-

INGHNB}L‘IUIVA[ES

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR (2023 — 2026)

( EMPRESADE
SERVICIOS PUBLICOS

(

8

r_‘!/ \
o
Cren y ppo®

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. —E.S.P.

VERSION 3
2022
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
I. TOCANCIPA Tels. 878 8339 - 878 8527
- E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com
TRABAJAMOS 7@{"4/ 7; esptocancipa.com



A0 DE 7,
<V .

-

/ /( EMPRESADE
& ) SERVICIOS PUBLICOS m‘?gg{;w

Tabla de Contenido

INTRODUCCION ..ottt 3
1. CONTEXTO ESTRATEGICO.......ccccoveeeeeeecieeeeeeeeeeeeeve s 3
1.1, SQUIENES SOMOS? . uuiiiiiiiiiiieiiee e e e e e 4
O |V 3 Lo o RPN 4
I0C TR VS T ] o PR 4

2. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR ..ot 4
2.1. Identificacion de la situacion actual ..............cccoeeeeeeennnn. 5

2.2. ldentificacidon de los aspectos criticos de la funcion
Lo 0 1AV 1S A o= PP 5
2.3. Priorizacion aspectos criticos de la funcién archivistica
.............................................................................................. 7

2.4. Formulacién de la visién estratégica del Plan

Institucional de Archivos — PINAR ........cccccciiiiiiiiiiis 10
3. OBJETIVOS DEL PLAN ...oooiiiiieieeee e 10
PLANES Y PROGRAMAS ..., 11
S. FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS............... 13
5.1. Plan del Sistema Integrado de Conservacion - SIC...... 13
5.2. Plan Anual de AdQUISICIONES .......ccevvvviieeeiiiiie e, 18
5.3. Plan de Mejoramiento Infraestructural ..............cceennne..e. 21
5.4. Programa de Gestion Documental.................cccoeeeeenen. 26
5.5. Plan Institucional de Capacitacion ............cccccccuvevveeeennnn. 33
6. MAPA DE RUTA ...ttt e e e e e e e 36
1. SEGUIMIENTO Y CONTROL ......oiviiiiieiiieeeeeeee e 37
8. APROBACION Y PUBLICACION ......cccovriiiriinieieesieieeeas 42
9. GLOSARIO oottt a s 42
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
| TOCANCIPA it o O ST o

esptocancipa.com



A0 DE 7,
& ¢

-

A
/ ( EMPRESA DE
i ) SERUCOSPUBLEDS | b,

INTRODUCCION

72

El Plan institucional de Archivos - PINAR de la Empresa de Servicios
Publicos de Tocancipa es un instrumento de planeacion y control de la
gestion documental su funciébn es articular los planes, programas y
proyectos con los de la empresa, para asi contribuir al fortalecimiento
Institucional y a la eficiencia administrativa. con el objeto de dar
cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 sobre Gestibn Documental
expedido por el Gobierno Nacional y en la busqueda de ejecutar la
Politica de Gestion Documental, ha previsto desarrollar un Plan
Institucional de Archivos — PINAR, teniendo en cuenta el Diagndstico
Integral de Archivo, asi como los diferentes planes de mejoramiento
generados para dar respuesta a las posibles observaciones sobre el tema,
de los érganos de control

El Plan institucional de Archivos — PINAR - 2022, se formula conforme a
lo indicado en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos
Archivisticos para la Gestion Documental”; el cual fundamenta e
instrumenta la planeacion de la funcién archivistica

A partir de alli se identifican los aspectos criticos de la gestion documental
de la Empresa, y teniendo como referente cuatro ejes articuladores, se
priorizan las necesidades a satisfacer y se establecen objetivos a
desarrollar que les den respuesta y se establecen los planes y proyectos
que estarian involucrados en su solucion a corto, mediano y largo plazo.

Posteriormente se estructuran los planes o se identifica la participacion en
planes que no pertenecen exclusivamente a gestion documental,
estableciendo metas, fechas de realizacion e indicadores para cada uno
de ellos.

Finalmente, se presenta esa priorizacion de necesidades y las
herramientas de medicion para el seguimiento y control de su ejecucion.
De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan Institucional de
Archivo se lograra mejorar la gestion documental de la empresa y
responder a las exigencias que al respecto se generan dia a dia.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO
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1.1. ¢Quiénes somos?

En cumplimiento de la politica y de las normas legales de nivel nacional, la
Administracion municipal tramito el Acuerdo 002 de 2008, aprobado por el
Concejo Municipal, mediante el cual se otorgan facultades al Sefior Alcalde
del Municipio de Tocancipa, para la creacion de la Empresa de Servicios
Publicos de Tocancipa S.A. ESP vy la liquidacion de la Oficina de Servicios
Publicos de Tocancipa. A partir de este acto administrativo, en junio 04 de
2008 se constituyd la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A.
ESP, fue inscrita ante Camara y Comercio y la DIAN, iniciando su operaciéon
el 01 de agosto de 2008. Por lo anterior la empresa presta los servicios
publicos domiciliarios.

1.2. Misioén

Somos una empresa prestadora de servicios publicos domiciliarios de
Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Complementarios, satisfaciendo las
necesidades de la poblacion del municipio de Tocancipa, con calidad,
responsabilidad ambiental, social.

1.3. Visién

La Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. ESP, sera reconocida
como una empresa lider de la region mediante la prestacion de servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo y complementarios
en forma, eficaz, eficiente y efectiva e innovadora garantizando la
sostenibilidad y mejoramiento continuo

2. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La definicion del Plan Institucional de Archivo toma como base la
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metodologia propuesta en el Manual para la Formulacion del Plan
Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacién que contempla:
la caracterizacion de la situacién actual, la identificacion de aspectos
criticos, su priorizacion, la definicion de la vision estratégica, formulacion
de objetivos, planes y proyectos, mapa de ruta y herramientas de
seguimiento.

