Pagina 1 de 12

E RAT A‘ Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A. E.S.P.
Anapoima - La Mesa

Plan Institucional de Archivos de la Entidad
PINAR 2023

Tabla de contenido:

BT ] £= e [0 ] o D TP TR 2
R { ¥ oY e [UToT eI o] o N UTE TR RPN 2
Importancia y beneficios del plan institucional de archivos-PINAR..................... 3

[J Metodologia para la formulacion del pla:n institucional de archichos-PINAR
4

I. Identificacion de Situacion actual ............cccevvieiiiiiiiiii e 4
ii. Definicion de aspectos criticos y ejes articuladores: .........cccoeeeeeeevvviviinnnnnn. 4

iii.  Formulacion de la vision estrategica del plan institucional de archivos-

A o PPN 5
iv.  Formulacion de 0bjJetiVOS: .......ooeiiiiiiiii e 5
V. ContruccCion de Mapa d€ NULA ........uuuuuuuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeb bbb 6
vi.  Contruccion de la herramienta de seguimiento y control. ....................... 7
[J Estructura del plan institucional de archivos-PINAR ..........ccccciiiiiiiieeeeneennn, 7
[ Aprobacion y publiCaCION ........iiiiii e 11
R €71 o 1= U o PP 12
[ BiblHOGrafi@ . ..ccccciiiiiiiiiiiiiiie e 12
Sede Administrativa y PQR: Oficina PQR Anapoima: Carrera 3 # 1- 41 Barrio San José
Diagonal 8 No. 1 - 37 Barrio Quintas de San Pablo Anapoima, Cundinamarca. Teléfono 3142807615
La Mesa, Cundinamarca. Teléfono (601)-8471213 pgranapoima@aguasdeltequendama.com
usuario@aguasdeltequendama.com www.aguasdeltequendama.com

info@aguasdeltequendama.com




Pagina 2 de 12
E MT A‘ Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A. E.S.P.
Anapoima - La Mesa

1. Presentacion:

La Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A E.S.P ERAT S.A E.S.P presenta
el Plan Institucional de Archivos -PINAR-, en cumplimiento a lo establecido por la Ley
594 de 2000 o Ley general de Archivos y sus decretos reglamentarios 2578 de 2012
y 1080 de 2015, Decreto 612 de 2018, de igual manera, para dar respuesta y
cumplimiento a las diferentes disposiciones orientadas a armonizar la gestion
institucional con el plan de gobierno, y facilitar el acceso, seguimiento y control de la
gestion institucional por parte de los ciudadanos en general y los usuarios vinculados
a los diferentes programas relacionados con la misionalidad de la Entidad.

Dentro de su proceso de organizacion administrativa, un aspecto relevante para La
Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A E.S.P ERAT S.A E.S.P., es la
Aplicacion e implementacion de la Gestibn Documental al interior de la entidad, para
lo cual La Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A E.S.P ERAT S.A E.S.P.,
coordinado por la Direccion Administrativa y liderado por la Oficina de Archivo y
Correspondencia ha venido desarrollando el Plan de Accién el cual tiene por objeto:

“Elaborar los instrumentos archivisticos exigidos por el Archivo General de la Nacién
a través de la Super intendencia de Servicios Publicos Domiciliarios en su Circular
20141000000034 en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 y como apoyo a la
implementacion de la Gestion Documental en la entidad, en concordancia con la
normatividad archivistica aplicable a las entidades intervenidas y/o en proceso de
liquidacion conforme a lo establecido en el Decreto 2555 de 2010 Articulo 9.1.3.10.1
Archivo, el Articulo 96 del Estatuto Organico del Sistema Financiero”.

