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1. INTRODUCCION:

El PINAR se desarrolla para asegurar la articulacién del Programa de Gestion Documental PGD con
la mision, objetivos y metas estratégicas de EMPOCALDAS S.A. E.S.P. Para asegurar su
cumplimiento se incluye en el Plan de Accidn institucional de la vigencia 2024.

El presente documento proyecta las principales necesidades que presenta EMPOCALDAS S.A.
E.S.P., en el ambito de la gestién, almacenamiento y salvaguarda de la documentacion. Estas son
identificadas a través del diagnoéstico de las condiciones y estado actual de la documentacion, el cual
tiene como fin identificar oportunidades de mejora, y los seguimientos que sean requeridos para
asegurar la adecuada gestion y disponibilidad de la documentacién.

A partir de dicho diagndéstico se identificaros los aspectos criticos relacionados con la administracion
de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacion, aspectos tecnologicos y de
seguridad, con el fin de establecer las estrategias y acciones pertinentes para alcanzar niveles
optimos de la gestién documental. Para tal fin, también se fijaron las metas correspondientes y los
responsables de su ejecucion.

2. OBJETIVO:

Planear e identificar las acciones y recursos requeridos para asegurar la adecuada gestion de los
documentos de EMPOCALDAS S.A. E.S.P. y garantizar la disponibilidad de su informacién por el
tiempo que sea necesario.

3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL:

Se realiza andlisis de los flujos de informacién, la demanda de consulta, el estado de conservacion
de los documentos y las oportunidades de mejora, dando como resultado que: a pesar de que la
informacién es accesible, controlada y disponible, es pertinente adoptar las regulaciones normativas
expedidas por el Archivo General de la Nacién, pues estas aparte de ejercer un control administrativo,
dichas medidas también orientan y dan pauta para lograr niveles Optimos de la gestion de la
informacion. Por tal razén, se concluye que, mediante la implementacion de los instrumentos
archivisticos contemplados en la normatividad colombiana, se lograrda resolver las principales
necesidades que presenta la Entidad en el contexto de la buena y oportuna gestion de la
documentacion.
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4. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS:

4.1. Evaluaciony priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores

El articulo 4 de la Ley 594 de 2000, define los principios de la funcién archivistica, con los cuales el
Manual de Formulacion del PINAR, establece cinco (5) ejes articuladores para evaluar su impacto
sobre los aspectos criticos, mostrando como resultado la prioridad de cada uno.

EJES ARTICULADORES

# EJE

DESCRIPCION

1 |Administracién de archivos

Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, g
normatividad y la politica, losprocesos y los procedimientos y el
personal.

Acceso a la informacion

Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano, y laorganizacién documental.

3 |Preservacion de la informacién

Incluye aspectos como la conservacién y el almacenamiento de
informacion.

4 |Aspectos tecnologicos y de seguridad

Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la
infraestructura tecnologica.

5 |Fortalecimiento y articulacion

Involucra aspectos como la armonizacibn de la gestién
documental con otros modelos de gestion

Tabla 2. Ejes Articuladores, Manual de Formulaciéon del PINAR — Tomada del AGN

4.2. Falencias identificadas:

Como resultado de este andlisis se identificé las siguientes falencias en cada eje articulador:

EJES ARTICULADORES

# EJE

DESCRIPCION

Administracién de archivos

» Hay almacenamiento de informacion que perdid su vigencia y|
que no cuenta con valores secundarios.

» Hay almacenamiento inadecuado de los documentos por falta
de criterios técnicos de clasificacion y organizacién documental.

* Se presenta duplicidad y reprocesos en la produccion y gestion
de los documentos.

* Se requiere capacitar al personal para la gestion v
almacenamiento de la documentacion.

Acceso a la informacién

 Hay informacion clasificada sin criterios técnicos archivisticos.

* La consulta y recuperacion de la informacion puede ser
inoportuna por falta de inventario de la totalidad de la
documentacion y de la debida organizacion acorde a la
regulacion normativa.

* Se carece de herramientas que permitan garantizar el acceso
a la informacion y a su vez ayuden a proteger los datos
sensibles y privados.