2.1. Identificacion de la situacion actual

Dentro del proceso de identificacion de la situacion real de la empresa a
través de la herramienta archivistica, Diagnostico Integral de Archivo, se
dio da a conocer el estado en que se encuentra a nivel de Gestidn
Documental incluyendo cada uno, de los procesos que pertenecen a este,
gue, van desde la produccién o tramite documental hasta su disposicion
final, el cual tiene una fecha de corte a septiembre de 2022; a lo largo de
este documento se van evidenciar los aspectos criticos con los posibles
riesgos que existen frente al manejo de la informacién, asi mismo los
planes a desarrollar para el mejoramiento y fortalecimiento de la
administracion documental de la empresa, esto con el fin de garantizar
coherencia y logica en el proceso de estructuracion del Plan desde el
diagndstico, hasta la ejecucion y el control de este.

De acuerdo con lo anterior, la definicion de los aspectos criticos del
presente plan, se analizaron siguiendo los resultados obtenidos en el
Diagnéstico Integral de Archivos, recopilando evidencias fotograficas y
entrevistas orales con las personas directamente involucradas en el
manejo de los documentos y lideres de cada area.

2.2. ldentificacion de los aspectos criticos de la funcién
archivistica

Tabla 1. Identificacion Aspectos Criticos

N° ASPECTO CRITICO RIESGOS
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1 ElI hardware y software de Ila Perdida de informacion
empresa requiere mayores niveles La informacién
de organizacion, actualizacion vy digitalizada de manera
mantenimiento para el cumplimiento parcial lo que pone en
de la funcién archivistica riesgo la integracion de
estos
La no aplicacion del
MOREQ
2 Las condiciones de conservacion Alteracion fisica en la
integral de los documentos tanto a documentacion por
nivel digital como fisico no condiciones medio
garantizan la correcta preservacion ambientales y de soporte
en el tiempo de estos de conservacion
Perdida de informacién
3 El inventario del archivo de gestién En los archivos de gestion
es inexistente (en algunas areas) no existe gran parte de
documentacién bajo
inventario lo cual puede
generar perdida
irrecuperable de esta
4 La infraestructura y recursos fisicos Las paredes, las ventanas
gue conforman el archivo de la y las puertas no
empresa son parcialmente garantizan la preservacion
adecuados para la funciéon de los documentos,
archivistica que deben cumplir ademas de la inexistencia
de sistemas de mantener
las condiciones medio
ambientales segun el
Acuerdo 049 de 2000
Las unidades de
conservacion estan
deterioradas a causa de
las condiciones
ambientales
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Las capacitaciones enfocadas en
gestion documental deben estar de
manera general a los responsables
de la documentacion de cada area y
de manera especifica a la persona
lider de gestion documental

La conformacion de los archivos de
gestion, central e historico (no esta
conformado) es inadecuada Yy
dificulta la funcion archivistica y la
aplicacion de las TRD en materia de
transferencias primarias y
secundarias

Inaplicabilidad de los
proceso de la gestion
documental

Incurrir en sanciones por
la no aplicacion de la
normatividad
Desconocimiento de la
importancia de la
informacion de la
empresa

Perdida de informacion
Represamiento de
documentacion en las
diferentes fases de
archivo lo cual conlleva a
perdida de estay a un
posible deterioro por
capacidad de espacio y

A0 DE 7,
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condiciones
medioambientales.

2.3.

Priorizacion aspectos criticos de la funcion archivistica

Tabla 2. Valoracién Aspectos Criticos

N° EJES
ARTICULADORES
g g >
\g U-C—G\% \5 W>UE\%
ASPECTO CRITICO oc®c 8 8 QT o5
c2oc S 0o02Ex <
s Lc0ngE & QoS5 oS =
2c8E 8 2038 O
E<o0E 0 < PsE F
_g <= 3 T £ <
< koo
1 El hardware y software de la empresa
requiere mayores niveles  de
organizacion, actualizacion y 7 6 6 6 4 929

mantenimiento para el cumplimiento
de la funcion archivistica
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2 Las condiciones de conservacion
integral de los documentos tanto a
nivel digital como fisico no garantizan 8 8 6 6 4 32
la correcta preservacion en el tiempo
de estos

3 El inventario del archivo de gestion es
inexistente (en algunas areas)

4 La infraestructura y recursos fisicos
que conforman el archivo de Ila
empresa son parcialmente adecuados 3 4 8 7 4 26
para la funcion archivistica que deben
cumplir
5 Las capacitaciones enfocadas en
gestion documental deben estar de
manera general a los responsables de
la documentacién de cada area y de
manera especifica a la persona lider
de gestion documental
6 La conformacion de los archivos de
gestion, central e histérico (no esta
conformado) es inadecuada vy dificulta
la funcion archivistica y la aplicacion
de las TRD en materia de
transferencias primarias y secundarias
TOTAL 36 38 42 37 25 178

La anterior tabla se interpreta que a mayor puntuacion se no cumple con el
aspecto critico sobre el eje que lo articula en Gestion Documental, es decir,
se prioriza de acuerdo con la necesidad de la empresa y a los mayores
puntajes. Sabiendo que la calificacion mayor individual es 10, por eje
articulador es 60 y por aspecto critico 50.

A continuacioén, se encuentra el promedio de cumplimiento a nivel general
en materia de Gestion Documental el cual es del 59%, asi mismo el
porcentaje de cumplimiento por aspecto critico y por eje articulador.

Tabla 3. Valoracion Aspectos Criticos Porcentual

A0 DE 7,
9 e
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N° ASPECTO CRITICO

%
CUMPLIMIENTO

1 El hardware y software de la empresa requiere
mayores niveles de organizacién, actualizacion y
mantenimiento para el cumplimiento de la funcién 42%
archivistica

2 Las condiciones de conservacion integral de los
documentos tanto a nivel digital como fisico no
garantizan la correcta preservacion en el tiempo de
estos

3 El inventario del archivo de gestion es inexistente
(en algunas areas) 32%

36%

4 La infraestructura y recursos fisicos que conforman
el archivo de la empresa son parcialmente
adecuados para la funcién archivistica que deben
cumplir

5 Las capacitaciones enfocadas en gestidon
documental deben estar de manera general a los
responsables de la documentacion de cada area y 26%
de manera especifica a la persona lider de gestion
documental

6 La conformacion de los archivos de gestion, central
e histérico (no estd conformado) es inadecuada y
dificulta la funcion archivistica y la aplicacion de las 60%
TRD en materia de transferencias primarias y
secundarias

PROMEDIO DE CUMPLIMIENTO 59,4%

48%

Tabla 4. Valoracién Eje Articulador Porcentual

N° EJE ARTICULADOR TOTAL
1 Administracién de Archivos 40%
2 Fortalecimiento y Articulacion 36,7%
3 Preservacion 30%
4  Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad  38,4%
5 Acceso a la Informacién 58,4%

PROMEDIO DE CUMPLIMIENTO 59,4%

Los resultados presentados, corresponden a la sumatoria de la cantidad de

' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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impactos por cada aspecto critico vs eje articulador y a la sumatoria de la
cantidad de criterios impactados por cada eje articulador en cifras
porcentuales.

