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INTRODUCCION Y GENERALIDADES

PRESENTACION

EPUXUA AVANZA E.C.1.E en cumplimiento con el articulo 4 Principios Generales de la
Ley General de Archivo (Ley 594 de 2000)! y en concordancia con la Ley 1712 de 2014
“Ley de Transparencia y del derecho al acceso de la informacién publica Nacional™? y
con el Decreto 2609 de 2012 en especial su articulo 8 “Instrumentos Archivisticos para
la gestion documental™, presenta el Plan Institucional de Archivo (PINAR) como apoyo
a la gestion documental.

En este Plan se priorizan las necesidades en materia archivistica y los puntos criticos en
los que se encuentran los documentos que producen los diferentes procesos de la
entidad con el fin de reconocer su importancia y su disposicion en las diferentes unidades
de archivo.

Resaltando la importancia de la organizacién de los archivos como fuente de informacién
y memoria institucional dentro del proceso de gestiébn publica en beneficio de una
participacion colectiva y democratica.

Por lo anterior EPUXUA AVANZA E.C.E.I. pone en marcha en Plan Institucional de
Archivo (PINAR), presentando los lineamientos y/o estrategias a desarrollar para el
cumplimiento de la funcion archivistica institucional.

1 COLOMBIA. Archivo General de la Nacion, Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos [en linea] disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/leyes.

2 COLOMBIA. Archivo General de la Nacion, Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho al acceso a la Informacién Publica Nacional [en linea] disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY_1712_DE_2014.pdf

3 COLOMBIA Decreto 2609 de 2012, por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del estado
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INTRODUCCION

La planeacion como componente de cualquier modelo administrativo es un factor
indispensable, en este sentido el PINAR nace para EPUXUA AVANZA E.I.C.E como un
plan de acciéon en materia documental que permitira determinar su incidencia en la
entidad, los niveles de prioridad, el presupuesto y las acciones a implementar a corto,
mediano y largo plazo.

Con la elaboracion de este instrumento se busca priorizar e identificar los problemas o
necesidades mas criticas dentro de la gestion documental institucional, y definir de una
manera practica los objetivos, proyectos y metas que garanticen la adecuada gestion,
custodia y conservacion de los documentos institucionales, ademas anticipa las
necesidades en materia archivistica.

Finalmente, este Plan busca mejorar la organizacion de los archivos y la optimizacion de
la gestion documental en toda la estructura organizacional atendiendo la metodologia
impartida por el Archivo General de la Nacion — Manual de Formulaciéon del Plan
Institucional de Archivos PINAR.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestion documental y el desarrollo de la funcidn archivistica institucional en
el corto, mediano y largo plazo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- ldentificar las necesidades de informacién a nivel institucional y a los asuntos
conducentes a la adecuada gestidn, organizacién y administracion de los archivos,
en todo el ciclo vital del documento.

- Dar cumplimiento a la Ley General de Archivo y demas normas que la
reglamentan.
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DISENO DEL PLAN INSTITUCIONAL PINAR

ESTRUCTURA

El Plan Institucional de Archivo esta estructurado en tres partes:

a. Antecedentes y fundamentos para la alineacion estratégica.

b. Contextualizacion de aspectos generales del PINAR como instrumento
archivistico

C. Formulacion del PINAR.

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

La Empresa Publica del Municipio de Soacha, EPUXUA AVANZA E.I.C.E., fue creada
mediante el Acuerdo No. 019 de 2022 por el Concejo Municipal de Soacha; es una
empresa Industrial y Comercial del sector descentralizado del orden municipal altamente
especializado, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera vy
patrimonio independiente. Por ello, la entidad da estricto cumplimiento a lo establecido
en el articulo 6 de la Ley 594 de 2000 — “Ley General de Archivos para Colombia”.

La entidad tiene como mision contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes del Municipio de Soacha, por lo que desarrollara su objeto como una empresa
autébnoma especializada en la estructuracion, gerencia, administraciéon y desarrollo de
proyectos de inversion, administracion de los bienes inmuebles del municipio, y el
inventario general del patrimonio del municipio, orientada al cumplimiento de politicas y
metas organizacionales, a través de procesos integrales, eficientes, eficaces y
transparentes que garanticen para sus clientes la satisfaccion de sus requerimientos,
contribuyendo de esta manera al desarrollo socioecondmico del municipio y de la region.



