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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento de planeacion para la labor
archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion Estratégica y Anual
del Proceso degestion documental institucional y da cumplimiento a las directrices del
Archivo General de la Nacion y a la normatividad vigente frente a la administracion de
los documentos.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos criticos
a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la adecuada
gestion y conservacion de los documentos institucionales, también se tuvieron en cuenta
las conclusiones y recomendaciones del Diagnostico documental y las encuestas
realizadas a los funcionarios realizadas en el segundo semestre del 2022.

Dentro de su proceso de organizacion administrativa, un aspecto relevante para la
empresa es la aplicacion e implementacion de la Gestion Documental coordinado por la
Gerencia y la Auxiliar administrativa de apoyo al area de archivo.

EMPUSILVANIA requiere elaborar los instrumentos archivisticos exigidos por el Archivo
General de la Nacion a través de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
en su Circular 20141000000034 y en cumplimiento de la Ley 594 del 2000 y al Decreto
1080 de 2015 y como apoyo a la implementacion de la Gestion Documental en la empresa,
en concordancia con la normatividad archivistica aplicable.

Por lo anterior la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo Empusilvania S.A ES.P.,
establecié para la primera Fase: Elaboracién de instrumentos archivisticos basicos para lo
cual se recomendo la contratacidn, ya que la empresa no cuenta con el recurso humano
profesional, necesario para adelantar esta labor conforme a lo establecido en la
normatividad archivistica vigente. Para la segunda fase: se adelantara la labor de
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implementacién de los instrumentos archivisticos por parte de los funcionarios y/o
contratistas responsables de la ejecucion de las herramientas elaboradas en la primera
fase.

El PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR, es una herramienta de Planificacion
importante que cumple con el decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos
Archivisticos para la Gestion Documental” y se ha establecido para las vigencias 2022 a
2025 el cual se actualiza teniendo en cuenta que hubo cambio en la Profesional que
venia en el primer semestre apoyando el proceso de Gestion documental y que para el
segundo semestre se realizo la revisidon del diagnostico y se realizaron encuestas. Los
resultados de estos dos elementos se tomaron como referencia y se aplicaron en el
PINAR.

Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que, con la disposicion y
aprobacién de recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la empresa para la
atencion oportuna de los grupos de valor y las condiciones adecuadas orientadas a la
preservacion del patrimonio documental de la empresa.

De igual manera con la adopcion de los instrumentos archivisticos se busca optimizar
los procesos del area de Archivo y Correspondencia, con el apoyo de la oficina de
Sistemas; contribuyendo a la aplicacion de buenas practicas en el manejo documental,
con el objetivo de que las funciones a ejecutar sean eficientes, eficaces y encaminadas
hacia el mejoramiento continuo.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

La empresa de servicios de acueducto, alcantarillado y aseo de Silvania
EMPUSILVANIA S.A. ES.P., en cumplimiento de su objeto social desarrolla las
actividades industriales y comerciales de captacion, transporte, produccion,
tratamiento y suministro de agua potable, tratamiento de aguas residuales y pluviales,
disposicion final de basuras y barrido de calles; actuando bajo las actividades previstas
en la Ley 142 de 1994, en el marco de los principios constitucionales y legales. Ademas
puede ejercer funciones que dada su relacion de conexidad, sean complementarias a
un servicio publico, tales como interventoria, consultoria, asesoria, asistencia técnica,
comercial y/o tecnoldgica relacionada con la prestacion de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo, con el cumplimiento las formalidades seialadas en
la normatividad vigente.

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo Empusilvania S.A. E.S.P., es:

1.1. Mision

La empresa de servicios publicos domiciliarios de Silvania Empusilvania S.A. E.S.P,
desarrolla sus principales actividades basadas en las necesidades basicas y en la
calidad de vida de los silvanenses, a través del suministro de agua potable y la
prestacion del servicio de aseo ya alcantarillado, en términos de calidad, cantidad,
oportunidad, continuidad y excelencia, generando como valores agregados
permanentes, la promocion del desarrollo socioeconémico sostenible del
Municipio.

1.2. Vision

Posicionar la empresa de acueducto alcantarillado y aseo de Silvania Empusilvania
S.A.E.S.en el 2025, como una empresa lider en la prestacion de servicios de agua
potable, alcantarillado y aseo, dando aplicabilidad a los principios rectores
constitucionales, satisfaciendo las necesidades de los usuarios, logrando una
mayor eficacia empresarial y el cumplimiento de altos indices de gestion
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ambiental, administrativa, financiera y comercial.