2.4. Formulacion de la vision estratégica del Plan Institucional de
Archivos — PINAR

La definicion de la vision estratégica del Plan Institucional de
Archivos de la empresa tiene como enfoque el mejoramiento
continuo de la Gestion Documental, establece como una de sus
prioridades el cumplimiento dado por la Ley General de Archivos y
las recomendaciones realizadas internamente a través de las
directivas y de los asesores en la materia.

Contar en el 2026 con un Sistema de Gestion Documental
moderno, eficiente, organizado y sistematizado en cuanto a la
administracién, gestién, uso y preservacion de archivos fisicos y
digitales, que cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
eficaz en cuanto a la proteccién del patrimonio documental de la
Empresa y, con una infraestructura fisica y digital adecuada a los
estandares de gestion documental exigidos por el estado.

3. OBJETIVOS EL PLAN

N° .
ASPECTO CRITICO OBJETIVO

1 ElI hardware y software de Ila Aumentar los niveles de
empresa requiere mayores niveles organizacion, actualizaciony
de organizacion, actualizacion y mantenimiento del hardware y el
mantenimiento para el cumplimiento software, y en lo fisico de la

de la funcion archivistica empresa para el cumplimiento
adecuado de la funcién
archivistica
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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Las condiciones de conservacion
integral de los documentos tanto a
nivel digital como fisico no
garantizan la correcta preservacion
en el tiempo de estos

El inventario del archivo de gestion
es inexistente (en algunas areas)

La infraestructura y recursos fisicos
gue conforman el archivo de la
empresa son parcialmente
adecuados para la  funcién
archivistica que deben cumplir

Las capacitaciones enfocadas en
gestion documental deben estar de
manera general a los responsables
de la documentacion de cada area y
de manera especifica a la persona
lider de gestion documental

La conformacion de los archivos de
gestion, central e histérico (no esta
conformado) es inadecuada Yy
dificulta la funcién archivistica y la
aplicacion de las TRD en materia de
transferencias primarias y
secundarias

4. PLANES Y PROGRAMAS

ASPECTO CRITICO

Mejorar las condiciones de
conservacion integral de los
documentos para garantizar la
correcta preservacion en el
tiempo de estos

Revisar, corregir, arreglar y/o
elaborar el inventario del archivo
para garantizar su coincidencia
entre las carpetas y cajas del
archivo real

Mejorar la infraestructura y
recursos fisicos que conforman
el archivo de la empresa para
garantizar el cumplimiento de su
funcion archivistica

Realizar las capacitaciones
enfocadas a la funcion
archivistica y que estas se
articulen al PIC de la empresa

Disefar y usar las herramientas
y mecanismos exigidos por el
Archivo General de la Nacion
para la Planificacion,
Administracion, Gestion y
Control de Documentos

PLANES Y
PROGRAMAS

OBJETIVO

ASOCIADOS
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1 El hardware y software Aumentar los niveles 1.- Planes del
de la empresa requiere de organizacion, Sistema Integrado de
mayores niveles de actualizaciony Conservacion -SIC
organizacion, mantenimiento del 2.- Plan Anual de
actualizacién y hardwarey el Adquisiciones - PAA
mantenimiento para el software,yenlo (compras)
cumplimiento de la fisico de la empresa  3.- Programa de
funcion archivistica para el cumplimiento  Gestiébn Documental -
adecuado de la PGD
funcion archivistica
2 Las condiciones de Mejorar las 1.- Planes del
conservacion integral de condiciones de Sistema Integrado de
los documentos tanto a conservacion integral Conservacion -SIC
nivel digital como fisico de los documentos 2.- Programa de
no garantizan la para garantizar la Gestion Documental -
correcta  preservacion correcta preservacion PGD
en el tiempo de estos en el tiempo de estos  3.- Plan Institucional
de Capacitacion —
PIC
4.- Tablas de
Retencion
Documental - TRD
3 Elinventario del archivo Revisar, correqgir, 1.- Planes del
de gestion es arreglar y/o elaborar  Sistema Integrado de
inexistente (en algunas el inventario del Conservacion -SIC
areas) archivo para 2.- Plan Anual de
garantizar su Adquisiciones - PAA
coincidencia entre las (compras)
carpetas y cajas del  3.- Programa de
archivo real Gestion Documental -
PGD
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La infraestructura vy
recursos fisicos que
conforman el archivo de
la empresa son
parcialmente

adecuados para la
funcidén archivistica que
deben cumplir

Las capacitaciones
enfocadas en gestion
documental deben estar
de manera general a los
responsables de la
documentacién de cada
area y de manera
especifica a la persona
lider de gestion
documental

La conformacion de los
archivos de gestion,
central e historico (no
estd conformado) es
inadecuada vy dificulta la
funcién archivistica y la
aplicacion de las TRD
en materia de
transferencias primarias
y secundarias

5. FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS
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Mejorar la
infraestructura y
recursos fisicos que
conforman el archivo
de la empresa para
garantizar el
cumplimiento de su
funcion archivistica

Realizar las
capacitaciones
enfocadas a la
funcién archivistica y
gque estas se articulen
al PIC de la empresa

Disefar y usar las
herramientas y
mecanismos exigidos
por el Archivo
General de la Nacion
para la Planificacion,
Administracion,
Gestion y Control de
Documentos

1.- Planes del
Sistema Integrado de
Conservacion -SIC
2.- Programa de
Gestién Documental -
PGD

3.- Plan Institucional
de Capacitacion —
PIC

4.- Plan Anual de
Adquisiciones - PAA
(compras)

1.- Plan Anual de
Adquisiciones - PAA
(compras)

2.- Plan Institucional
de Capacitacion —
PIC

1.- Programa de
Gestion Documental -
PGD

2.- Plan Institucional
de Capacitacion —
PIC

3.- Tablas de
Retencion
Documental — TRD
4.- Planes del
Sistema Integrado de
Conservacion -SIC

5.1. Plan del Sistema Integrado de Conservacion — SIC
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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Plan del Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo
de informacién, independientemente del medio o tecnologia
con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales
como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda Ia
documentacién de la empresa desde el momento de la
produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, de acuerdo con la valoracion documental.