Empresa Pliblica de Soacha

A continuacién, se presenta el mapa de procesos de la empresa:

MAPA DE PROCESOS DE LA EMPRESA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
SOACHA EPUXUA AVANZA E.I.C.E.

PROCESOS ESTRATEGICOS

JUNTA DIRECTIVA —> GERENCIA

Estructuracion de Ejecucion de
Proyectos

SUBGERENCIA TECNICA

Direccion Inmobiliaria
¥ Gestién Predial

Direccién de

J Proyectos

Direccion de
Servicios Publicos

ENTRADAS

SUBGERENCIA DE GE STION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE

Acministrativa y
Financiera

Gestién Comercial

SAUDAS

GESTION HUMANA

Presupuesto y

T %
Contabiticad ik

CONieos B Servicio al Cliente
scipinano

SECRETARIA

DE ME.

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

TABLA DE ASPECTOS CRITICOS*

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Existe perdida de informacion en la
entidad

Manipulacién o alteracion intencionada de la informacion
elaborada y radicada.

Afecta el flujo de informacién entre areas

Inadecuado control y consumo en los costos de

Reproduccién documental.

Dario informatico agravado

tiempo

La informacién que solicitan no llega a

Toma de decisiones anticipadas

Problemas legales

Insatisfaccion por parte de los usuarios

Descentralizacion y pérdida de control de la Informacién

Demoras en los tramites

Demoras en los procesos de blsqueda y disposicion

Retardo en el desarrollo y cumplimiento con las funciones de la
entidad

3 Existe duplicidad de expedientes

Fragmentacion de la informacion

Busqueda y recuperacién de informacion
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Aumento descontrolado de los tipos documentales y su produccién

Gastos innecesarios en los recursos de papeleria

Alta impresién y reprografia de documentos

Eliminacién de originales por confusién con copias

En caso de inspeccion de entes de control se presentara un
hallazgo y sanciones

Desconocimiento de procedimientos entre sedes

Se carece de una coordinacion que Aumento en el volumen documental sin criterios de organizacion
4 asuma las diferentes politicas
legislativas y normativas Pérdida de tiempo por realizar reprocesos en la ejecucién de las
Actividades

No poseer entre sedes un lenguaje normalizado para cada
procedimiento

Deterior | r
Las carpetas de los contratos de las eterioro del soporte

vigencias que se encuentran en archivo Demora en la busqueda y recuperacién de la informacion

5 de gestion son organizados segun el Quejas por parte de los Usuarios

criterio de cada funcionario ya que estan —
yaq Atrasos en los procesos y procedimientos

expuestos a cualquier usuario - — -
Insatisfacciéon por parte de los usuario

Quejas por parte de los proveedores

Los servicios con objeto de comunicar y No se valora al personal encargado de la Gl

6 disponer de la informacion son

insuficientes No se contextualiza la informacion

Mala toma de decisiones
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TABLA CRITERIOS DE EVALUACION

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

ASPECTOS TECNOLOGICOS
Y DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

Se considera el ciclo vital de
los documentos integrando
aspectos administrativos,

legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con politicas
que garanticen la
disponibilidad y
accesibilidad de la
informacién

Se cuenta con procesos y
herramientas normalizados
para la preservacion y
conservacion a largo plazo
de los documentos

Se cuenta con politicas
asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

La gestién documental se
encuentra implementada
acorde con el modelo
integrado de planeacion y
gestiéon

Se cuenta con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e implementados

Se cuenta con personal
idoneo y suficiente para
atender las necesidades
documentales y de
archivo de los
ciudadanos

Se cuenta con un esquema
de metadatos, integrados a
otros sistemas de gestién

Se cuenta con herramientas
tecnolégicas acordes a las
necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen usp
de los documentos

Se tiene articulada la politica
de gestion documental con
los sistemas y modelos de
gestion de la entidad se
cuenta con procesos de
seguimiento evaluacion y
mejora para la gestion de
documentos

Se cuenta con procesos de
seguimiento evaluacion y
mejora para la gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas
de comunicacion en la
entidad para difundir la
importancia de la gestion
de documentos

Se cuenta con archivos
centrales e historicos

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de
proteccién de datos a nivel
interno y con tercero

Se cuenta con alianzas
estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad

Se tiene establecida la politica
de gestion documental

Se cuenta con esquemas
de capacitacion y
formacion internas para
la gestion de
documentos, articulados
con el plan institucional
de capacitacion