1.3. Principios

Los principios adoptados por la empresa de Acueducto, Alcantarillado y aseo

Empusilvania S.A. E.S.P son los siguientes:

Mejoramiento continuo
Oportunidad
Colaboracion
Austeridad

Eficacia

Sentido de pertenecia
Transparencia

Igualdad

D D NI N N N N R N N

Compromiso

1.4. Valores éticos

EMPUSILVANIA S.A. E.S.P. en su Cédigo de integridad adoptado tiene como valores
éticos a aplicar en el ejercicio de sus funciones:

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia

Justicia

Lealtad

Trabajo en equipo

N N N N N SN
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1.5.  Estructura Organica

ESTRUCTURA ORGANICA

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

REVISOR FISCAL

JUNTA DIRECTIVA

JR——

GERENTE
CONTROL

INTERNO ~ — == —=-=-===-=--

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DIRECTOR COMERCIAL Y
FINANCIERO (1) OPERATIVO (1)

TECNICO OPERATIVO (1)

COORDINADJR OPERATIVO [J|
COORDINADOR
ACUEDUCTOY ALCANTARILLADO OPERATIVO- ASEO
Téeni U]
écnico (1)
Administrativo
(3)

Técnico
Administrativo

OperarioPlanta Conductor (1) "

(s) Conducter
: @
OperarioPlanta
Motobombeo =

(1)
) Operarios
Fontanero Fontanero Operario Aseo (7)
Acueducts  ———  alcantarillado Aforadores

(2 2 w

2. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Empusilvania S.A. E.S.P adoptara
las mejores practicas de Gestion Documental y Archivistica, orientadas a la
organizacion y custodia de sus documentos, a través de la utilizacion de las nuevas
tecnologias de informacion, programas de gestion electréonica de documentos,
administracién de contenidos, servicios para la consulta de documentos, elaboracion
de formatos e inventarios virtuales que permitan la recuperacion de la informacion en
tiempo real; manejo y seguridad de la informacion garantizando su autenticidad,
fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema de Gestion de Calidad de la empresa,
la estrategia de Gobierno en linea, asi como en concordancia con las normas
archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacion.

3. PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS
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Los siguientes son los planes y proyectos asociados para cumplir
con los objetivos del PINAR

Aspectos criticos

El historial de
usuarios se
encuentra

desorganizado

Implementar en cada
una de las fases del
archivo, las tablas de
retencion
documental ya
aprobadas y
Convalidadas.

documental
organizacion del historial de usuarios.

Administracion de
archivos

Administracion de
archivos

Objetivos

Implementar los métodos archivisticos
para la organizacion de archivos de

gestion particularmente el historial de los

usuarios.

conciencia de la
y métodos para la

Crear gestion

Aplicar las Tablas De Retencion
Documental y Tablas de Valoracién
Documental en los archivos de
Empusilvania S.A E.S.P empresa de
acueducto, alcantarillado y aseo.

Realizar correccién y seguimiento a las
condiciones ambientales del archivo
central.

Implementar procesos, procedimientos y
formatos de Gestion documental.
Capacitar a los funcionarios de
Empusilvania en Gestion documental.

Continuar con la elaboracion del
inventario documental. Realizar
rotulacién y marcar cajas unificando
formatos.

Organizar la distribucién fisica del
espacio destinado para el archivo central
de la empresa y realizar mejoras a la
infraestructura.

Tabla 1. PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS.

Planes y proyectos

Programa de Gestion
Documental para
Empusilvania S.A
E.S.P Empresa de

Acueducto,
alcantarillado y aseo.

Plan institucional de
capitacion de la empresa,
plan de organizacién de
archivos de gestion y
central mejoramiento de
la distribucién fisica del
Archivo central.
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Estandarizar y normalizar al interior de
Empusilvania S.A E.S.P un proceso que
permita elacceso agil y eficiente a la
informacion Fisica y electrénica solicitada
por los grupos de valor.

Acceso a lainformacion

Sistemas de
La entidad no cuenta con unActualizar la herramienta tecnolégica que Informacion
sistema de administracion permita la administracion de archivos
de archivos electronicos. electronicos.
Digitalizacién De los documentos.