INSTITUCIONAL.
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EJES ARTICULADORES

i EJE DESCRIPCION
+ La informacion puede perderse por falta de implementacion de
medidas de preservacion de los documentos.
+ Se conserva informacion sin valores primarios ni secundarios.
3 Preservacion de la informacion * Hay riesgos de perdida informacién por obsolescencial

tecnolégica y por los eventuales cambios de herramientas y
aplicaciones usadas para la gestién, almacenamiento y
procesamiento de la informacién.

4 | Aspectos tecnolégicos y de seguridad

* Se esta produciendo informacién digital sin control y orientacion
impartida desde el Archivo Central.

 La Seccidn de Archivo debe implementar sistemas de control y|
registro que sean mas dindmicos, funcionales y utiles para la
medicién de indicadores, asimismo, estos podrian utilizarse en
controles mucho mas eficientes y oportunos de la informacién.

5 Fortalecimiento y articulacion

* Se debe articular la gestién documental con el MIPG

4.3. Aspectos criticos y riesgos asociados:

A partir de las anteriores necesidades se concluyo los siguientes aspectos criticos con sus respectivos

riesgos asociados:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

informacioén limitada

Consulta, disponibilidad y recuperacion de la | requerimientos externos, resolver sus necesidades

Limitantes para la Entidad responder con

internas y para la ejecucion eficiente de los procesos
administrativos y misionales.

Instrumentos archivisticos sin elaborar e implementar | para resolver las necesidades las de la comunidad a

Incumplimiento de obligaciones de Ley y limitantes

partir del suministro de informacion oportuna.

documentos de archivo.

Poco uso de herramientas tecnolégicas para la | Uso ineficiente del papel. Acciones poco amigables
administracion, gestion y almacenamiento de los | con el medio ambiente. Incumplimientos normativos

(circular AGN 005 de 2012)

correspondiente.

Se requiere implementar el Sistema Integrado de )
Conservacion — SIC y hacer el seguimiento | &rchivo central)

Dafio o pérdida de documentos (archivo degestién y/o

No conservar de manera adecuada los documentos
en el archivo de gestién ni en el archivo central.

INSTITUCIONAL.
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5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS:
EJES ARTICULADORES
g o 1
\% 7)) E \g © \g (%] 3 E \g o]
= = c .= o 2
IR IR E:
No. : scloe| Q|2 S35 0| 5
ASPECTO CRITICO 9ol 25| S5 g9 S3lF |8
£ 22| gE|<g|g8 |¢°
° o ol °
< a | W
1 | Instrumentos archivisticos sin elaborar e implementar. 10 10 10 10 10 | 50
2 Poco uso de herramlentas tecnologicas para I:_;l administracion, gestion 10 10 2 10 10 | a2
y almacenamiento de los documentos de archivo.
3 | Consulta, disponibilidad y recuperacion de la informacién limitada. 10 | 10 3 10 3 | 36
4 Se requiere |mplem'enFar el Sistema Intggrado de Conservacion — 10 3 10 9 5 |34
SIC y hacer el seguimiento correspondiente.
Total (calificacion de 1 a 10) 40 33| 25| 39| 25

6. MAPA DE RUTA PARA ATENDER Y SOLVENTAR LOS ASPECTOS CRITICOS:

A partir de la identificacion de los aspectos criticos de gestion documental y de los riesgos a los
cuales se ve expuesta la empresa en caso de no gestionar o resolver con pertinencia estas
situaciones se priorizaron las siguientes actividades como principales medidas de accion durante

la vigencia 2024
PLANES ACCIONES DE
ESTABLECIDOS MEJORA INICIO FIN RESPONSABLE
Elaborar ~ Cuadro  de  Clasificacion| 5,5 1015 | 2024-02-15 | EQuipo de trabajo
Documental Seccion Archivo
EIaborgr el Banco terminolégico de series 'y 2023-10-15 | 2024-02-15 Equ_ol de trapajo
subseries documentales Seccion Archivo
Elaborar las Tablas de Retencion 2023-10-15 | 2024-02-15 Eqmp_o, de trapajo
Documental Seccion Archivo
Plan 1: Elaborar Actugllzar Inventario Unico Documental del 2024-02-15 | 2024-08-15 Eqmp_o’ de trapajo
Archivo Central Seccién Archivo
Instrumentos h —
Archivisticos Actualizar el  procedimiento  de
tr_ansferenua chgme_ntei_I. Incluir en el 2024-02-15 | 2024-08-15 Eqmp_o’ de trapajo
sistema degestion institucional los formatos Seccién Archivo
gue se usanen el proceso de GD.
Elaborar las Tablas de Valoracion 2024-02-15 | 2024-08-15 EquQ de trab_ajo
Documental Seccién Archivo
Elaborar Tablas de Control de Acceso 2024-08-15 | 2024-11-15 Equipo de trabajo