Alcance El plan aplica a los procesos, herramientas y acciones de
conservacion y preservacion de los documentos de archivo
creados en la Empresa

Responsabl Subgerencia Administrativo y Personal Administrativo

e
Actividad Responsa Fecha Fecha Entregable Observaci
ble Inicio Final ones

Disefiar el Octubre Octubre Documento Ninguna

Plan de de 2022 de 2022 del Plan de

Conservaci . Conservaci

. Contratista .

on Archivo on

Documenta Documenta

| del SIC | del SIC

Disefiar el Octubre Octubre Documento Ninguna

Plan de de 2022 de 2022 del Plan de

Preservacio Contratista Preservaci

n Digital a  Archivo on Digital a

Largo Plazo Largo

Plazo

Diseflar el Octubre  Octubre Documento Ninguna

Programa de 2022 de 2022 Programa

de Contratista de

Conservaci Archivo Conservaci

on on

Preventiva Preventiva

Implementa Comité Noviembr Diciembr  Actas de Ninguna

r el Plan de |Institucion e 2022 e 2026 Comité

Conservaci al de Instituciona

on Gestidon y | de

Documenta Desempeii Gestion y

| del SIC o} Desempeni
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Implementa Gerenciay Noviembr Diciembr o, Soportes  Ninguna
r el Plan de Administrat e 2022 e 2026 Documenta
Preservacio ivos les Fisicos
n Digital a y Digitales
Largo Plazo y Registros
Implementa Noviembr Diciembr Fotografico Ninguna
r el e 2022 e 2026 sdela
Programa Implementa
de cion
Conservaci
on
Preventiva
Realizar Julio Diciembr Actas de  Se debe
evaluacion, 2023 e 2026 Seguimient  realizar al
seguimient oy Control finalizar
0 y control Subgerenc cada
a la ia semestre
ejecucion administrat del afo
de los iva, SGC
planes del
SIC
Implementa Julio Diciembr Actas de  Se debe
r acciones 2023 e 2026 decisiones realizar en
de y acciones el primer
mejoramien de trimestre de
to continuo mejoramien  cada afo
Subgerenc :
en la ia to continuo
|r_n,p|ementa Administrat
cion de los .
Planes del V& s
SIC para
garantizar
su
aplicacién
INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Porcentaje N° de Componentes del Plan de Creciente 100%
de disefio Conservacion Documental del
del Plan de SIC Diseflados * 100 / N° de
Conservaci Componentes del Plan de
on Conservacion Documental del
Documenta SIC exigidos por el AGN
| del SIC

' Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca

Tels. 878 8339 - 878 8527

E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com
esptocancipa.com
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Porcentaje N° de Componentes del Plan de Creciente 100%
de Conservacion Documental del
implementa SIC Implementados * 100 / N° de
cion del Componentes del Plan de
Plan de Conservacion Documental del
Conservaci SIC Disefiados
on
Documenta
| del SIC
N° de Cantidad (Frecuencia) de Sostenimie 2
acciones acciones de evaluacion, nto
de seguimiento y control a la
evaluacion, ejecucion de los planes del SIC
seguimient realizadas anualmente
o y control
a la
ejecucion
de los
planes del
SIC
realizadas
anualmente
N° de Cantidad (Frecuencia) de Sostenimie il
acciones acciones de mejoramiento nto
de continuo en la implementacion de
mejoramien los Planes del SIC para
to continuo garantizar su aplicacion
en la realizadas en un afio
implementa
cion de los
Planes del
SIC para
garantizar
su
aplicacién
realizadas
en un afo
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Contratista para Persona Natural o Juridica con
Humano  Planificacion y Archivo Conocimiento y Experiencia en
Temas de Planificacion y Archivo
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
lTOCANC"DA  Tels. 878 8339 - 878 8527
TRABAJAMOS E-mail: atencionalusuario@esptocancipa.com

esptocancipa.com
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SGC

Subgerencia
Administrativa
Administrativos
Asistenciales

Equipos de Cémputo

Persona Natural o Juridica con
Conocimiento y Experiencia en
Temas de Sistema de Control
Interno o Sistemas de Gestion de
Calidad o Sistemas Integrados de
Gestion
Cargo de
Nombramiento
Personal de la Planta de Personal
de la empresa, puede haber también
contratistas o temporales

Con especificaciones técnicas de
hardware actualizadas

Libre Remocion vy

Discos Duros de De 1 o0 mas terabits de
Respaldo para Back almacenamiento y cambiados cada
Ups 5 afos por seguridad o cuando su
Disco Duro de almacenamiento este a tope,
Conservacion de ubicados en infraestructuras
Largo Plazo diferentes a las de la empresa y
Documentos Digitales utilizados como minimo 1 vez por
Antiguos semana como back de respaldo
Tecnico Software de Sistemas Mantenimiento con una frecuencia
Operativos, de 1 vez por mes de software y 1
Programas, vez por semestre de hardware.
Aplicaciones, Bases Actualizaciones quinquenales de
de Datos, hardware, cuatrienales de sistemas
Comunicaciones y operativos, trianuales de programas
Seguridad Informatica ofiméticos 'y  semestrales de
sistemas de seguridad informatica y
sistemas de comunicaciones o0
cuando la esencia de la operacion lo
amerite.
Cajas, Carpetas y Con cumplimiento de los
Papeleria para la requerimientos técnicos del AGN.
Sefalética del Archivo, Dotacion anual y Mantenimiento y
maquina de Limpieza Trimestral
: eliminacion
Operativo
documental
Estanterias y Con cumplimiento de los
depasitos requerimientos tecnicos del AGN.
Dotadas y Adecuadas segun el
crecimiento del archivo
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
.TOCANC"DA _ Tels. 878 8339 - 878 8527
TRABAJAMOS E-mail: atencionalusuario@esptocancipa.com

esptocancipa.com
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Implementos e Dotacion Anual. Aseo Semanal.
insumos de limpieza, Limpieza Mensual de los
aseo y control de Documentos. Controles semestrales
plagas, roedores, de plagas, roedores, bacterias y
bacterias y acaros acaros