2. Introduccion:

El presente plan esta enfocado en el cumplimiento correcto de las politicas, también
el uso correcto de los componentes y herramientas en la gestion documental, de
acuerdo al plan estratégico institucional hacer cumplimiento de sus objetivos, mision
y las funciones asignadas por La Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A
E.S.P ERAT S.A E.S.P. De tal forma la planeacién de la funcién archivistica y la
gestion documental se complementen en el proceso de planeacién estratégica de La
ERAT S.A E.S.P. con el objetivo de asegurar los recursos para su desarrollo y
robustecimiento.
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De acuerdo a la Ley 594 de 2000 y la ley 1712 del Archivo general de la nacién de
Colombia se formulo un manual metodolégico sencillo para elaborar el PINAR dentro
de las entidades que tiene como objetivo:

e Cumplir con los propésitos de la funcion archivistica y gestién documental
de la entidad utilizando procesos desarrollados metodolégicamente con
metas y objetivos cuantificables.

e Contribuir en el fortalecimiento institucional mediante la transparencia y el
acceso a los archivos.

e Consolidar y modernizar la gestién de archivos de la entidad en el marco
del archivo total.

La direccion estratégica de ERAT S.A E.S.P. realiza actividades de planeacion,
revision y evaluacion para lograr la mejora continua en las actividades dentro del plan
estratégico, de acuerdo a la funcién archivistica de ERAT S.A E.S.P. Debera contar
con herramientas para la identificaciébn y seguimiento de los planes y proyectos a
cumplir en sus objetivos institucionales asociados a la articulacién de los planes en
mencion.

Por tal motivo orientar a la entidad sobre el desarrollo de la funcién archivistica es de
suma importancia por tal motivo se tomdé como referencia el decreto 2609 de 2012 en
su apartado del articulo 8 (Instrumentos archivisticos) del plan institucional de
archivos-PINAR el cual es una herramienta para facilitar la articulacion de los
objetivos estratégicas contempladas en el plan estratégico institucional.

3. Importanciay beneficios del plan institucional de archivos-PINAR

A la hora de ejecutar actividades dentro del plan institucional es necesario el
tratamiento de archivos y el buen uso de los mismos trae beneficios significativos en
nuestro caso para ERAT S.A E.S.P. Ya que por medio de la planificacién y desarrollo
de la funcién archivistica mencionada anteriormente en el archivo general de la
nacion permite la mejora continua mediante la coordinacion y monitoreo, dentro de
los beneficios de la aplicacion de las herramientas que nos brinda PINAR esta:

e Mejorar los indices de eficiencia de la productividad organizacional.

e Optimizacion de los recursos disponibles para la gestion de archivo dentro de
la organizacion.
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e Permitir la ejecucidbn de estrategias unificadas dentro de las metas
institucionales para el desarrollo y tratamiento de documentos vinculados a los
programas y proyectos institucionales.

4. Metodologia para la formulacion del plan institucional de archichos-
PINAR

I. ldentificacion de situacion actual: En la actulidad cuenta con un plan
institucional de archivos (PINAR), pero con error en su direccionamiento,por
tal motivo la implemantacion del mismo es de suma importancia ya que dentro
de los objetivos institucionales aumentar los indices de atencion a
requerimientos de los planes y proyectos son items necesarios para el
funcionamiento operativo.

i. Definicion de aspectos criticos y ejes articuladores: Dentro de los
aspectos criticos se encuentran:Falta de espacio, inexistencia de tablas de
retencion documental, tablas de valoracion, comunicacion poco fluida entre
oficinas, herramientas de offimaticas adecuadas, personal sin capacitacion
optima de archivo y la no aplicacion de una politica de valoracion y expurgo.

Tabla de aspecto critico,ejes articulados : Este campo se relaciona cada uno de
los aspectos que han sido definidos previamente y su objeto de evaluacion, se basa
en los principios de la funcion archivista dados en el articulo 4 de la ley 594 de 2000.

Se estructura de la siguente manera:

ASPECTOS CRITICOS/EJE ARTICULADODS
Inexistencia de instrumentos archivisticos
Programa de Gestidn Documental, Cuadro de
Clasificacidon Documental, Tablas de Retencion
Documental - Administracidn de archivos
Inexistencia de Programa de Gestidn
Documental - Administracion de archivos

OBJETIVOS

Crear instrumentos archivisticos que permitan la
organizacidn y nomalizacion de los archivos de
gestion.