Seccion Archivo
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PLANES ACCIONES DE
ESTABLECIDOS MEJORA INICIO FIN RESPONSABLE
Implementar la politica de cero papel 2024-01-02 | 2024-12-30 Jefe de archivo
Equipo de
Establecer estrategias de produccion Jgfzné?taagﬁir\',o
hibrida de contratos en soporte electrénico, :
uso y aprovechamiento Departamento de
de las herramientas Planeacién y
tecnoldgicas para la Proyectos.
gestion, prgducmon y Implementacién de firmas digitales. 2024-06-01 | 2024-12-30 Jefe de archivo
almacenamiento de los
documentos de Seccién Gestion
archivo. Establecer estrategias de produccién Humana.

o St Jefe de archivo
hibrida de historias laborales en soporte Equipo del
electronico, digital y fisico. 2024-10-02 | 2025-12-30 | Departamento de

Planeacién y
Proyectos
Elaborar Politica de Gestion Documental | 2024-03-01 | 2024-09-30 Jefe de archivo
Plan 3: Implementar Realizar inventario de la totalidad de la Equipo de trabajo
rrlgdld?sgara " informacion 2024-03-01 | 2024-12-30 | "gocign Archivo
garantizar la Consulta, — — . —
disponibilidad y Elabp_rar el Indice de Informacion 2024-12-01 | 2025-04-30 Secretaria Jur!dlca
recuperacion de la CIaS|f|pada y Reservad_a Jef_e de archwq
documentacion Organizar _Ia Historias laborales de 2024-09-01 | 2024-12-30 Eqmp_o, de trapajo
personal retirado Seccion Archivo
Realizar indice y descripcién de planoteca | 2024-06-01 | 2025-04-30 Eqmp_o, de trapajo
Seccion Archivo
Actualizar diagnéstico integral de archivo | 2024-10-02 | 2024-04-30 Jefe de archivo
Plan 4: Implementar elimplementar  los programas Jefe Seccién
Sistema Integrado de |establecidos en el SIC 2024-02-01 | 2024-12-15 Archivo
Conservacion — SIC y — : : -
S Hacer mantenimiento preventivo y refuerzo N A Equipo de trabajo
hacer el seguimiento | 105 archivadores rodantes. 2024-03-01 | 2024-06-30 Seccién Archivo
correspondiente. Jefe Seccién
Elaborar Plan de preservacion Digital 2024-08-01 | 2024-12-30 Archivo
Plan 5: Realizar
capacitaciones para la
im IZ?’:gr?tlggiéen de Capacitar a funcionarios y contratistas que Equipo de trabajo
_implen P produzcan, usen, manipulen o accedan a 2024-05-01 | 2024-12-15 | Seccion Archivo
instrucciones técnicas los docUMENtos
para la gestién y
tratamiento de los
documentos.
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7. PROYECTOS PARA EJECUTAR:

Para la vigencia 2024 se tiene contemplado ejecutar en la Seccion de Archivo los siguientes
proyectos:

7.1. Proyecto Politica Cero Papel

Simplificar flujos / Automatizar procesos / Racionalizar consumo papel / Favorecer
Propdsitos: medio ambiente / Optimizar administracién documental / Optimizar almacenamiento
/ Control eficiente de documentos

Plazo: Noviembre 2023 — Diciembre 2024

Ley 527 DE 1999 / Ley 594 de 2000 / Directiva Presidencial 4 de 2012 / Decreto
Normatividad: 2609 de 2012/ Circular 5 de 2012 AGN / MOREC / Acuerdo 03 de 2015 AGN / Ley
1712 de 2014 / Articulo 147 de la Ley 1955 del 2019

Mecanismos de PINAR / FURAG / MOREC / Plan de preservacion digital
Seguimiento y
control:

* Fase | Proceso de contratacion

* Fase Il Historias laborales

Metodologia: * Fase lll Actos Administrativos

* Fase IV Digitalizacién por Unidades Administrativas
+ Fase V Digitalizacién Seccionales

