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INTRODUCCION

El Programa Institucional de Archivo - PINAR, es un instrumento de planeacion para la labor
archivistica, que establece elementos importantes para la Planeacion estratégica y anual del
Proceso de gestion 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.

Es preciso indicar que para la elaboracién de este instrumento se identificaron principalmente
las necesidades y los puntos criticos a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos,
para garantizar la adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales.

Dentro de su proceso de organizacion administrativa, un aspecto relevante para la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA” E.S.P. es la aplicacion e
implementacion de la Gestion Documental al interior de la entidad. Una herramienta de
Planificacion importante es el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR, que da
cumplimiento al decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental” ha previsto desarrollar el Plan Institucional de Archivos —PINAR, teniendo
como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos
y los factores criticos sefialados con oportunidad de mejora. En ese sentido, se han
contemplado objetivos y metas que con la disposicién y aprobacién recursos, minimicen los
riesgos que actualmente tiene la entidad para la atencién oportuna de los ciudadanos y las
condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio documental de la entidad.

De igual modo con la adopcion de los instrumentos archivisticos se busca optimizar los
procesos del Grupo de Recursos Fisicos y Gestion Documental articulados con la Direccion
Administrativa; contribuyendo a la aplicacién 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.

OBJETIVOS

- OBJETIVO GENERAL

El presente, tiene como objetivo elaborar un plan de accion con actividades que se
desarrollaran a un corto, mediano y largo plazo, donde se establezcan los proyectos,
programas y planes encaminados a fortalecer la funcion archivistica y documental a través del
andlisis 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 Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA” E.S.P.
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- OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizar las Tablas de Retencion documental de conformidad con la estructura
organizacional vigente, los manuales de procesos y procedimientos y las funciones
asignadas a los funcionarios de las oficinas productoras

o Fortalecer el compromiso y responsabilidad de los funcionarios a través de la cultura 'y
desarrollo en la importancia del manejo Documental.

o Actualizar y fortalecer el proceso de gestion documental mediante la inclusion de
lineamientos, mejores practicas y politicas para la administracion de los archivos de la
Entidad.

e Cumplir oportunamente con la normatividad y con los requerimientos legales, con el fin
de aportar al crecimiento organizacional de la Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA” E.S.P.

o Adecuar los espacios fisicos necesarios dentro de la Entidad para cumplir con los
requisitos técnicos y legales necesarios para la conservacion y administracion de los
documentos de los archivos.

e Asesorar al personal de la entidad en el manejo de los procedimientos relacionados con
los Programas de Gestiébn Documental y Administraciéon de Archivos.

¢ Implementar planes y programas de conservacién y preservacion del patrimonio
documental.

e Adoptar las politicas para el manejo, gestion documental y administracion de archivos
al interior de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira
“‘EMSPUROVIRA” E.S.P con el propésito de establecer lineas de comportamiento y
operacion que aseguren un manejo eficiente y eficaz de los documentos que conforman
el archivo de la entidad

CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA” E.S.P es una
empresa encargada de administrar y prestar los servicios publicos domiciliarios, con una
cobertura en el area urbana, vigilada por la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de
Rovira “EMSPUROVIRA” E.S.P cuenta con una planta global de personal que esta conformada
por un total de 8 empleos de planta y una planta temporal que coadyuvan al cumplimiento de
las funciones operativas.
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En ese sentido el Plan Institucional de Archivos — PINAR, se ejecuta en concordancia con las
normas de orden Constitucional que enmarcan los Programas de Gestion Documental. La
Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA” E.S.P, esta
comprometida con el mejoramiento continuo y en respuesta a los cambios normativos
generados por la nuevas tecnologias; consideradas de gran importancia para dar continuidad
a las acciones contenidas en el Plan Institucional de Archivos - PINAR, que permite trazar
metas y objetivos claros en el proceso de gestién documental, beneficiando en Ultima instancia
a la comunidad en general.