Desarrollar, capacitar e implementar el Programa
de Gestidn Documental PGD

Ausencia de un area o depdsito de archivo
Central acorde a los requenmientos establecidos
por el Archivo General de la Nacidnm -
Administracidon de archivos

Mejorar la infraesstructura de los depdsitos de
archivo de acuerdo a las politicas establecikdas
por el archivo general de la nacidn.

Mitigar riesgos puntuales de los depdsitos de
archivo.

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

Inoperatividad del Comité intermo de Archivo bajo |

el marco normativo establecido por el Archivo
General de la Nacidn - Administracidn de
archiwvos

Convocar al comité de archivo periddicamente, v
dejar constancia por medio de acto administrativo
para su posterior retroalimentacidn,

La Empresa cuenta con un fondo documental

acumulado y no cuenta con Tablas de Valoracion |+

Documental para su aplicacidn - Acoeso a la
informacidn [ preservacion de la informacion

Crear instrumentos archivisticos que permitan la
organizacidn y nomalizacidn del archivo central.

Falta de un Plan de Trabajo Archivistico Integral
= Administracién_de archivos

Desarrollar @ implementar el Plan de Trabajo
Arnchivistico

Sede Administrativa y PQR:

Diagonal 8 No. 1 - 37 Barrio Quintas de San Pablo
La Mesa, Cundinamarca. Teléfono (601)-8471213
usuario@aguasdeltequendama.com
info@aguasdeltequendama.com

Oficina PQR Anapoima: Carrera 3 # 1- 41 Barrio San José
Anapoima, Cundinamarca. Teléfono 3142807615
pgranapoima@aguasdeltequendama.com
www.aguasdeltequendama.com




Pagina 5 de 12
E RAT o Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A. E.S.P.
Anapoima - La Mesa

Archivos de Gestiéon sin organizacion debido a
que las Tablas de Retencion Documental no = Controlar y hacer seguimiento de la produccién
estan acordes a la produccién Documental documental

enerada - Acceso a la informacion
El Sistema de informacién de la Empresa no se
encuentra alineado con la informacién misional
de la Empresa - Fortalecimiento y articulaciéon

= Actualizar y fortalecer el sistema de informaciéon
misional de la empresa

Inexistencia de un sistema integrado de = Formular politicas para la preservacidon de
conservacion - Preservacion de la informaciéon informacién.
. Evaluar el impacto de la mala preservacion de la
informacion.

= Dotar de mobiliario y elementos de
conservacion adecuados para los archivos de
gestion y central de la empresa.

La empresa no cugt_wta con los programas . Establecer los programas especificos para los
especificos - Administracidn de archivos archivos de gestion.

Falta de desarrollo y mantenimiento de la . Destinar y disponer dentro de |la partida
herramienta tecnolégica - Aspectos tecnoldgicos presupuestal los recursos necesarios para el
y de seguridad mantenimiento y desarrolio del sistema de

gestion documental ORFEO.

Inexistencia de Politica de Gestion Documental - |« Implementar y contribuir a la politica de

Administracién de archivos responsabilidad social y ambiental de Ia
empresa

= Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y
contratistas

Insuficiente presupuesto para temas de gestion . Destinar y disponer dentro de |la partida

documental - Administracion de archivos presupuestal los recursos necesarios para la

implementacion del proyecto de administraciéon

de archivo

iii.  Formulacion de la vision estrategica del plan institucional de archivos-
PINAR

La vision estratégica se fundamenta en la intencion de la entidad de mejorar sus
funciones archivisticas. Para su creacion se basarda en los aspectos criticos
mencionados en tabla de aspectos criticos y en la tabla de ejes articuladores,
analizando cuales son los de mayor impacto y de manera concisa el compromiso de
como se van a mejorar dichos aspectos.