5.2. Plan Anual de Adquisiciones

Nombre Plan Anual de Adquisiciones - PAA — (compras)
Identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades de
bienes, obras y servicios y disefiar estrategias de

_ contratacion basadas en agregacion de la demanda que
Objetivo  nermitan incrementar la eficiencia del proceso contractual
para que la empresa cuente con informacion uniforme que le

permita realizar compras coordinadas y colaborativas

El plan abarca la totalidad de los procesos de contrataciéon
realizadas por la empresa dentro de una vigencia anual
Responsabl Gerencia, Junta Directiva y lideres de cada una de las areas

Alcance

e
Actividad Responsa  Fecha Fecha Entregab Observacio
ble Inicio Final le nes
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
TOCANCIPA Tels. 878 8339 - 878 8527
TRABAJAMOS 722, . E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com

esptocancipa.com
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Realizar Lideres de Octubre Diciembr Documen Puede
identificacio érea, 2022 e 2022 tos variar segun
n de Contratista anuales el flujo de
necesidade , Comité del PAA caja y las
S de Institucion proyectad prioridades
mejoramient al de o durante que se
0 del Gestion vy el primer presenten a
sistema de Desempefi mes del través del
gestion 0 afo tiempo de la
documental ejecucion
a la luz del del
PINAR, el presupuesto
SIC vy el
PGD, asi
como las
manifestada
s por el
Comité
Institucional
de Gestion
y
Desempefio
para la
vigencia
respectiva
Definir y Lideres de Octubre Diciembr Documen Ninguna
proyectar area, 2022 e 2022 tos
las Comité anuales
adquisicion Institucion del PAA
es para el al de proyectad
mejoramient Gestion y o durante
o continuo Desempeii el primer
del archivo o mes del
durante la afno
vigencia

o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
TOCANC"DA  Tels 8788339 - 878 8527
TRABAJAMOS E-mail: atencionalusuario@esptocancipa.com

esptocancipa.com
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Proyectar el Lideres de Octubre Diciembr Documen Ninguna

cronograma area, 2022 e 2022 tos
de inicio en Comité anuales
la ejecucion Institucion del PAA
de los al de proyectad
procesos Desarrollo o durante
contractuale Administra el primer
s de la tivo mes del
empresa afo
Implementar Lideres de Enero Diciembr Registros Ninguna
y ejecutar éarea, 2023 e 2023 SECOP
durante la Comité de
vigencia el Institucion ejecucion
plan anual al de contractu
de Gestion y al (si es
adquisicion Desempeii aplicable)
es 0
Realizar Lideres de Enero Diciembr Actas del Ninguna
control y area, 2023 e 2023 Comité
seguimiento Contratista Institucio
a la , Comité nal de
ejecucion Institucion Gestion y
del PAA al de Desempe
Gestion y Ao de
Desempenii seguimie
0 nto a la
ejecucion
del PAA
en
materia
de
archivo
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTID META
O
Porcentaje N° de Contratos del PAA Creciente 100%
de asociados a archivo ejecutados en
Implementa la vigencia * 100 /N° de contratos
cion del del PAA asociados a archivo
PAA proyectados para la vigencia
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
. E?BEJAAMIC%CI pA E-mail: ate-:rr?clzsiér?azliSjjr?o@{zsp?gs;ncipa.com

esptocancipa.com
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Humano Subgerente Funcionario de libre remocion y
Administrativo nombramiento
Contratista Persona Natural o Juridica con

Conocimiento y Experiencia en
Temas de Sistema de Control
Interno o Sistemas de Gestion de
Calidad o Sistemas Integrados de

Gestion
Administrativos Personal de la Planta de Personal
Asistenciales de la empresa, puede haber
contratistas

5.3. Plan de Mejoramiento Infraestructural

Nombre Plan de Mejoramiento Infraestructural — PMI

Objetivo Mejorar las condiciones infraestructurales y operativas del
sistema de gestion documental de la Empresa, para garantizar
una administracibn moderna, organizada y eficiente de la
documentacién, asi como su conservacion y preservacion para
la consulta ciudadana y para el mantenimiento del patrimonio
documental del municipio

Alcance Areas infraestructurales del Archivo de la Empresa

Responsa Gerente, Subgerente administrativo Comité Institucional de

ble Gestion y Desempefio
L. Respons Fecha Fecha Observaci
Actividad X i : Entregable
able Inicio Final ones
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
TOCANC"DA Tels. 878 8330 - 878 8527
TRABAJAMOS E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com

esptocancipa.com
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Realizar
adecuacio
n de los
muros

cia

Subgeren
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Enero
2023

administra
tiva,

Contratist

a

Apoyo,

Contratist
a Obra

Realizar
adecuacio
nes en
materia

cia

Subgeren

Enero
2023

administra
tiva,

de Contratist

electrifica a
cion e
iluminacio
n

Apoyo,

Contratist
a Obra

Adecuacion,
impermeabiliz
acion o
enchape de
muros para
control de
filtraciones y
humedad.
Cerramiento
de Ventanas,
Murales con
mamposteria.