La conservacion y
preservacion se basa en la
normativa, requisitos
legales, administrativos y
técnicos que le aplican a la
entidad

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y
contenidos orientados a la
gestion de los documentos

Se aplica el marco legal y
normativo concerniente a la
funcién archivistica los
instrumentos archivisticos
involucran la documentacion
electrénica

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacion
electrénica

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de

Se cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacion
SIC

Las aplicaciones son capaces
de generar y gestionar
documentos de valor

Se cuenta con un Sistema de
Gestion Documental basado
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descripcion y archivistico cumpliendo con los | en estandares nacionales e
clasificacion para su procesos establecidos internacionales
archivo
Se cuenta con procesos y flujos | El personal hace buen Se cuenta con una Se encuentra estandarizada la Se tienen implementadas
documentales normalizados y uso de las herramientas infraestructura adecuada administracion y gestion de la acciones para la gestién del
medibles tecnolégicas destinadas para el almacenamiento, informacién, y los datos en cambio
a la administracion de la conservacion y herramientas tecnologicas
informacioén de la entidad | preservacion de la articuladas con el Sistemas de
documentacion fisica y Gestion de Seguridad de la
electronica Informacién y los procesos
archivisticos
Se documentan procesos o Se ha establecido la Se cuenta con procesos Se cuenta con mecanismos Se cuenta con procesos de
actividades de gestion de caracterizacion de los documentados de técnicos que permitan mejorar mejora continua
documentos usuarios de acuerdo a valoracion y disposicion la adquisicion, uso y
sus necesidades de final mantenimiento de las
informacion herramientas tecnolédgicas
Se cuenta con esquemas de Se cuenta con archivos Se cuenta con acuerdos de | Se cuenta con alianzas Se aplica el marco legal y
comunicacion en la entidad centrales e histéricos confidencialidad y politicas estratégicas que permitan normativo concerniente a la
para difundir la importancia de de proteccion de datos a mejorar e innovar la funcién funcién archivistica
la gestion de documentos nivel interno y con tercero archivistica de la entidad
Se cuenta con la infraestructura | Se cuenta con iniciativas | Se tienen implementados Se cuenta con tecnologia Se cuenta con instancias
adecuada para resolver las para fomentar el uso de estandares que garanticen asociada al servicio al asesoras que formulen
necesidades documentales y nuevas tecnologias para la preservacion y ciudadano, que permita la lineamientos para la
de archivo optimizar el uso del papel | conservacion de los participacion e interaccion aplicacion de la funcién
documentos archivistica de la entidad
El personal de la entidad Se tiene implementada la | Se cuenta con esquemas Se cuenta con modelos parala | Se tienen identificados los
conoce la importancia de los estrategia de Gobierno de migracion y conversion identificacion, evaluacion y roles y responsabilidades
documentos e interioriza las en Linea- GEL normalizados analisis de riesgos.
politicas y directrices
concernientes a la gestion de
los documentos
Se cuenta con el presupuesto Se cuenta con canales Se cuenta con modelos o Se cuenta con directrices de La alta direccion esta
adecuado para atender las (locales y en linea) de esquemas de continuidad seguridad de informacién con comprometida con el
necesidades documentales y servicio, atencién y del negocio relacion al recurso humano, al desarrollo de la funcion
de archivo orientacion al ciudadano entorno fisico y electronico, el archivistica de la entidad
acceso y los sistemas de
informacion




Empresa Pliblica de Soacha



v

XUA

Empresa Pliblica de Soacha

Una vez analizados los criterios de evaluacion para la gestion documental, se concluye
que EPUXUA E.I.C.E requiere implementar el Sistema de Gestion Documental
atendiendo los lineamientos establecidos y aplicables para la entidad.

La aplicacion de todos los criterios sera necesario, sin embargo, la entidad ejecutara
actividades a corto, mediano y largo plazo y en el orden que se requiere para ser
aplicadas segun el nivel de riesgo en el término de tiempo y que deben ser atendidas
para el desarrollo institucional.

Anualmente, el responsable del proceso de la gestion documental debera informar a la
Alta Direccion el estado actual del Sistema y presentar el plan de accion para la siguiente
vigencia el cual debe determinar el avance de cada uno de los criterios de evaluacion e
ir minimizando o reduciendo su nivel de riesgo a corto, mediano y largo plazo.

A la fecha se determina que el sistema de gestion documental se encuentra en riesgo
alto en todos sus criterios de evaluacion.