Se analizaron los planes de mejoramiento del Proceso de Gestion Documental
resultado de las auditorias ejecutada, el diagndstico integral de archivos, el mapa de
riesgos documentales y los informes de visitas a las areas por parte del Grupo de
Gestién documental, concluyendo los aspectos criticos y sus riesgos.

iv. Formulacion de objetivos:

e Promover el desarrollo intelectual para mitigar los aspectos criticos como la
ineficiencia en ofimatica y la incapacitacion optima de archivo.

e Propiciar reuniones entre areas para mejorar la comunicacion entre ellas para
aumentar los indices de atencion a requerimientos.
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e Fomentar actividades para la valorizacion y expurgacion de informacion no
relevante.

e Propiciar tiempos para la reunion y ordenamiento de las areas de archivo para
disminuir los tiempos de busqueda de documentos .

e Promover los arreglos locativos en el archivo central para su debido archivado
correcto.

v. Contruccion de mapa de ruta

El mapa de ruta es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en
el que se va a desarrollar los planes, programas y proyectos en la entidad la cual
tiene como objetivo compilar todos los planes, programas y proyectos relacionado
con las funciones archivista de la institucion que este en desarrollo o previstos para
futuras acciones.

Pian de accibn - elaboracion de
los nstrumentos archivis ticos
Proyecto Administracion de
Archivo — Programa de gestidn
de docurmentos electronicos
Proyeclio Administracion de
Archivo — Proyecto de Inversion
« Thics mesjor ameento
infraestructura tecnoldgica
Sizterma Ges idn Documental
Proyecto Administracidn de
Archivo — Proyecto de Inversion
- elaboracidn Tablas de
Valoracidn Docurmental e
mplermentacidn

Proyecto Administracion de
Archivo —= Proyecto de Inversidn
- elaboraciinTablas de
Retencidn Documental e

e rryenilae iy

Proyecto Administracion de
Archivo - Sisterma integrado de
Conservacion - SIC

Proyecto Administracion de
Archivo -

Instrumentos archivisticos
Proyecto Administracidn de
Archivo

- Asesoria y acompafiamiento
FPlan de mplementacion del
Programa de Gestion
Docurmental.

Plan de Mejoramento de
Infraestructura Fisica de los
Archivos.

Plan de compras
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Para la implenentacion de mapa de ruta se debe realizar el analisis entre los
aspectos criticos y los ejes articuladores para determinar el impacto y riesgo, tambien
cabe resaltar que toda actividad critica dentro del plan de ordenamiento de archivo
esta sujeta a las politicas la Ley 594 de 2000 o Ley general de Archivos y sus
decretos reglamentarios 2578 de 2012 y 1080 de 2015.

vi. Contruccion de la herramienta de seguimiento y control.

La herramienta de seguimiento y control permite hacer monitoreo en un periodo de
tiempo donde se estén realizando los planes, programas y proyectos relacionados
con el plan institucional de archivo.

La entidad ERAT S.A E.S.P., deber& crear mecanismos para el seguimiento, control
y mejora de:

e Vision estratégica de PINAR:

La empresa regional de aguas del Tequendama desarrollara e implementara
herramientas de mejora para el uso de los componentes tecnoldgicos (SIGEP,
HAS) y la administracion de archivos para aumentar los indices de eficiencia y
seguridad de la informacion con el fin de mejorar la eficiencia en la atencion a las
solicitudes.

e Objetivos:

De acuerdo a la vision estratégica de la empresa regional aguas del Tequendama los
cuales toman como prioridad los aspectos criticos y los ejes articuladores se
establecen los siguientes objetivos:

= |mplementar dentro del sistema de gestion el componente de gestidn
documental.

= |ncluir instrumentos archivisticos.
= Iniciar el programa de digitalizacion de documentos.

= Articular aspectos de seguridad de la informacion en los sistemas de la
administracion de documentos.

e Planes programas y proyectos:

5. Estructura del plan institucional de archivos-PINAR
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e Introduccion:

Se va a realizar la implementacion de plan institucional de archivo en la entidad La
ERAT S.A E.S.P. mediante la realizacion de un andlisis de la situacion financiera,
administrativa, técnica y tecnolégica de La ERAT S.A E.S.P. Determinar las
prioridades de la organizacion dependiendo de los aspectos criticos que afectan la
funcién documental con su correspondiente analisis de riesgos. Por consiguiente, la
redaccion del direccionamiento la vision, objetivo, alcance, metas, actividades,
recursos y seleccion de responsables. Por ultimo, mediante las actividades se
realizara el seguimiento de cumplimiento las cuales se le realizaran controles los
cuales determinaran las mejoras al cumplimiento de los objetivos y las metas del
plan.

