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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos- PINAR es un instrumento archivistico que permite agrupar
la planeacion, seguimiento e implementacién de aspectos relevantes de los procesos de
gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas y directrices
determinadas por el Archivo General de la Nacion — AGN. En la EMPRESA
PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, la responsabilidad de su implementacion
recaera en la Direccion Administrativa y del Talento Humano (maximo responsable de los
archivos), con el apoyo de la oficina de Planeacion, tal y como corresponde a los diferentes
planes y programas estratégicos de la empresa y la Gerencia de la empresa como maximo
responsable del cumplimiento de los objetivos estratégicos.

El presente PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR) busca planificar de manera
clara y sistematica lo que ha de ser la gestion documental de la EMPRESA en los préximos
3 afios, en cumplimiento de su misién y vision institucional, que define que la
“institucionalidad eficiente” es una de las motivaciones de la administracion actual. En el
marco de ello, el desarrollo de politicas de gestion documental redundaréa en:

- Transparencia de los procesos

- Eficiencia, uso racional de los recursos

- Accesibilidad de los funcionarios a la informacion para las labores misionales,
accesibilidad de la ciudadania a la informacién publica - Tramites eficientes

En el marco entonces de la misionalidad de la empresa Piedecuestana de Servicios Publicos,
se presenta el presente Plan Institucional de Archivos. Constara de los siguientes acapites:

- Contexto Estratégico: Donde se definirdn generalidades de la entidad y su
funcionamiento, datos relevantes para la formulacion y aplicacion del PINAR.

- Situacion actual: Descripcién de la gestion documental por etapas y consideraciones
previas sobre las acciones conducentes a la administracion de archivos, las
actividades de gestion documental que se ejecutan actualmente y su estado.

- Aspectos criticos: Formulados a partir del diagnostico integral de archivos,
denotaran los principales frentes de trabajo debido a su impacto o potencial riesgo
para la entidad, clasificado en: riesgo bajo, riesgo mediano, riesgo alto.

- Vision Estratégica 2027: Formulacion por parte de la alta direccion de la visiéon
estratégica en cuanto a la gestién documental, con miras a las metas de ejecucion del
PINAR.

- Desarrollo de la vision estratégica: Definicion del conjunto de estrategias que
implementara la compafiia para el desarrollo de la vision 2027.

- Descripciéon técnica de los proyectos especificos: Formulacion de proyectos
conducentes a la ejecucion de las estrategias, con responsables, objetivos y hoja de
ruta definida.



El presente PINAR regira a partir de su fecha de aprobacion por parte del comité de
gestion y desempefio hasta la vigencia 2027. A corte de dicha vigencia debera hacerse
una evaluacién del cumplimiento de las metas y proceder a su actualizacion de cara a los
nuevos retos y realidades de la entidad.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

A continuacion, se denotara el contexto estratégico de Piedecuestana ESP como
organizacion, denotado por el sector donde actla, los servicios que presta, su identificacion
institucional y demas informacidon de caracter general que permite dimensionar
adecuadamente el contexto de su organizacion en la actualidad, lo que sera clave a la hora
de dimensionar los objetivos y proyectos del presente PINAR

Nombre de la entidad: Empresa municipal de servicios publicos de Piedecuesta,
Piedecuestana de Servicios Publicos ESP

SECTOR: Servicios Publicos.

Tipo de entidad: Empresa Industrial y Comercial del Estado. Esta clase de empresas se
encuentran se encuentran regladas por la Constitucion Politica, la Ley 142 de 1994 y la
Ley 489 de 1998, articulo 85, denotado por las siguientes caracteristicas

Lo anterior en el marco de su objeto social de prestar servicios publicos domiciliarios, con un
gobierno corporativo y otras caracteristicas derivadas de su condicion de EMPRESA
INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO.

NIT: 804005441 -4.
Sede Administrativa: Carrera 8 # 12-28

Estructura orgénica: establecida por el Acuerdo 008 de 2023 suscrito por la Junta Directiva
de la Empresa. Piedecuestana ESP funciona con una (1) gerencia, cuatro (4) direcciones,
dos (2) oficinas asesoras y la oficina de control interno (ley 87 de 1993). Las funciones de
cada dependencia se encuentran estructuradas en el acuerdo 008 de 2023.