Diciembr
e 2026

Acabados con

pinturas
lavables
(esmalte
blanco) y
mejoramiento
de guarda
escobas,
cambio de
puertas
Adecuacion y
aislamiento
de tomas
eléctricas,
cablesy
demas
conexiones
eléctricas que
puedan
generar corto
circuito e
incendios.
Adecuacion
del sistema
de
iluminacién y
eliminacion
de entradas
de luz natural
(si aplica)

Diciembr
e 2026

Cumplimien
to de
normas
técnicas de
infraestruct
ura de
archivo

Cumplimien
to de
normas
técnicas de
infraestruct
ura de
archivo

) TOCANCIPA

TRABAJAMOS

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
Tels. 878 8339 - 878 8527
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Instalar Subgeren Enero  Diciembr Instalacion de Cumplimien
equipos cia 2023 e 2026 extintoresde tode
de administra contra normas
control, tiva, incendios de  técnicas de
medicion  Contratist acuerdo con  infraestruct
y a Apoyo, la carga de ura de
regulacio  Contratist combustible archivo, los
n de a Obra dentro del equipos de
temperatu deposito, asi  medicion
ra y como de
humedad extractores de humedad y
y aire y temperatur
prevencio humedad e aenla
n de instalacion de medida de
incendios un sistema de las
aire posibilidade
acondicionad s estar
0, ademas de automatiza
los equipos dos segun
de mediciény las
control de condiciones
humedad y medio
temperatura  ambientale
s a funcion
de lo
equipos de
regulacion
del
ambiente
' Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca

TRABAJAMOS

) TOCANCIPA

Tels. 878 8339 - 878 8527
E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com
esptocancipa.com
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Instalar Subgeren Enero  Diciembr Instalacion de Ninguna
equipos cia 2023 e 2026 un sistema de
de administra alarma  con
vigilancia tiva, sensores
y alarma  Contratist infrarrojos de
a Apoyo, movimiento vy
Contratist sensores de
a Obra apertura de
chapas de
puertas y
ventanas, con
sirena y

bateria de
respaldo de
ocho horas,
con sim para
alertar via

celular y

camaras

consultables

via web

INDICADORES
INDICRADO INDICE SENTIDO META
Porcentaj N° de especificaciones del Creciente 100%
e de entregable de la actividad
adecuacié implementadas en su totalidad *
n de los 100/ N° de especificaciones del
muros entregable de la actividad
Porcentaj proyectadas para la totalidad del Creciente 100%
e de espacio del archivo
adecuacio
nes en
materia
de
electrifica
cion e
iluminacié
n
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
II TOCANCIPA _ Tels. 87818339 - 878 8527

TRABAJAMOS ?@1/’4/ 7; E-mail: atencu;giltgigzralgﬁ)?izﬁiocanCIDa.Com
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Porcentaj Creciente 100%
e de
instalaci6
n de
equipos
de

control,
medicidn
y
regulacio
n de
temperatu
ra y
humedad
y P
prevencio
n de
incendios
Porcentaj Creciente 100%
e de
instalaci6
n de
equipos
de
vigilancia
y alarma

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Gerente /' Funcionario de libre nombramiento y
Subgerencia remocion
administrativa
Contratistas para la Persona Natural o Juridica con

realizacion de Conocimiento y Experiencia en Temas
adecuaciones de Sistema de Control Interno o
infraestructurales Sistemas de Gestion de Calidad o

Sistemas Integrados de Gestion
Técnico Recursos, Equipos, Variables segun necesidad y demanda
Maquinas, Materiales, por parte de cada uno de los

Herramientas e contratistas encargados de las
Insumos adecuaciones
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
TOCANC"DA Tels. 878 8330 - 878 8527
TRABAJAMOS E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com

esptocancipa.com
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Programa de Gestién Documental

Nombre Programa de Gestién Documental - PGD

Objetivo Formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por
la Empresa, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion
Alcance Archivo documental de la Empresa
Responsabl Gerente, Subgerencia administrativa, Comité Institucional de
e Desarrollo Administrativo, Personal Administrativo
Actividad Respons Fecha Fecha  Entregable Observaci

able Inicio Final ones
Realizar el Subgeren Septiemb Septiem Realizar el Dar
Diagnéstico cia re 2022 bre 2022 Diagnéstico aplicacion
de la administra de la a criterios
Gestion tiva, Gestion del
Documental Contratist Documental diagndstico
de la a Archivo, de la integral de
empresa Comité empresa archivos
Institucion del AGN
al de
Gestion y
Desempe
fo,
Personal
Administra
tivo
Formular la Subgeren Octubre Octubre Formular la Dar
Politica de cia 2022 2022  Politica de aplicacion
Gestion administra Gestion al articulo 6
Documental tiva, Documental del Decreto
Contratist 2609 del
a Archivo, 2012
Comité
Institucion
al de
Gestion y
Desempe
Ao
Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
.TOCANC"DA _ Tels. 878 8339 - 878 8527
TRABAJAMOS E-mail: atencionalusuario@esptocancipa.com

esptocancipa.com
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Disefiar los Subgeren Octubre Octubre Disefiar los Dar

Aspectos cia Aspectos aplicaciéon
Generales administra Generales al Manual
del PGD tiva, del PGD de
Contratist Implementa
a Archivo, cion del
Comité AGN
Institucion
al de
Gestion y
Desempe
no
Diseflar los Subgeren Disefiar los Dar
lineamiento cia lineamiento  aplicacion
s para los administra s para los al Manual
procesos de tiva, procesos de de
gestion Contratist gestion Implementa
documental a Archivo, documental ciéon del
de la Comité de la AGN
empresa Institucion empresa
al de
Gestion y
Desempe
no
Diseflar las Subgeren Disefiar las Dar
fases de cia fases de aplicacién
implementa administra implementa al Manual
cion del tiva, cion del de
PGD Contratist PGD Implementa
a Archivo, cion del
Comité AGN
Institucion
al de
Gestion y
Desempe
no
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
l TOCANCIPA  Tels 8788339 - 878 8527
TRABAJAMOS E-mail: atencionalusuario@esptocancipa.com

esptocancipa.com
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Disefiar el Subgeren Disefiar el Dar
programa cia programa aplicaciéon
de administra de al Manual
normalizaci tiva, normalizaci de
on de Contratist on de Implementa
formas y a Archivo, formas y cion del
formularios Comité formularios AGN
electréonicos Institucion electronicos
al de
Gestion y
Desempe
fio
Disefiar el Subgeren Disefiar el Dar
programa cia programa aplicacion
de administra de al Manual
documentos tiva, documentos de
vitales o Contratist vitales 0 Implementa
esenciales a Archivo, esenciales  cién del
Comité AGN
Institucion
al de
Gestion y
Desempe
fo
Diseflar el Subgeren Disefiar el Dar
programa cia programa aplicacion
de archivos administra de archivos al Manual
descentraliz tiva, descentraliz de
ados Contratist ados Implementa
a Archivo, cion del
Comité AGN
Institucion
al de
Gestion y
Desempe
fo
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
Il TOCANC"DA  Tels 8788339 - 878 8527
E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com