Por lo anterior La Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A E.S.P ERAT S.A
E.S.P., estableci6 para la primera Fase: Elaboracion de instrumentos archivisticos
bésicos para lo cual se recomendd la contratacion, ya que la entidad no cuenta con
el recurso humano profesional, necesario para adelantar esta labor conforme a lo
establecido en la normatividad archivistica vigente

Contexto estratégico de la entidad:

Misién: “Prestar los servicios Publicos de Acueducto, alcantarillado y Aseo en los
Municipios de La Mesa y Anapoima, aplicando como principios el compromiso y la
eficiencia, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de nuestros usuarios”.

Visién: “Para el 2035, La Empresa Regional Aguas del Tequendama, sera una
empresa lider en la prestacion de servicios de acueducto, alcantarillado y aseo,
cumpliendo con estandares de calidad, continuidad y eficiencia, siendo referente en
la regién aplicando politicas de proteccién ambiental y desarrollo sostenible”

Valores y principios éticos institucionales.

Honestidad: Actuamos con fundamentos en la verdad con la meta del cumplimiento
de la prestacion de nuestros servicios siempre priorizando el interés general.

Respeto: Reconocemos la importancia y el valor de todas las personas sin importar
su labor, titulo o cualquier otra condicion.
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Compromiso: Somos conscientes de nuestro rol como prestantes de un servicio
publico, estando a la disposicién de los usuarios con el fin de entender y resolver las
necesidades de nuestros usuarios.

Cercania: Interiorizo mi condicién de servidor publico y la enfoco hacia el desarrollo
de soluciones adecuadas y oportunas a las necesidades de la comunidad.

. Vision estratégica del plan:

La Empresa Regional Aguas de Tequendama S.A E.S.P, garantizara el
fortalecimiento y articulacion, la administracion de los archivos y el acceso a la
informacién, mediante la implementacion de un sistema de administracion de
archivos electrénicos, la organizacién del archivo de gestion y central empleando las
normas técnicas colombianas en materia de archivos y documentos

La Direccién Administrativa a través de la oficina de Archivo y Correspondencia de
La Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A E.S.P., esta comprometida en
garantizar la preservacion de la informacién, la administracién de los archivos y el
acceso a la informacién con miras a mejorar las instalaciones locativas de los
depdsitos destinados para su almacenamiento y custodia, intervenir los fondos
acumulados, organizar los archivos teniendo en cuenta las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental, el uso de las tecnologias de
informaciéon proyectando implementar un sistema de administracion de archivos
electrénicos y sensibilizar a los funcionarios y colaboradores en la importancia de los
archivos como memoria institucional y patrimonial de la entidad y la implementacion
de la cultura de cero papel mediante la reduccién en su uso.

Contexto legal: La Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A E.S.P Tiene vida
juridica con acatamiento a la ley colombiana como empresa de servicios publicos, de
naturaleza oficial, constituida bajo la forma de una sociedad por acciones, de la
especie andnima, sometida al régimen juridico que para las empresas de servicios
publicos determina la ley 142 del 1994 y su legislacién complementaria.

Contexto administrativo: Para los fines de direccibn administracion vy
representacion la sociedad tiene los siguientes 6rganos.

o Asamblea general de accionistas
o Junta directiva
Sede Administrativa y PQR: Oficina PQR Anapoima: Carrera 3 # 1- 41 Barrio San José
Diagonal 8 No. 1 - 37 Barrio Quintas de San Pablo Anapoima, Cundinamarca. Teléfono 31428074615
La Mesa, Cundinamarca. Teléfono (601)-8471213 paranapoima@aguasdeltequendama.com
usuario@aguasdeltequendama.com www.aguasdeltequendama.com

info@aguasdeltequendama.com




Pagina 10 de 12

Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A. E.S.P.
Anapoima - La Mesa

ERAT 9%

. Gerente.

Cada uno de estos 6rganos ejercera las funciones y atribuciones que son propias de
acuerdo con la ley y las normas de sus estatutos.