MISION

Ser una Empresa comprometida con la prestacién de Servicios Publicos Domiciliarios que
integra innovacion tecnoldgica y gestion eficiente de los recursos para garantizar el
suministro de agua potable, el saneamiento y la gestién de residuos sélidos. Promovemos
un modelo basado en la economia circular, buscando minimizar el impacto ambiental y
contribuyendo al bienestar de la comunidad de Piedecuesta, con un enfoque responsable y
sostenible.

VISION

Seremos para el 2030 una empresa de referencia regional en la innovacion tecnolégica
aplicada a los Servicios Publicos Domiciliarios, destacandonos por nuestras practicas
sostenibles y el uso eficiente de los recursos bajo los principios de la economia circular,



liderando el cambio hacia un futuro en el que la responsabilidad social y ambiental sea la
base de nuestras operaciones, generando un mejoramiento en la calidad de vida de la
comunidad Piedecuestana y en la preservacion del entorno natural.

POLITICA INTEGRAL

La Piedecuestana de Servicios Publicos, trabaja por y para entregar a los usuarios servicios

con calidad. Nuestra experiencia nos ha permitido ser eficaces y eficientes en la adecuada
prestacion del servicio adaptado a las particularidades de nuestro ambito territorial,
contribuyendo asi al desarrollo de nuestro municipio y area de influencia.

Garantiza el Compromiso con el cumplimiento de la legislaciébn y normativa vigente,
asociada a la gestion de la Calidad, Ambiental y la Seguridad y Salud en el trabajo.

Nuestro compromiso con la Mejora continua, como empresa que asegura la efectividad y las

buenas practicas de gobierno transparente, fomenta la gestion efectiva en el cumplimiento
de procesos bajo aspectos de proteccion y conservacion ambiental y prevencion de riesgos
asociados en el desarrollo de nuestras actividades

La Piedecuestana de Servicios Publicos, garantiza al personal que integra la empresa,
usuarios, proveedores, contratistas y Administracion Publica ambientes de trabajo seguros y
saludables

LINEAS ESTRATEGICAS

EFICIENCIA EN LA PLANIFICACION, OPERACION Y GESTION EMPRESARIAL: Conjunto
de programas y acciones que permiten mejoramiento en los procesos a través de la correcta
planificacion, implementacion de mejores practicas y tecnologias, gestiéon del talento
humano, sistemas de gestion de calidad todo con el fin de aumentar el Nivel de Satisfaccion
de los usuarios, y el cumplimiento a las demas partes interesadas.

GESTION DE BUEN GOBIERNO Y TRANSPARENCIA: iniciativas y acciones que permiten
una gestion transparente, asi como mejorar la imagen de la compafiia frente a las partes
interesadas.

SOSTENIBILIDAD FINANCIERA Y AMBIENTAL: esta linea establece diferentes
mecanismos para medir de manera permanente como se hace uso de los recursos naturales,
financieros y econdmicos, en ella estdn contenidas todas las acciones que llevan a un
eficiente uso de los mismos, con el fin de garantizar la sostenibilidad de la empresa con
respecto a rentabilidad y preservacion de los recursos.

DIVERSIFICACION E INNOVACION: concierne a los programas y acciones con el fin de
aumentar los ingresos, aumentar participacion en el mercado, ampliando el portafolio de
servicios aprovechando recursos existentes tales como el talento humano, sistemas de
informacion, solidez, infraestructura, entre otros.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Garantizar una excelente Satisfaccion de nuestros Usuarios mediante la optimizacion de
procesos tanto operativos como estratégicos y de apoyo, realizando una mejor
planificacion, asi como inversiones encaminadas al cumplir con altos estandares de



calidad y continuidad, aumentar participacién en el mercado, conservaciéon y preservacion
de los recursos naturales y capacitacion a nuestros colaboradores.

2. Generar un clima de confianza y mejorar imagen frente a nuestras partes interesadas
mediante la adopcidn las mejores practicas de gobierno transparente, implementando
herramientas y actividades de seguimiento y control.

3. Ampliacion e implementacion de nuevas lineas de negocios que permitan captar recursos
para ser reinvertidos en proyectos que mejoren la prestacion de los servicios, la cobertura
y por ende la calidad de vida de nuestros usuarios.

4. Mejorar la gestibn de recursos econdémicos y financieros, mediante la correcta
planificacion de presupuesto y reduccion de costos y gastos, generando estrategias para
el recaudo, asi como y la gestién de fuentes de financiacién con los mejores beneficios
para la empresa.