TRABAJAMOS 72,4, 7
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Disefiar el Subgeren Octubre Octubre Disefiar el Dar
programa cia 2022 2022 programa aplicaciéon
de administra de al  Manual
reprografia tiva, reprografia  de
Contratist Implementa
a Archivo, cion del
Comité AGN
Institucion
al de
Gestion y
Desempe
no
Disefiar el Subgeren  Octubre Octubre Diseilar el Dar
programa cia 2022 2022 programa aplicacion
de administra de al  Manual
documentos tiva, documentos de
especiales  Contratist especiales  Implementa
a Archivo, cion del
Comité AGN
Institucion
al de
Gestion y
Desempe
no
Diseflar el Subgeren Octubre Octubre Diseflar el Dar
Plan cia 2022 2022 Plan aplicacion
Institucional administra Institucional al Manual
de tiva, de de
Capacitacié6  Contratist Capacitaci6 Implementa
n a Archivo, n cion del
Comité AGN
Institucion
al de
Gestion y
Desempe
no
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
lTOCANC"DA  Tels. 878 8339 - 878 8527
TRABAJAMOS > E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com
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Disefiar el Subgeren Octubre Octubre Disefiar el Dar
programa cia 2022 2022 programa aplicaciéon
de auditoria administra de auditoria al Manual
y control tiva, y control de

Contratist Implementa

a Archivo, cion del

Comité AGN

Institucion

al de

Gestion y

Desempe

no
Disefiar el Subgeren  Octubre Octubre Diseilar el Dar
cronograma cia 2022 2022  cronograma aplicacion
de administra de al  Manual
implementa tiva, implementa de
cion del Contratist cion del Implementa
PGD a Archivo, PGD cion del

Comité AGN

Institucion

al de

Gestion y

Desempe

no
Realizar Subgeren  Octubre Diciembr Realizar Realizar
evaluacion, cia 2022 e 2026 evaluacién, una
seguimiento administra seguimiento evaluacion
y control a tiva, y control a semestral
la ejecucion Contratist la ejecucion
del a Archivo, del
Programa Comité Programa
de Gestion Institucion de Gestidn
Documental al de Documental

Gestion y

Desempe

no,

Personal

Administra

tivo

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca

TOCANC"DA  Tels. 878 8339 - 878 8527
TRABAJAMOS > E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com
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N° de
Diagnostico
S de la
Gestion
Documental
de la
empresa
disefiados
N° de
Politicas de
Gestion
Documental
disefadas
N° de
lineamiento
s para los
procesos de
gestion
documental
de la
empresa
diseflados
N° de fases
de
implementa
cion del
PGD
disefiadas
N° de
programas
Especificos
de Gestion
Documental
N° de
Planes
Institucional
es de
Capacitacio
n disefiados

IA’GH/VD}EIONA[ £S

N° de Diagndsticos de la Gestion
Documental de la empresa
disefiados

N° de Politicas de Gestion
Documental disefiadas

N° de lineamientos para los
procesos de gestion documental
de la empresa disefiados

N° de fases de implementacion
del PGD disefiadas

N° de programas de especificos
de Gestion Documental

N° de Planes Institucionales de
Capacitacion disefiados

Creciente

Creciente

Creciente

Creciente

Creciente

Creciente

~ DE 7
AOVE 7
\‘)\‘:‘ [ '-\\.C'V

' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
' TOCANCIPA Tels. 878 8339 - 878 8527
TRABAJAMOS 722, . E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com
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N° de N° de programas de auditoria y Creciente 1
programas  control diseflados

de auditoria

y control

disefiados

N° de N° de cronogramas de Creciente 1
cronograma implementacion del PGD

S de disefados

implementa

cion del

PGD

disefiados

N° de N° de presupuestos anuales Creciente 1
presupuest para la implementacion del PGD

0s anuales disefados

para la
implementa
cion del
PGD
disefiados
N° de Frecuencia de procesos de Creciente 1
procesos de evaluacion, seguimiento y
evaluacion, control a la ejecucién del
seguimiento Programa de Gestion
y control a Documental
la ejecucion
del
Programa
de Gestion
Documental
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Gerente / Subgerente Funcionario de libre nombramiento y
Administrativo remocion
Contratista Persona Natural o Juridica con
Conocimiento y Experiencia en
Temas de Sistema de Control
Interno o Sistemas de Gestion de
Calidad o Sistemas Integrados de
Gestion
Administrativos Personal de la Planta de Personal
Asistenciales de la empresa, puede haber
contratistas
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
ITOCANC"DA  Tels. 878 8339 - 878 8527
TRABAJAMOS E-mail: atencionalusuario@esptocancipa.com
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5.5. Plan Institucional de Capacitacion

Nombre Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo Identificar, proyectar e implementar los procesos de
formacién y calificacion que requiere el personal de la
empresa para dar cumplimiento adecuado y profesional a la
funcién archivistica

Alcance Procesos de capacitacion y formacion a personal en materia
de gestion documental y archivo

Responsabl Subgerencia administrativa, Comité Institucional de Gestion y
e Desempeiio, Personal Administrativo

Actividad Responsa Fecha Fecha  Entregabl Observaci
ble Inicio Final e ones

Integrar Subgerent Octubre  Diciembr Plan A la luz de
dentro del e 2022 e 2022 Instituciona las
Plan Administra I de necesidade
Instituciona tivo Capacitaci s
I de on que enunciadas
Capacitacio integra en el
n General dentro de PINAR, el
de la si un SIC vy el
Empresa, component PGD
los e de
aspectos formacion
de en gestion
formacion y documenta
calificacion I
relacionado
s con la
administrac
ion del
sistema de
gestion
documental

' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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Implementa Subgerenc Octubre  Diciembr Soportes Ninguna
r el ia 2022 e 2023 de
component administra asistencia,
e de tiva, presentaci
formacion Contratista ones y
en gestion Archivo, fotografias
documental Comité de
del Plan Institucion realizacion
Instituciona al de de las
I de Gestion vy capacitacio
Capacitaci6 Desempen nes
n 0,

Personal

Administra

tivo
Realizar Subgerenc Octubre  Diciembr Actas de Ninguna
evaluacion, ia 2022 e 2023 evaluacion,
seguimient  Administra encuestas
o y control tivay SGC y
al proceso documento
de S
formacion asociados
en gestion
documental
de la
empresa