La Gerencia de “EMSPUROVIRA” E.S.P, desarrolla funciones que apuntan a orientar y liderar
la formulacién y seguimiento de las politicas y la planeaciéon de Gestibn Documental,
conjuntamente con las demas dependencias que se encuentra conformada mediante el
organigrama de la entidad bajo el direccionamiento detallado asi:

MISION

Como empresa industrial y comercial del estado, estamos creados para “garantizar al cliente la
prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo con la calidad exigida
por la normatividad vigente con eficiencia, continuidad, tecnologia y un gran compromiso de su
talento humano”

VISION

Se orienta a que la empresa de servicios publicos de Rovira—Tolima “‘EMSPUROVIRA” E.S.P
“sera la empresa lider en la region en la prestacion de los servicios publicos domiciliarios con
compromiso social, lo que le permitird trascender y ser considerada entre las empresas
competitivas de su género en el contexto departamental y nacional’.

PRINCIPIOS

TRANSPARENCIA: Las politicas y condiciones de prestacion de los servicios de la Empresa
de Servicios Publicos de Rovira—Tolima “EMSPUROVIRA” E.S.P. seran publicas, claras y
visibles.

ATENCION HUMANIZADA: Nuestros procesos y decisiones priorizan las necesidades
integrales y expectativas de los usuarios internos y externos, que constituyen nuestra razén de
ser

IGUALDAD. El acceso a los servicios de la Empresa de Servicios Publicos de Rovira—Tolima
“‘EMSPUROVIRA” E.S.P, se garantizaran sin discriminacion respetando las razones de cultura,
sexo, raza, origen nacional, orientacion sexual, religion, discapacidad, edad o capacidad
economica.

EFICIENCIA: Es la utilizacion optima de los recursos, para prestar servicios con calidad y
oportunidad.
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UNIVERSALIDAD: Atenderemos a todos los usuarios gue requieran de nuestros servicios, de
acuerdo a nuestra capacidad Técnico -Administrativa, sin distincion alguna.

SOLIDARIDAD: Es el ejercicio de dirigir la prestacion de nuestros servicios, a la poblacién mas
pobre y vulnerable.

PARTICIPACION: Es la integracion de nuestro talento humano y de la comunidad en la
planeacion, ejecucion, evaluacion y control de la gestion institucional y su responsabilidad en
el éxito de la entidad.

IMPORTANCIA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA ENTIDAD - PINAR.

Este instructivo tiene como importancia, el soporte a la planeacién estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnoldgico; toda vez
que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del estado en el servicio al
ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacion publica; y por lo mismo, las
entidades deben asegurarse de que existan procedimientos claros para la creacion, gestion,
organizacioén y conservacion de los mismos.

FINANCIERO: Administrar los recursos financieros de forma transparente y que garanticen la
efectividad operativa y estratégica de la administracion, en busca de la sostenibilidad y
rentabilidad social.

TALENTO HUMANO: Fortalecer las competencias necesarias para la prestaciéon de servicios
de salud Humanizados, oportunos y de calidad, mejorando el bienestar de los servidores
publicos de la entidad.

ADMINISTRATIVO: Desarrollar y articular los sistemas de gestion de apoyo administrativo
enfocados a reducir los impactos ambientales y el buen aprovechamiento de los recursos, con
la participacion de colaboradores, comunidad y usuarios.
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1. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

ESTRATEGIA DE SOLUCION

N OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
Actualizacion y aprobacién de Reali Aprob i lidacis | .| Programa de Gestion Documental
instrumentos archivisticos: Programa de d ere; Izn?r’nt Ipcrio arr h¥ remlrlr paral_cor!\,/? acion al consejo | 4q |5 empresa de servicios publicos

