la alta
direccidén podra tener informacién sobre el estado de avance de los planes, programas
y proyectos; que a su vez, servirdn para la toma de decisiones que garanticen el éxito

de la ejecucion de los mismos.
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2. Objetivo General
e Elaborar el Plan Institucional de Archivos de la Empresa de Servicios Publicos
de Tocancipa S.A. ESP., el cual estara articulado con la planeacién estratégica

en cabeza de la alta direccion.

2.1. Objetivos Especificos
e Identificar los elementos del contexto estratégico Utiles para la elaboracion del
PINAR.
e Establecer los planes programas y proyectos con sus respectivos tiempos en el
mapa de ruta.

e Escoger la herramienta de seguimiento y evaluacion del PINAR.
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3. Identificacion actual

Es la base de donde se recolecto la informacion para determinar la situacion
actual de la Empresa. Esta evaluacion es global en los aspectos administrativos,
archivisticos y tecnolégicos para identificar la prioridad de los que estan siendo
afectados en mayor medida.
Para realizar la evaluacion se tuvieron en cuenta las siguientes herramientas:

e Diagnostico Integral de Archivo.

e Mapa de Riesgos.

e Acciones Correctivas generadas en las auditorias internas.

¢ Planes de mejoramiento de los resultados de auditorias realizadas por los

organos de control.

e Plan de accién anual establecido por la Empresa.
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4. Contexto estratégico
Planeacién estratégica de la empresa.

MISION

Prestar los servicios publicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado, Aseo y
Complementarios a toda la poblacion de Tocancipa, con calidad, responsabilidad
ambiental, compromiso social y satisfaciendo las necesidades de la poblacion.

VISION

La Empresa de Servicios Publicos de Tocancipd S.A. ESP, en el afio 2020, sera
reconocida como una organizacion 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.

POLITICA DE CALIDAD

La Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. ESP satisface las necesidades de
sus usuarios a través de la prestacion 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 gestién
de calidad, basados en los requisitos de la norma ISO 9001:2015 para consolidar su
imagen y liderazgo en el area de los servicios publicos.

OBJETIVOS DE CALIDAD

e Suministrar de manera continua agua apta para el consumo humano en la
comunidad de Tocancipa.

e Realizar la recoleccion, transporte y tratamiento de aguas residuales domésticas.

e Realizar la recoleccion, transporte y disposicion final de los residuos solidos en
el Municipio de Tocancipa.

e Brindar atencion necesaria a los usuarios y dar respuesta oportuna a las
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peticiones y reclamaciones relativas a la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios de Acueducto, Alcantarilado, Aseo y Complementarios en el

Municipio de Tocancipa.

e Disminuir el indice de agua no contabilizada.

e Evaluar y optimizar la eficacia, eficiencia y efectividad de los sistemas de gestion
de calidad ISO 9001:2015, conforme a las disposiciones planificadas, con los
requisitos normativos y los establecidos por la Empresa

5. Aspectos criticos

Son los aspectos mas criticos que afectan el proceso gestiéon documental de la

empresa, asociandolos a los riesgos a los cuales estan expuestos. Se tendran en

cuenta todos los aspectos criticos sin importar la relevan.

A continuacion se relacionan los aspectos criticos establecidos por la empresa:

ASPECTOS CRITICOS

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 Gestidon
Documental.

Falta de establecer los manuales para la
aplicaciéon de procesos y procedimientos
de gestién documental.

Carencia de herramientas tecnolégicas

Dificultad para la elaboracion de Copias de
Seguridad.

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

No se evidencian estrategias que
garanticen las condiciones para la
preservacion de documentos.
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No se diseiiado ni implementado un plan | No se cuenta con plan de contingencia de
de contingencia que garantice la |los archivos, para la Recuperacion de la
recuperacion de los documentos de | memoria institucional.

archivo en caso de desastres que
involucren perdida de informacion.

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.