Este Plan Institucional de Archivo se ejecutara dentro de las vigencias 2023 — 2025, este
periodo permitira implementar las politicas, instrumentos y lineamientos de la gestidon
documental, de conformidad con las necesidades de la entidad. Una vez vencido este
periodo se debera medir el cumplimiento y la eficacia del mismo y se elaborara un nuevo
PINAR con el fin de continuar con la implementacién y mejoramiento del proceso
documental.

La Tabla de prioridades de aspecto criticos para el periodo 2023 -2025 sera:

ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para
difundir la importancia de la gestién de documentos

Se tiene establecida la politica de gestion documental

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electronica ACCESO A LA INFORMACION
Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices concernientes
a la gestion de los documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e
implementados ADMINISTRACION DE
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las ARCHIVOS
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos
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Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internas

para la gestion de documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacion para su archivo

Se ha establecido la caracterizacion de los usuarios de acuerdo
a sus necesidades de informacién

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion SIC

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos orientados a la gestion de los
documentos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la
informacion, y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas
con el Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion y los
procesos archivisticos

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

La gestién documental se encuentra implementada acorde con el
modelo integrado de planeacion y gestion

Se tiene articulada la politica de gestién documental con los
sistemas y modelos de gestion de la entidad se cuenta con
procesos de seguimiento evaluacién y mejora para la gestion de
documentos

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion
archivistica los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electrénica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en
estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion
archivistica

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para la aplicacion de la funcion archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION
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FORMULACION DEL PLAN 2023

DOCUMENTOS

HUMANO

ASPECTO CRITICO ACTIVIDAD RESPONSABLE FElﬁ:g‘ODE 'T:'I:,\CI'A*f‘ ENTREGABLE
Se documentan procesos o ELABORACION DE LOS
actividades de gestion de INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
documentos PARA EL MANEJO DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE CONFORMIDAD CON
garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacién ELABORAR LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL
: : : N AGERTION | woszozs | suiziz0zs DOCUMENTOS TECNICOS
Se tiene establecida la politica de DOCUMENTAL ELABORADOS, INCLUYENDO TRD
gestion documental
Se cuenta con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e implementados
Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las DENTRO DE LA PLANEACION
necesidades documentales y de
" y PRESUPUESTAL, SE DEJARA JUNTA DIRECTIVA PRESUPUESTO APROPIADO EN
archivo ESTABLECIDO UN PRESUPUESTO GERENCIA 1/03/2023 |  31/12/2023 LA VIGENCIA
PARA EL DESARROLLO DE LA RESPONSABLE DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA LA GESTION
ENTIDAD DOCUMENTAL
Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion internas
para la gestion de documentos, | |NCLUIR DENTRO DEL PLAN ANUAL DE | SUBGERENCIA
articulados con el plan CAPACITACIONES DE EPUXUA E.I.C.E I By PLAN DE CAPACITACIONES
institucional de capacitacion FORMACION EN LA GESTION DE AD“SE\"TSATL'E’?\ITT'SA v e I ACTA DE CAPACITACIONES
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1. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Realizar monitoreo y evaluacion a las actividades contenidas en el presente Plan Institucional de
Archivos — PINAR con el fin de verificar los avances, el alcance o las mejoras que se requieran.

El monitoreo sera realizado por el lider o responsable del proceso y se llevar4 a cabo de manera
semestral y se informard a la alta direccion sobre su avance de su ejecucion.

La evaluacion tendrd como como objetivo evaluar la gestion documental de los procesos y/o
dependencias con el fin de contribuir a la mejora continua del Sistema de Gestion Documental.
Esta evaluacién estard a cargo de la Oficina de Control Interno y debera articularse con el
programa anual de auditorias.

2. AJUSTES AL PLAN DE ACCION
La Subgerencia administrativa, financiera y de talento humano realizara los ajustes necesarios

teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el presente documento y deberan realizarse
dentro de los tres primeros trimestres de la vigencia.

Dependencia. Elaboré6: CHRISTIAN Reviso: CHRISTIAN CAMILO TORRES | Aprobd: COMITE INSTITUCIONAL | Ruta:
SUBGERENCIA CAMILO TORRES ORTEGON DE GESTION Y DESEMPERNO
ADMINISTRATIVA, ORTEGON
FINANCIERA Y  DEL
TALENTO HUMANO