1 Gestion  Documental, Cuadro de epartamental de archivo para su aplicacion. de Rovira—Tolima
glaf[S'::Cfa,i:onD Do;ur:te?tak dr-r:i]pl?rs dﬁ - Modificar instrumentos archivisticos que permitan la EMSPUROVIRA" E.S.P

etencio ocumentat - inistragio organizacion y normalizacion de los archivos de gestion.
de archivos.
Administracion de archivos - Desarrollar, capacitar e implementar el Programa de Gestion | Programa de Gestion Documental
Documental PGD de la empresa de servicios publicos
> de Rovira—Tolima
- Capacitar a los funcionarios de la empresa de servicios publicos | “‘EMSPUROVIRA” E.S.P
de Rovira—Tolima “EMSPUROVIRA” E.S.P, en temas de gestion
documental.
La empresa cuenta un fondo documental Conformacion del archivo histérico
acumulado y no cuenta con tablas de . , . . y archivo central/ Elaboracion Tabla
S . . Actualizar instrumentos archivisticos que permitan la -
3 valoracion actualizadas ni aprobadas S S ) de Valoracion Documental
L o, organizacion y normalizacion del archivo.
para su aplicacion - preservacion de
informacién
Pérdida y deterioro documental de las actuaciones que soporta Revisar la necesidad que presenta
‘EMSPUROVIRA” E.S.P. no cuenta con | el actuar de “EMSPURQOVIRA” E.S.P. . qaue p .
. . el archivo para la presentacion de
4 un Archivo conforme con las necesidades

Documentales de la Entidad

Riesgo de pérdida de documentos por inadecuado manejo del
archivo.

proyecto para su dotacién de ser
requerida
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Represamiento documental por la imposibilidad de realizar
transferencias documentales.

La Dependencia carece de medios
tecnoldgicos para desarrollar proyectos
de conservacion documental.

- Desarrollar e implementar el Plan de Trabajo Archivistico.

- Dotar el Archivo Central con las Herramientas técnicas y
tecnolégicas que faciliten sus servicios a los usuarios.

Plan anual de adquisicién.

Archivos de Gestion sin organizacién
debida a que las Tablas de Retencion
Documental no estdn acordes a la
produccion Documental generada -
Acceso a la informacion

- Controlar y hacer seguimiento de la produccién documental

- Plan de Capacitacion Institucional
en archivo y Gestibn de
Documentos

- Plan de sensibilizacién archivistica

Inexistencia de un sistema integrado de
conservacion - Preservacion de la
informacioén

- Documentar las politicas de proteccion y preservacion de los
documentos fisicos y Electrénicos.
- Evaluar el impacto de la mala preservacion de la informacion.

- Elaboracién del Sistema Integrado
de Preservacion de Documentos
(SIC).

Inexistencia de Politica de Gestion
Documental - Administracion de archivos

- realizar, Implementar y contribuir a la politica de
responsabilidad social y ambiental de la empresa.

- Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y contratistas.

Plan de Capacitacién Institucional
en Archivo y Gestibn de
Documentos Plan de
sensibilizacion Archivistica.

No se han elaborado los Instrumentos
Archivistico.

Desorganizacion y pérdida de documentos de archivo
acumulados.

Pérdida de memoria institucional.

Incumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos,
Decreto Unico Reglamentario No.1080 de 2015.

Elaborar las Tablas de Valoracion y
Retencién Documental para
organizar los fondos acumulados.
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PLAN DE TRABAJO 2023

ITEM

NO
CONFORMIDADES

OBJETIVO

DESCRIPCION DE TAREAS Y
RESPONSABLES

UNIDAD DE MEDIDA
DE LA META

AREA RESPONSABLE

1. POLITICA DE

No se encuentra
establecida la politica
de gestién documental

Cumplir con lo
establecido en la
Resolucién No.100

Estructurar e Implementar la
Politica de Gestion documental
para establecer si se ajusta al

Politica estructurada,

GERENTE EMSPUROVIRA E.S.P

DO%EJ?/ITIQ(I?# AL dge%?égglfgég é/eel Mar{;l:glcggirgzgﬁfjss y ajustada y socializada Contratista de Apoyo Archivo
2015 articulo
2.8.2.5.6.
COMITE DE Cumplimiento Circular Participar en lo concerniente de Actas de reunion del
GESTION Y 100-004 de 2018 AGN gestion documental en el Comité COMITE DE GESTION GERENTE EMSPUROVIRA E.S.P
DESEMPENO de Gestién y Desempefio Contratista de Apoyo Archivo

INSTITUCIONAL

institucional.