( EMPRESA DE
(é SERVICIOS PUBLICOS MAPA DE RUTA
DE TOCANCIPA sAaEsp
ITEM ASPECTOS CRITICOS 2018 2019 2020 2021

1 [Programa de Gestién Documental (PGD)

1.1 |Elaboracién y aprobacién del PGD

1.2 |Implementacion y seguimiento del PGD

2. |Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

2.1 |Elaboracién y aprobacién del SIC

2.2 (Implementacion y seguimiento del SIC

3. |Actualizacion de los Instumentos Archivisticos

3.1 |Actualizacién de las TRD

3.2 |Actulizacion de los Planes y programas archivisticos

4. |Plan de Capacitaciones

inclur capacitaciones en gestion documental para las
5. |personas responsables del archivo central y las que
manejan los archivos de gestion.

Eliminacion de la documentacién que por TRD son

6. |para eliminacion,siguiendo el procedimient para dicho
proceso.

Establecer herramientas de mediciondelos planesy
programas
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A través de esta herramienta de medicion se realizara el monitoreo y evaluacion al

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

evaluacion se estableceran los mecanismos necesarios para la mejora cuando asi se

requiera.

HRRAMIENTA DE MEDICION

ITEM PLANES Y RPOYECTOS ASOCIADOS

INDICADORES

META

MEDICION SEMESTRAL

1

2

OBSERVACIONES

1 |Programa de Gestion Documental (PGD)

1.1 |Elaboracién y aprobacién del PGD

Numero de acciones implementadas /
nimero de acciones definidas

100%

1.2 |Implementacion y seguimiento del PGD

Numero de acciones implementadas /
nimero de acciones definidas

100%

2. |Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

2.1 |Elaboracion y aprobacién del SIC

Numero de acciones implementadas /
ntimero de acciones definidas

100%

2.2 |Implementacion y seguimiento del SIC

Numero de acciones implementadas /
niimero de acciones definidas

100%

3. |Actualizacion de los Instumentos Archivisticos

3.1 |Actualizacion de las TRD

Numero de acciones implementadas /
niimero de acciones definidas

100%

3.2 |Actulizacion de los Planes y programas archivisticos

Numero de acciones implementadas /
nimero de acciones definidas

100%

4, |Plan de Capacitaciones

manejan los archivos de gestion.

inclur capacitaciones en gestion documental para las
5. |personas responsables del archivo central y as que

Numero de acciones implementadas /
nimero de acciones definidas

100%

dicho proceso.

Eliminacion de la documentacion que por TRD son
6. |para eliminacion,siguiendo el procedimient para

Numero de acciones implementadas /
niimero de acciones definidas

100%

programas

Establecer herramientas de mediciondelos planes y

Numero de acciones implementadas /
nimero de acciones definidas

100%
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8. Glosario

Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero
gue siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias areas y

particulares en general.

Archivo de gestion: comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucidon a los asuntos

iniciados.

Archivo historico: archivo conformado por los documentos que por decisién del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente,
dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos

generales territoriales son a su vez archivos historicos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referente a la funcidén archivistica, que

presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacién actual.

Cuadro de clasificaciéon documental - CCD: esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacién producida por una institucion y en el que se registran las

secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Diagnostico de archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de
informacion y andlisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se

determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios.
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Instrumentos archivisticos: herramientas con propoésitos especiales, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la

funcién archivistica.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, 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

utilizacion y conservacion.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: instrumento para la planeacion estratégica
de la funcién archivistica, el cual se articula con los deméas planes y proyectos

estratégicos de la entidad.
Plan: disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes

con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de accién anual: es la programacién 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.

Politica de Gestion Documental: politica encaminada al desarrollo sistematico de la
gestion documental y administracion de archivos en cuanto a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacién 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, utilizacién y preservacion.

Programa de Gestion Documental: instrumento archivistico que formula y documenta

a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos.

Programa de conservacion preventiva: es el conjunto de procesos y procedimientos
de conservacion aplicables al plan de conservacion documental. Los programas de
preservacion preventiva son los siguientes:
a) capacitacion y sensibilizacién
b) Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas.
c) Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacidén y desinsectacion.
d) Monitoreo de control de condiciones ambientales.
e) Almacenamiento y re-almacenamiento.

f) prevencion de desastres y atencidén de desastres.

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.6

Sistema Integrado de Conservacién — SIC: es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestibn documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestidn, hasta su disposicion final, es decir, en

cualquier etapa del ciclo total.
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