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
II TOCANCIPA  Tels. 878 8339 - 878 8527
E-mail: atencionalusuaric@esptocancipa.com

TRABAJAMOS 72,4, 7

esptocancipa.com




¢

EMPRESADE
SERVICIOS PUBLICOS

N° de
capacitacio
nes en
materia del
sistema de
gestion
documental
y el archivo
que se
encuentran
integradas
en un afo
dentro del
Plan
Instituciona
| de
Capacitacio
n General
Porcentaje
de
implementa
cion del
component
e de
formacioén
en gestion
documental
del Plan
Instituciona
I de
Capacitacio
n

IA’CHND}L‘!UNA[ £S

Frecuencia de capacitaciones en
materia de sistema de gestion
documental y el archivo que se
encuentran integradas en un afio
dentro del Plan Institucional de
Capacitacion

N° de capacitaciones en archivo y
gestion documental ejecutadas
*100 / N° de capacitaciones en
archivo y gestion documental
proyectadas en el plan
institucional de capacitacion de la
empresa

Incremento

Incremento

1

100%

— .
il TOCANCIPA

TRABAJAMOS 72,4, 7
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N° de Frecuencia acciones de Incremento 1
acciones de evaluacion, segwmiento y control
evaluaciéon, a la ejecucion del PIC en materia
seguimient de archivo y gestion documental
o y control

a la

ejecucion

del PIC en

materia de

archivo vy

gestion

documental

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Subgerente Funcionario de libre nombramiento y
Administrativo remocion
Contratista o entidad Persona Natural o Juridica con
educativa responsable Conocimiento y Experiencia en

de la Capacitacion Temas de Archivo y Gestion
Documental

Administrativos Personal de la Planta de Personal

Asistenciales de la empresa, puede haber

contratistas o temporales

6. MAPA DE RUTA

En la definicion de los planes y actividades a realizar en el Plan
Institucional de Archivos se establecen metas a corto, mediano y largo
plazo, los cuales se presentan en el siguiente Mapa de Ruta:

Tabla 5. Mapa de Ruta
Corto  Mediano

Plan o Proyecto Plazo Plazo
2022 2023 2024 2025 2026

Largo Plazo

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Plan Anual de Adquisiciones - PAA
Plan de Mejoramiento
Infraestructural - PMI

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca

. TOCANCI pA ] Tels. 878 8339 - 878 8527
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Programa de Gestion Documental -
PGD

Plan Institucional de Capacitacion
- PIC

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control de los planes y proyectos para el cumplimiento
de metas de corto, mediano y largo plazo, se realizara a través de las
herramientas definidas por la empresa o por la siguiente propuesta,

MET MEDICION

IZEA(‘)'\\I(EE%.IY INDICADO A TRIMESTR GRAFI OBSERVACIO
oS RES ANU AL CO NES
AL 1 2|3 4
Porcentaje
de disefo
del Plan de
Conservaci
on
Documental
Sistema deol =l
N de
Integrado :
P acmone_s, de
Conservac evalgaqlon,
60 - SIC seguimiento
y control a
la ejecucion
de los
planes del
SIC
realizadas
anualmente
' o Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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de

NO
acciones de
mejoramient
0 continuo
en la
iImplementa
cion de los
Planes del
SIC para
garantizar
su
aplicacion
realizadas
en un afo
Porcentaje
de
adecuacion
de los
muros
Porcentaje
de
adecuacion
es en
materia de
electrificacio
n e
iluminacion
Porcentaje
de
instalacion
de equipos
de control,
medicion y
regulacion
de
temperatura
y humedad
y e
prevencion
de
incendios
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EMPRESA DE

SERVICIOS PUBLICOS

Plan Anual
de

Adquisicio
nes - PAA

Programa

de Gestion

Document
al - PGD

Porcentaje
de
instalacion
de equipos
de vigilancia
y alarma
Porcentaje
de
Implementa
cion del
PAA

N° de
Diagnostico
s de la
Gestion
Documental
de la
empresa
disefiados
N° de
Politicas de
Gestion
Documental
disefladas
N° de
Aspectos
Generales
del PGD
disefiados
N° de
lineamiento
s para los
procesos de
gestion
documental
de la
empresa
disefiados

IA’CHND}L‘!UNA[ £S

TOCANCIPA
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N° de fases
de
implementa
cion del
PGD
disefiadas
N° de
programas
especificos
de Gestion
Documental
N° de
Planes
Institucional
es de
Capacitacio
n disefiados
N° de
cronograma
S de
implementa
cion del
PGD
disefiados
N° de
presupuesto
S anuales
para la
implementa
cion del
PGD
disefiados
N° de
procesos de
evaluacion,
seguimiento
y control a
la ejecucion
del
Programa
de Gestion
Documental

¢
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NO
capacitacio
nes en
materia de
sistema de
gestion
documental
y el archivo
que se
encuentran
integradas
en un afo
dentro del
Plan
Institucional
de
Capacitacio
n General
Porcentaje
Plan de
Institucion implementa
al de cion del
Capacitaci componente
on de
formacion
en gestion
documental
del Plan
Institucional
de
Capacitacio
n
N° de
acciones de
evaluacion,
seguimiento
y control a
la ejecucion
del PIC en
materia de
archivo y
gestion
documental
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8. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR surte su trdmite hasta su aprobacion
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

La empresa actualizara el Plan Institucional de Archivos — PINAR, en la medida
gue se presenten cambios de funciones al interior de la entidad que impacten el
desarrollo de los planes y proyectos, una vez se cumplan los objetivos, metas y
si las circunstancias que rodean la gestién archivistica asi lo requieran.

9. GLOSARIO

El glosario de este instrumento fue tomado del Manual Formulacién del Plan
Institucional de Archivos —PINAR, del Archivo General de la Nacion.

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

ﬁ—Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion
actual.

# Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del
documento hasta su eliminacion y conservacion permanente.

# Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propoésitos especificos,
gue tiene por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la

gestion documental y la funcion archivistica.

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

# Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades,

0 DE 7,
& O,
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proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada
dependencia en la entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial
Institucional.

%+ 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 mision.

* 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.

Firma,
Autentica,
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