Situacion actual de los archivos en Piedecuestana ESP.

Piedecuestana cuenta con un archivo central, ubicado en el s6tano de la empresa junto al
parqueadero. Tiene una auxiliar de archivo encargada de la custodia del Archivo Central. Las
funciones de archivo se encuentran adscritas a la Direccion Administrativa y de Talento
Humano. La empresa cuenta con: TRD (vigentes las del afio 2019, en proceso de
actualizacion debido al acuerdo 008 de 2023), TVD, PGD (en proceso de actualizacion) y
planes especificos como el plan de conservacion documental y el plan de preservacion digital
a largo plazo, que requieren ser articulados en el SIC (Sistema Integrado de Conservacion)
La empresa sigue las directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, cuenta con
Sistemas de Gestion y cumple los requisitos en cuanto al Sistema de Gestién de Calidad,
relativos a la produccién y control de documentos.

La empresa ha realizado aplicacion de instrumentos archivisticos y también implementé la
Ventanilla Unica de correspondencia para el tramite de los documentos.

No obstante, la empresa cuenta con importantes retos en el area de gestion documental, los
cuales fueron detectados en el Diagndstico Integral de Archivos en la vigencia 2024. A
continuacién, se exponen tales retos, dentro del acapite titulado IDENTIFICACION DE LA
SITUACION ACTUAL.

3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Identificacion de la situacion actual consiste en una contextualizacion de la empresa y
sus dinamicas, haciendo especial énfasis en las dinamicas relacionadas con la gestion
documental y los archivos, proponiendo de esa manera un contexto situacional que
enriquecerd el analisis estratégico.



DESCRIPCION DE LA GESTION DOCUMENTAL POR ETAPAS:

La empresa Piedecuestana ESP tiene acciones consolidadas en torno a la gestion de sus
archivos, pero por otro lado tiene grandes retos en cada una de las etapas del ciclo vital de
los documentos®. A continuacioén, se describe item por item la situacion:

Planeacion (instrumentos archivisticos): A la hora de ejecutar actividades de
gestion documental, lo adecuado es disponer de unos instrumentos archivisticos
actualizados, que permitan la ejecucion de actividades como la organizacion
(impactada por las Tablas de Retencion Documental) la produccion y el tramite
(impactadas por el PGD), la conservacion (impactada por el Plan de Conservacion),
etc. En cuanto a sus instrumentos archivisticos, Piedecuestana ESP solo tiene
vigentes el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo
plazo, toda vez que la actualizacion de la estructura organica deroga las tablas, y
motiva la actualizacion del Plan de Gestibn Documental. En esta ocasion, se busca
actualizar los instrumentos en torno al acuerdo 001 de 2024, ademas de ello
consolidar expedientes como el contrato de servicios publicos, que se encontraba
atomizado en las 6rdenes de servicio, y poner a tono las agrupaciones documentales
con el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion y lo alli previsto en
cuanto a la denominacion, las tipologias documentales, etc.

Produccidn: La produccion documental presenta estrategias para su normalizacion,
como el Control de Documentos, sin embargo, se denota que las denominaciones no
se hayan ajustados a los usos de la gestién publica colombiana, una muestra de los
cuales es el Banco Terminoldgico del Archivo General de la nacion. Se observan
documentos que por sus caracteristicas deberian denominarse de manera diferente
a como se tienen, por lo cual se requiere realizar revision, actualizacion y ajuste de
los formatos (o tipos documentales, como se les conoce en archivistica) para que la
produccion documental sea acorde a lo normativo. También se denota creacion de
formatos no normalizados, uso arbitrario y desinformado de los existentes (por
ejemplo, el de Comunicacién). También existe la produccion de respuestas a los
derechos de peticion de manera no consolidada (se requiere ajustar para cumplir
adecuadamente con la ley 1755 de 2015).

Gestion y Tramite: La principal falencia en este caso es el uso indiscriminado de la
nota interna y la no radicacion de las comunicaciones internas en la ventanilla Unica.
Ello incluso se replica dentro de la propia institucion, pues el tramite de varios
documentos que requieren circular dentro de la propia empresa no se hace de manera
reglada, sino que depende del abordaje que le de cada funcionario de manera
personal. También existen oportunidades de mejora en el tramite de los derechos de
peticion.

1 Hace referencia a las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccidon o
recepcién, hasta su disposicion final (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 001 de 2024).