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, programasy planes encaminados a fortalecer la
funcion archivistica y documental a través del analisis de la informacién
institucional, la identificacion de aspectos criticos asociados a las actividades
propias de la gestion documental, acorde a los objetivos y metas estratégicas

de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo Empusilvania S.A. E.S.P

4.2.  Objetivos especificos

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:
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desde

Tabla 2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

ASPECTOS CRITICOS/EJE ARTICULADOS

OBJETIVOS

Insuficiente presupuesto para temas de
gestion  documental- Administracion de
archivos

Inexistencia de instrumentos archivisticos

Programa de Gestion Documental, Cuadro de
Clasificacion Documental, Tablas de
RetenciéonDocumental - Administracion de
archivos

Inexistencia de Programa de Gestion
Documental - Administracion de
archivos

Ausencia de un area o depoésito de archivo
Central acorde a los requerimientos
establecidos por el Archivo General de la
Nacién - Administracién de archivos

Inoperatividad del Comité interno de Archivo
bajo el marco normativo establecido por el
Archivo General de la Nacidn - Administracion
dearchivos

La Empresa cuenta con un fondo documental
acumulado y no cuenta con Tablas de
Valoracidon Documental para su aplicaciéon -
Acceso a la informacion / preservacién de la
informacion

La empresa no cuenta con los
programasespecificos -

Administraciéon de archivos

Destinar y disponer dentro de la partida
presupuestal los recursos necesarios para la
implementacion del proyecto de
administracién

de archivo

Crear instrumentos archivisticos que
permitan la organizaciéon y normalizacion de
los archivos de gestion.

Desarrollar, capacitar e implementar el
Programade Gestion Documental PGD

Mejorar la infraestructura de los depdsitos de
archivo de acuerdo a las politicas establecidas
por el archivo general de la nacion.

Mitigar riesgos puntuales de los depésitos de
archivo.

Organizar la distribucion fisica del espacio
destinado para el archivo central en la
empresa.

Convocar al comité de archivo
periddicamente, ydejar constancia por medio
de acto administrativo para su posterior
retroalimentacion.

Crear instrumentos archivisticos que
permitan laorganizaciéon y normalizacion del
archivo central - Inventario documental
especialmente.

Establecer los programas especificos para
los archivos de gestion.
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Falta de desarrollo y mantenimiento de la » Destinar y disponer dentro de la partida
herramienta tecnolégica - Aspectos presupuestal los recursos necesarios para
tecnoldgicosy de seguridad elmantenimiento y desarrollo del sistema

de gestiéon documental.

5. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

5.1. Identificacion de aspectos criticos de la labor archivistica

Se analizaron los planes de mejoramiento del Proceso de Gestion Documental resultado
de las auditorias ejecutadas, el diagnéstico integral de archivos, el mapa de riesgos
documentales y encuestas a los funcionarios concluyendo los aspectos criticos y sus
riesgos como se observa en la siguiente tabla:

5.2.  Priorizacion de los aspectos criticos

Los aspectos criticos fueron evaluados con cada eje articulador definido en el Manual
Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR, los cuales son expuestos en la
Tabla N° 3.

5.3.  Ejesarticuladores

La metodologia para la medicion del factor de riesgo se determiné usando la metodologia
del Manual del AGN para PINAR y se establecié el punto medio con el percentil 10 para
determinar la medida.

5.4. Escala de calificaciéon de acuerdo al riesgo identificado frente a cada eje
articulador

Se determiné usando la metodologia del Manual del AGN para PINAR y se establecié de
maximo a bajo riesgo, estableciendo el puntaje de acuerdo a la identificacion del riesgo
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con el percentil 10 para determinarla medida maxima y 1 la baja.

MAXIMO

ALTO MEDIO

BAJO

8a10

6a7 4a5

1a3

En la tabla N° 3 se describen los ejes articulados, aspectos criticos y la calificacion de