7.2. Proyecto Tablas de Retencién Documental

Propdsitos: Facilitar flujos / Evitar acumulacién / Identificacion documentacion
Plazo: Noviembre 2023 — Febrero 2024
Normatividad: Ley 594 de 2000 / Acuerdo 04 de 2019 / Ley 1712 de 2014

Mecanismos de PINAR
Seguimiento y FURAG
control:

* Recopilar informacion

» Elaborar cuadro de clasificacion documental

* Valorar informacién (conformar equipo idéneo)
Metodologia: » Ajustar procedimientos y descripciones

* Elaborar memoria descriptiva

»  Constituir anexos

* Remisién para convalidacion
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7.3. Proyecto Tablas de Valoracién Documental

Propdsitos:

Organizar fondo acumulado / Identificacibn documentacion / Optimizar
Almacenamiento / Salvaguardar documentos Historicos

Plazo:

Noviembre 2023 — junio 2024

Normatividad:

Ley 594 de 2000 / Acuerdo 04 de 2019 / Ley 1712 de 2014

Mecanismos de
Seguimiento y
control:

PINAR
FURAG

Metodologia:

* Recopilar informacion

» Elaborar cuadros evolutivos

+ Consolidacion / elaboracion / rectificacion de inventarios (fechas, clasificacion,
productores)

» Elaborar cuadro de clasificacion documental

*  Valorar informacién (conformar equipo idéneo)

»  Ajustar procedimientos y descripciones

+ Elaborar memoria descriptiva

»  Constituir anexos

* Remisién para convalidacion

8.

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PLANES Y PROYECTOS

El Plan de Accion definido, se incluye en el Plan de Accion Institucional de la empresa, tal
cual como lo manifiesta el Decreto 612 de 2018 y juntamente con el Departamento de
Planeacion y Proyectos a través de la Coordinadora de Procesos se le realizaran los
seguimientos trimestrales.

8.1. Medicién de indicadores

RUTA ESTRATEGICA

META RESULTADOS

PLANES ESTABLECIDOS MEDICION DE INDICADOR 2024 ESPERADOS
* Cumplir
Plan 1. elaborar Instrumentos | Instrumentos requeridos *100 normatividad
N - 60% * Mejorar gestion
Archivisticos Instrumentos realizados
documentos
» Optimizar recursos
* Cumplir
Plan 2: Potencializar el uso vy _ normatividad
aprovechamiento de las herramientas | Subseries documentales*100 « Mejorar gestion
tecnoldgicas para la  gestion, Subseries gestionadas en 30% documentos
producciéon y almacenamiento de los sistema * Optimizar recursos

documentos de archivo.

» Optimizar procesos
* Facilitar el acceso

» Cumplir
Plan 3 Implementar r_nedld_a_s_ para | p,cumentos transferidos*100 norr_n_atlwdad
garantizar la Consulta, disponibilidad y ; , 100% | - Facilitar el acceso
. > Documentos inventariados
recuperacion de la documentacion + Contar con soporte

administrativo
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RUTA ESTRATEGICA
PLANES ESTABLECIDOS MEDICION DE INDICADOR '\gggf RI)EESSPLIJELRTIS(;)SS
» Cumplir
normatividad
Plan 4: Implementar el Sistema * Garantizar
- mp ” Programas establecidos *100 estabilidad, uso y
Integrado de Conservacion - SIC y Programas en seguimiento 100% ermanencia de los
hacer el seguimiento correspondiente. 9 9 SOCumentos
 Contar con soporte
administrativo
Plan 5: Realizar capacitaciones para la ’ r?grr;gtlirvi dad
adopcién e implementacion de Capacitaciones Programadas*100 100% . Optimizar aestion
instrucciones técnicas para la gestion Capacitaciones realizadas 0 dc?cumen tgs
y tratamiento de los documentos. . Optimizar recursos

9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Asunto Solicitado por Aprobado por
2023-01-26 06 /Actualizacion del documento para incluir los Departamento de Comité Institucional de
lineamientos para la presente vigencia Planeaciony Gestion y Desempefio
Proyectos
2023-01-26 07 [(Actualizacion del documento para incluir los Departamento de Comité Institucional de
lineamientos para la presente vigencia Planeaciony Gestion y Desempefio
Proyectos

Actualizd

Revis6 y Aprobé

ot

Jefe Seccién Archivo

. (Actal-2024-01-26)
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPERO
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