Organizacion: En cuanto a la organizacién documental, se denota que la empresa
presenta avances en relacion a la implementacion de instrumentos archivisticos, sin
embargo, la mayoria de la documentacion que reposa en el archivo central se
encuentra en buen estado de organizacion, con: 1) Foliacion correctamente realizada,
de acuerdo con los instructivos de foliacion publicados por el Archivo General de la
Nacion, 2)clasificacion documental por oficinas productoras, respetando el principio
de procedencia, 3) Ordenacién documental cronoldgica de las carpetas, respetando
el principio de procedencia. Empero, persisten en las oficinas fondos acumulados y
problemas en la asignacion de las subseries 0 asuntos documentales. La
identificacion de tales asuntos y la correcta aplicacion de las denominaciones
normalizadas en las tablas es, a dia de hoy, el principal reto de la Empresa en cuanto
a la organizacion de sus archivos y cumplimiento de lo consignado en el instrumento
archivistico TRD.

Transferencias: Aspecto conexo al de organizacién, se denotan reprocesos debido
a que las transferencias deben ser retornadas, principalmente por una mala
identificacion de los asuntos documentales, pero también por inconvenientes en los
procesos de foliacion y ordenacion. Se requiere muchas veces la directa intervencion
de la auxiliar de archivo para lograr tales correcciones.

Conservaciéon: El estado de conservacion de los documentos se encuentra
amenazado por la deficiente infraestructura. Las adecuaciones de los espacios de
almacenamiento no cumplen con los requerimientos del acuerdo 0049 de 2000. Los
archivos presentan todos los tipos de deterioro: Biologico (afectaciones por humedad,
moho, hongos y microorganismos), mecanico (rasgaduras), afectaciones por plagas
(comején, insectos). A su vez deficiencias locativas: falta de espacio, estanteria
inadecuada y o en mal estado, ausencia de adaptaciones para mitigar potenciales
peligros (incendios, inundaciones), depdsitos con goteras o dafios estructurales,
recubrimientos de pared no adecuados (que presentan riesgos de desprendimientos
de particulas, propagacién de incendio o fallas estructurales en caso de sismo.
Instalaciones y/o locales de archivo con dafio por humedad activa, desprendimientos
de pared, paredes sin pintura, grietas y peligros potenciales. Tampoco existen
adecuaciones de prevencion tales como: demarcacion de areas de circulacion, rutas
de evacuacion y sefalizacion, sensores de humo, sensores de inundacién. Las
dimensiones espaciales de los fondos acumulados, del archivo designado como
central y del archivo histérico, en materia de espacio son demandantes, teniendo en
cuenta que el archivo central requiere de un espacio algo superior al que actualmente
tiene ocupado para recibir el archivo de gestion de las dependencias. Es decir, hay
un déficit en cuanto a espacios de almacenamiento, que es prioritario solucionar




4. ASPECTOS CRITICOS

La identificacion de aspectos criticos surge del analisis del contexto situacional, enumerando
posibles hallazgos en cuanto a situaciones de potencial riesgo para los procesos de gestion
documental y el patrimonio archivistico de la Empresa. Estos hallazgos deben ser
clasificados segun la etapa del ciclo vital de los documentos a la que pertenezcan y
posteriormente se les debe asignar a cada uno de ellos un nivel de riesgo para reconocer su
posible impacto en los procesos de PIEDECUESTANA ESP.

En el presente cuadro, se presentan los hallazgos evidenciados en el andlisis de situacion
actual y se categorizan de acuerdo a su nivel de riesgo.

HALLAZGO NIVEL DE RIESGO

PLANEACION Instrumentos como el INTERMEDIO: No contar con estos
plan de conservacion y el documentos debidamente
plan de preservacion actualizados en correlacién con los
digital estan instrumentos archivisticos
desactualizados actualizados en 2024 impide

coordinar acciones relativas a la
gestion documental

No se ha implementado | INTERMEDIO: la no articulacion de
una solucion documental | diversas iniciativas, como
electronica integral. Esto | adquisiciones de software, a una
a pesar de que existen | politica de gestion documental
aplicativos especificos electronica, puede redundar en
(Arcosys, G-D) sobrecostos para la entidad.

PRODUCCION Los tipos documentales | INTERMEDIO: Se deben ajustar las
o formatos en ocasiones | denominaciones de algunos formatos
no estan correctamente | de acuerdo al Banco terminoldgico

denominados del AGN




GESTION Y
TRAMITE

ORGANIZACION

TRANSFERENCIAS

No se organizaron
documentos de archivo
previos a las primeras
tablas de retencion. Por
lo cual existen FONDOS
ACUMULADOS.