riesgo.
Tabla 3. EVALUACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS
@
2 3. %2
¢ ~S c 2 (%) ik E %
EJE ARTICULADOR ASPECTOS CRITICOS S S & & ¥ |9 5| Total
c¢2fGE YSIE=
22548828 83
£{2igE 25 ¢
Eq0¢9dw S| E®
2 | <gs7 28
Inexistencia de instrumentos
Administracién de | archivisticos Programa de Gestion
archivos Documental, Cuadro de Clasificacion
Documental, Tablas de Retencién 25
Documental, inventario documental FUID 4 5 8 4 4
Administracion de | Insuficiente presupuesto para temas ce 28
archivos gestion documental. 4 5 8 7 4
Administracion de | Inexistencia de Programa de Gestion 25
archivos Documental 4 5 8 4 4
Ausencia de un area o depdsito de
Administracion de | archivo Central acorde a los
archivos Requerimientos establecidos por el 30
Archivo General de la Nacién. 7 6 8 4 5
Inoperatividad del Comité interno de
Administracion de | Archivo bajo el marco normativo
archivos establecido por el Archivo General de 7 28
la Nacién y capacitacién a los funcionarios. 4 5 8 4
Acceso ala La Empresa cuenta con un fondo
. . documental acumulado y no cuenta con
informacion .
/ preservacién de la Tablas de Valoracion Documental 20
pre . Para su aplicacién. 4, 4 4 4 4
informacion
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s e 23
. 5 e >4 % &
EJE ARTICULADOR ASPECTOS CRITICOS -8 s &l g 2.]O :8 Total
Sy fGCEIBS]ES
= 3 © { © X o=
g d o e8| & E § =
=y 9 80El <o | 8L
E q O E E © S 'g ©
2| 2fs"| 88
Administracién de | Falta de un Plan de Trabajo 24
archivos Archivistico Integral. 4 5 4 7 4
Archivos de Gestion sin organizacion
Acceso ala debido a que las Tablas de Retencién
informacion Documental no estan acordes a la 23
Produccién Documental generada. 4 5 5 5 4
El Sistema de informacion de la
Fortalecimient Empresa no se encuentra alineado
oy Con la informacién misional de la 30
articulacién Empresa. 4 5 8 7 4
Preservacion de Inexistencia de un sistema integrado de 28
la conservacion 4 5 8 7 4
informacién
Administracién de | La empresa no cuenta con los 22
archivos programas especificos. 4 5 5 4 4
Aspectos Falta de desarrollo y mantenimiento 31
tecnolégicos y de la herramienta tecnolégica 4 5 8 7 4
de seguridad
Administracion de | Inexistencia de Politica de Gestion 28
archivos Documental 4 5 8 7 4
51| 65 90 74 53
TOTAL

De acuerdo con la anterior evoluciéon de los aspectos criticos conforme a los criterios de

evaluacién para la priorizacion de cada eje articulador se establecieron los valores

reflejados en la anterior tabla’, una vezfinalizada la valoracién se procedi6 a totalizar cada

eje articulador con el proposito de identificar los aspectos mas criticos frente a cada eje

articulador teniendo como resultado la siguiente tabla:

! Se realizé conforme a los diez criterios de evaluacién propuestos en el Manual del AGN para la
elaboracion del PINAR — Tabla N° 4.
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Tabla 4. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES TOTAL | OBSERVACIONES
e Los instrumentos archivisticos se
encuentran en  elaboracion vy
perfeccionamiento para su
implementacion.
e Los procesos y procedimientos
requierenser actualizados y alineados
Involucran aspectos de la conforme a cada una de las
Administracion infraestructura, el actividades y su respectivo diagrama
de archivos presupuesto, la 51 de flujo.
normatividady la politica, e Es necesario adelantar programas de
los procesos y los capacitacion al personal en general
procedimientos 'y el para la implementacién de los
personal instrumentos archivisticos generando
una cultura archivistica al interior de la
entidad.
e Es importante designar las partidas
presupuestales para el desarrollo y
ejecucion del proyecto de
administracion
del archivo de la empresa.
Comprender aspectos e Conforme al plan de acciéon se
como la encuentran en elaboracién las tablas
Acceso a la . . .
informacion transp.arenc!af, 65 f:le valoracm{\ para su aproba.cmr? e
la participacion y el implementacién en la organizacion
servicio al ciudadano, y la del fondo documental
organizacion Acumulado de la entidad.
Documental.
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EJES ARTICULADORES

TOTAL

OBSERVACIONES

Preservacion de
la informacion

Incluye los aspectos como
la conservacion y el
almacenamiento de la
informacion.

90

Instrumentos archivisticos en
proceso de desarrollo para su
ejecucion eimplementacion.

La empresa cuenta con un Sistema
de Gestion Electrénica de
Documentos deArchivo no obstante
requiere el fortalecimiento
econémico ya que no cuenta con
recursos para para el mantenimiento
y desarrollo del aplicativo.

Establecer el Plan de Mejoramiento]
de Infraestructura Fisica de los
Archivos ydisponer los recursos para
el mismo.

Aspectos
tecnoldgicosy de
seguridad

Abarca aspectos como la
seguridad de la
informacion y la
infraestructura
tecnolédgica.

74

La entidad no tiene articulada la
gestion documental fisico -
electrénica.