Y DESEMPENO

PROGRAMA DE

Actualizacion de
programa de Gestion
Documental para la

En conjunto de actividades
administrativas y técnicas
tendientes planificaciéon manejo y

GERENTE EMSPUROVIRA E.S.P

DO%ESTION vigencia 2023 organizacion de la documentacion Entrega de programa Contratista de Apoyo Archivo
UMENTAL ! S
producida y recibida por
dependencia,
No se encuentran Cumplir con la Elaborar e implementar las Tablas
TABLAS DE elaboradas Resolucién No.268 del | de Valoracién documental para la Realizar y socializar
VALORACION 22.06.2016, Ley 80 de empresa de servicios publicos de tablas de valoracion Gg?fi?‘;;i;“ﬁi?p%?glzéﬁip
DOCUMENTAL 1989, Decreto 1382 de | Rovira—Tolima “EMSPUROVIRA” documental.
1995 y 998 de 1997. E.S.P
Cumplir con la ley 594 | Elaborar, aprobar e implementar
de 2000 Art. 24, con el las Tablas de retencion
TABLAS DE decreto 1080 de 2015 documental para la empresa de Realizar, aprobar y
RETENCION glgtualisézda:ncuentran Art. 2.8.2.1.9 , Ar. servicios publicos de Rovira— socializar tablas de GE?EP;E;%?;T&??EQE%P
DOCUMENTAL 2.8.2.1.6 inciso 3, | Tolima “EMSPUROVIRA” E.S.P retencion documental.
Art.2.8.2.2.1, Art.
3.8.3.3.3
P Incluir en el Plan | Cumplir con lo | Participar en las capacitaciones |
CAPACITACION Institucional de | establecido en el | con todos los funcionarios, de las i =li48do con Actas GERENTE EMSPUROVIRA E.S.P

DEL PERSONAL
DE ARCHIVO

Capacitacion para el
personal de

articulo 18 de la Ley 594
de 2000.

diferentes dependencias de la
empresa de servicios publicos de

firmadas por los
funcionarios

Contratista de Apoyo Archivo
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funcionarios, las Rovira—Tolima “EMSPUROVIRA”
correspondientes  al E.S.P

proceso de Gestion
Documental. Y de igual
manera capacitar al
responsable de
Gestion Documental.

Realizar como
CUADRO DE instrumento técnico que
No se encuentra | refleje la estructura del | Socializar e implementar en las GERENTE EMSPUROVIRA E.S.P
CLASIFICACION . . ot . .
actualizado. Archivo con base a las | tablas de retencion. Contratista de Apoyo Archivo
DOCUMENTAL )
funciones de cada una
de las dependencias.
Administrar
técnicamente la
documentacion
No se encuentran producida  por las
estructurados mapas | diferentes
MAPA DE de riesgos del proceso de_pendenmas y
RIESGOS de gestion documental ynldade§ de . .
PROCESO informacion, para la | Realizar el mapa de riesgos pata la Mapa de riesqos GERENTE EMSPUROVIRA E.S.P
GESTION toma de decisiones | vigencia 2023 P 9 Contratista de Apoyo Archivo
DOCUMENTAL asertivas y la

salvaguarda de los
archivos de la empresa
de servicios publicos de
Rovira—Tolima
‘EMSPUROVIRA”
E.S.P

EDNA MILENA LOZANO PERDOMO

Gerente "EMSPUROVIRA" E.S.P.
Original Firmado
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