INTERMEDIO: La existencia de
fondos acumulados compromete la
efectividad de la entidad y la expone
a complicaciones juridicas vy
disciplinarias, maxime si los fondos
documentales todavia pueden ser
pruebas en procesos disciplinarios o
legales (ultimos 20 afios)




PRESERVACION/
CONSERVACION

A partir de los aspectos criticos evidenciados en el contexto o situacion actual (tal contexto
fue evidenciado en el diagnéstico integral realizado durante los meses de julio y agosto del
presente afo) es posible establecer, por cada una de las etapas del ciclo vital de los
documentos, cuales son los aspectos por mejorar y cual seria su posible impacto para la
empresa PIEDECUESTANA ESP.

Como criterio general, se establece que corresponde a un impacto alto todos aquellos
riesgos que amenazan la integridad y la preservacion de los documentos, sea por su pérdida,
extravio o robo, o por amenazas contra la conservacion de los soportes documentales, sea
por el deterioro quimico, fisico o biolégico o por siniestros.

Aquellos aspectos que deriven en una afectacion relacionada con la ralentizacién de
procesos, inconvenientes en el normal flujo de los documentos, inoperancias e incompleta
adopcion de normas y estandares, seran clasificados como de riesgo intermedio.

Finalmente, hallazgos que denoten ajustes para garantizar una mejor o mayor eficacia, pero
gue no comprometan la integridad de los documentos, 0 no generen afectacion en procesos
o cumplimiento normativo, fueron clasificados como de riesgo bajo.

5. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA 2027

Con el fin de formular la vision estratégica de la empresa para los préximos 3 afios, se analizé
la situacion actual y los aspectos criticos, denotando, grosso modo, las principales lineas de
accion a tener en cuenta para lograr la consolidacion de la empresa en materia de gestion
documental.

11



Muchas de las acciones recogidas en la vision estratégica estaran conexas a un proceso ya
emprendido por la empresa, como lo es la actualizacién de los instrumentos archivisticos.

Aquellos de alto valor estratégico por su rol estructurante ya fueron actualizados a la fecha o
estan en curso de actualizacion, por lo cual se requeriran acciones conducentes a su
armonizacion y aplicabilidad, especialmente en lo tocante a los planes y programas del area
de gestién documental y de los Sistemas Integrados de Gestion.

Vision Estratégica 2027

Para el afio 2027 LA EMPRESA PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS debera
caracterizarse por la eficiencia y mejora de sus procesos de gestion documental en las areas
de Planeacién, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion y Conservacion, bajo el
cumplimiento de las siguientes metas.

- Meta de planeacion: Para 2027 la Empresa habra culminado el proceso de
armonizacion de la Gestion Documental a los instrumentos aprobados para el 2027,
habiendo realizado la actualizacion de los diversos planes y programas. Ademas de
ello, habra avanzado en las implementaciones de soluciones de gestion documental
tecnoldgicas, contando con documentos estratégicos agrupados en torno al Sistema
de Gestion Documental Electronica (SGDEA). También habra realizado las
modificaciones necesarias para la armonizacién de la gestibn documental en su
Sistema Integrado de Gestion, con la inclusion de tematicas de gestion documental
en el Plan Institucional de Capacitaciones, los cambios a implementar en el Sistema
de Gestion de Calidad para armonizar los procesos, procedimientos vy
denominaciones de las diversas tipologias documentales, etc.

- Meta de Produccién: Actualizar y consolidar el Instrumento de Control de
Documentos, el repositorio de formatos/tipos documentales y correlacionar este
insumo con los procesos y procedimientos de la entidad (la implementacion de esta
meta es responsabilidad de la Oficina de Planeacion). Delimitar los requisitos de la
produccion de documentos electronicos mediante el Modelo de requisitos de
documentos electronicos- MoReq. Adoptar por completo la normalizacién de
documentos prevista en el Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

- Meta de organizacion: Realizar la gestion de fondos acumulados de los afios 2000-
2015(responsabilidad que recae en el titular de la custodia de los fondos acumulados,
la Direccion Administrativa y de Talento Humano) y realizar la organizacion del
archivo de gestion 2015-2023 (lo cual es responsabilidad de los funcionarios de cada
una de las dependencias de la empresa), ademas de ello implementar las TRD
construidas en 2024 (también es responsabilidad de cada una de las dependencias
de la empresa Piedecuestana). Especial atencion merece la necesidad de conformar
un expediente Unico por cada uno de los usuarios matriculados, bajo la denominacién
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de CONTRATO DE SERVICIOS PUBLICOS, con todos los hechos derivados de la
relacion contractual del usuario con PIEDECUESTANA ESP.