Organigrama:

PLANTA ORGANIZACIONAL

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

}—

JUNTA DIRECTIVA

CONTROL
‘ —y ! INTERNO
W |

ASISTENTE DE GERENCIA
[ I

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DIRECTOR OPERATIVO
Y FINANCIERO COMERCIAL S 1 AUILIAR DE
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re— I —— | |
I | COORDINADOR COORDINADOR
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Contexto economico: La sociedad tiene como objeto principal prestar los servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo en los Municipios
asociados incluida la prestacion de actividades complementarias de estos servicios,
en los términos de la legislacion aplicable y de acuerdo a los principios, metas y
lineas de las politicas de saneamiento basico nacional y/o departamental. Dicho
servicio se materializa con el contrato de condiciones uniformes celebrado con cada
suscriptor.

Contexto tecnoldgico: Dentro de las herramientas tecnologicas se encuentran
SIGEP, HAS las cuales estdn encargadas correspondientemente de la
administracion de la correspondencia de entrate y salidas también en la atencion de
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las PQR. El sistema HAS se encarga de los procesos administrativos tales como
tesoreria, presupuesto, contabilidad y almacén.

Mapa de Ruta ERAT

Mapa de ruta

Objetivos Programas y proyectos |Corto plazo|Mediano plazo| Largo plazo
Promover el desarrollo intelectual Proyecto para la
para mitigar los aspectos criticos formulacion y ejecucion del
como la ineficiencia en ofimatica y  |plan de capacitacién y X
la incapacitacion optima de archivo. |sensibilizacion en gestion
documental de la ARN

Propiciar reuniones entre areas Proyecto para la
para mejorar la comunicacion entre |formulacion y ejecucion del
ellas para aumentar los indices de  |plan de capacitacion y X
atencion a requerimientos. sensibilizacion en gestion
documental de la ARN
Fomentar actividades para la Formular, implementar y
valorizacion y expurgacion de actualizar el Programa de
informacion no relevante. Gestion Documental —-PGD- X

Propiciar tiempos para la reuniony |Implementacion y

ordenamiento de las areas de reformulacién Plan de
archivo para disminuir los tiempos | Conservacion Documental X
de busqueda de documentos . ARN
o Nota: Si la entidad esta desarrollando planes , programas y proyectos

referentes a las funciones archivistas se deben inlcuir al mapa de ruta para incluirlos
en el plan institucional de archivos.

o Herramienta de seguimiento: Realizar diagnéstico de la situacion de
almacenaje de archivo y operacional para su seguimiento mediante tablas de control.

= Aprobacion y publicacion

Para la aprobacion del plan institucional de archivos-PINAR debera ser presentado y
aprobado por el comité institucional de desarrollo y administrativo la cual en la
empresa ERAT S.A E.S.P este compuesto por el Director administrativo y financiero,
Director comercial, Director operativo.

La empresa regional aguas del Tequendama S.A E.S.P ejercera las funciones de
control y vigilancia, también se encargara de verificar la aprobacion y publicacion del

PINAR.
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= Glosario

l. Aspecto critico: analisis racional de algun asunto sujeto o cosa, para evaluar
Sus aspectos positivos 0 negativos extrayendo una conclusion personal valorativa.

Il. Funcion archivistica: La funcién archivistica del Estado requiere de la
determinacién, direccion y orientacion de un ente especializado para que sea
adelantada adecuadamente por todos los sujetos obligados a realizar las tareas
archivisticas dentro de la estructura estatal.

[I. Intrumentos archivisticos: herramientas de gestion documental que permiten a
la Compafia el manejo Optimo de su acervo documental de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

= Bibliografia

A. g. d. l. n. d. Colombia, «Este Plan se encuentra orientado principalmente a
lograr la articulacion, armonizacion y,» 2014.

B. Archivo general de la nacion acuerdo 027 el cual modifica el acuerdo 07.

C. Congreso de la republica ley 152 ley organica del plan desarrollo.

El presente documento es aprobado en el comité institucional de gestion del
desempefio, alos 31 dias del mes de enero del afio 2023.
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