No cuenta con recursos a nivel de
desarrollo y mantenimiento del
software por lo anterior se hace
necesario la  disposicion y
definicidon de presupuesto para el
mantenimiento y desarrollo del
Aplicativo.

Fortalecimiento y
articulacion

Involucra aspectos como la
armonizacion de la gestion
documental con otros
modelos de gestion.

53

La entidad no ha realizado
proceso de digitalizacion de series
documentales de conservacion
permanente en el Archivo Central
(Néminas e Historias Laborales).
Alinear los procesos y
procedimientos para
homogenizar los mismos.
Establecer politicas enmarcadas
en la implementacion del
programa de gestion documental

dentro de la entidad y demas
Herramientas archivisticas.
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e oane VIGENCIA 2022 - 2025 st

8z

s G

G < INCLUYELOS ASPECTOSC

<z ALMACENAMENTO D

o v

@ 2

2 <

o 4

<38

< O COMPRENDER ASPECTOS COMO LA TRAN
Q £ LAPARTICIPACION Y EL SERVICIO AL CIUDAD,
G ORGANIZACION DOCUMENTAL.
(O

< =

INVOLUCRAN ASPECTOS DE LA INFRAESTRUCTURA,
PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD Y LA POLITICA, LC
PROCESOSY LOS PROCEDIMIENTOS Y EL PERSONAL

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS
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Grafico 1. Priorizacion por Eje Articulador

Cada eje se encuentra articulado con el aspecto critico evaluado, permitiendo que estos
interactuen e impacten en los demas aspectos para disminuir los riesgos identificados
en la medida que se establecen acciones de mejora que mitiguen el impacto de los
mismos de manera global e individual, se debera continuar evaluando cada eje
articulador como lo establece la tabla de criterios de evaluacion del Manualdel AGN
para PINAR periddicamente.
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6. MAPA DE RUTA
Tab‘a 5. MAPA DE RUTA

Corto plazo Mediano plazo
Plan o Proyecto (1ano) ~
(1 a 4 anos)
Tiempo 2022 2023 | 2024 | 2025

Plan de accidén - elaboracién de los
instrumentos archivisticos

Proyecto Administracion de Archivo —
Programa de gestiénde documentos
electrénicos

Proyecto Administracién de Archivo —
Proyecto de Inversién - Tics mejoramiento
infraestructura tecnoldégica Sistema
Gestién Documental

Proyecto Administracién de Archivo —
Proyecto de Inversién — elaboracion Tablas
de Valoracién Documental e
implementacion

Proyecto Administracién de Archivo —
Proyecto de Inversién — elaboracion Tablas
de Retenciéon Documental e
implementacién

Proyecto Administracion de Archivo -
Sistema Integrado deConservacién - SIC

Proyecto Administracién deArchivo
— Asesoria y acompafnamiento

Plan de Implementacion del
Programa de Gestién Documental.

Plan de Mejoramiento de
Infraestructura Fisica de losArchivos.

Plan de compras
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7. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Las herramientas de seguimiento y control deben alinearse a los requisitos impuestos

por los entes de control, a continuacion se describen los lineamientos exigidos:

> Plan de accion

> Presupuesto

> Mapa de riesgos

> Plan anticorrupcién
> Seguimiento al PGD

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada vigencia,

se realizara a través del Comité de Gestidon y desempefio y el Comité de coordinacién de

control interno de la empresa. De igual manera el area de Control interno realizara un

seguimiento semestral sobre el plan.
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desde

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA VERSION OBSERVACION REALIZADO
POR/AUTORIZADO

1.0 Mayo 4 de 2022 Creacion del documento Auxiliar de Archivo/Gerente

2.0 Enero 27 de 2022 Actualizacion del PINAR de Auxiliar de Archivo/Gerente,
acuerdo con encuestas y Asesora Control interno

Diagnéstico realizado.

3.0 Enero 18 de 2024 Actualizacion en edicion y Auxiliar de archivo/Gerente,

cronograma — Mapa de Asesora Control Interno
ruta
4.0 Enero 27 de 2025 ctualizacién organigramay | Directora Administrativa y

estructura planta de

personal

financiera y Asesoria de

Control Inteno

EMPUSILVANIA S.A. E.S.P. Tel: 869 4569 // 3175049850 Direccién: CALLE 10 N 4 — 29 CENTRO Silvania (Cund)
Cadigo Postal: 252240 Horario de atencion: Lunes a Jueves de 7 am a5 pm Viernes de 7 am a 4 pm

Pagina Web: WWW.empusilvania.gov.co

Pagina 22 de 22