- Meta de Conservacion: Dotar al Archivo central de un espacio de almacenamiento
adecuado en cuanto a : adaptaciones locativas (cumplimiento del acuerdo 0049 de
2000), mobiliario, dimensiones del espacio (capacidad para almacenar la
documentacion existente y su natural incremento), control de plagas y condiciones
ambientales, y en general, todos los requisitos para la custodia establecidos por el
archivo general de la nacion en el acuerdo 0049 de 2000. Para ello se requiere
construir o tomar en arriendo un espacio de almacenamiento adecuado.

6. DESARROLLO DE LA VISION ESTRATEGICA

Para el desarrollo de la visidn estratégica, se definiran las lineas de desarrollo con
actividades a corto (1 afio), mediano (2 afios) y largo plazo (3 afios) que garantizan la
consecucién de las metas. Se discriminara que meta desarrollan cada una de las actividades
previstas.

Como primera medida, se estableceran los proyectos, descritos como lineas de trabajo, a
partir de un examen de la vision estratégica y la agrupacion de sus elementos por teméticas
acordes a la definicién de aspectos criticos.

La formulacion de los proyectos permitirhd una mejor gestién de las posibles actividades que
necesariamente surgirdn de los avances en el cumplimiento de la vision estratégica.

6.1 Proyectos y Objetivos Atribuidos a Cada Proyecto.

INFRAESTRUCTURA ORGANIZACION ARMONIZACION

ESTRATEGIA
SGDEA

eDesarrollar una
estrategia SGDEA en

eCustodia externa o eAplicacién TVD ( Archivo eActualizacion planes y
construccion y adecuacion anterior a 2015) programas especificos de
de espacios «Organizacion archivos gestion documental

eConformacion de archivos de vigencias 2015-2024 eAjuste integral del
Gestion, especialmente el Sistema Integrado de
ARCHIVO DE CONTRATOS DE Gestion
SERVICIOS PUBLICOS ( eDisefio de instrumentos
expediente Unico de los tales como: Tablas de
usuarios) Control de Acceso y otros

articulacion con los
instrumetos archivisticos
para avanzar hacia una
gestion documental
electrdnica
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La formulacion de las lineas de trabajo se denota para lograr la atencién prioritaria de areas
criticas y obtener el cumplimiento de las metas.

Por INFRAESTRUCTURA, se entienden todas las mejoras locativas encaminadas al
almacenamiento y custodia del patrimonio documental. Incluiria o adaptaciones a los
depdsitos existentes, o una solucion de tercerizacion de la custodia del patrimonio
documental. Especial atencién merece la conformacion del archivo de CONTRATOS DE
SERVICIOS PUBLICOS, como elemento constitutivo del archivo de gestion de la Direccion
Comercial, el cual requiere la unificacion de los diferentes hechos derivados de la relacion
contractual de los usuarios en unico expediente, por lo cual se requiere la destinacidén de un
espacio unico para ello, y la transformacion en cuanto a la organizacion de los expedientes.

Por ORGANIZACION, se refiere a actividades de aplicacion de los instrumentos archivisticos
como las tablas de retencion documental TRD al acervo documental. Incluira también
actividades relacionadas con la conformacion de un expediente Unico para los usuarios,
como parte del archivo de gestion de la direccion comercial. La realizacion de estas
actividades demanda que los funcionarios continden afianzando sus saberes en gestion
documental, dado que cada funcionario sera el responsable de la organizacion de los
documentos que produce.

Por ARMONIZACION se entiende la articulacion con el SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION. Caracterizada por la armonizacion de los diversos procesos de la compafiia a los
instrumentos archivisticos formulados en 2024, garantizando su implementacion, y la
formulacién de nuevos instrumentos necesarios para afianzar la linea estratégica, como lo
pueden ser el MoReq, los flujos documentales, las Tablas de Control de Acceso, etc.

Por ESTRATEGIA SGDEA se entiende la necesidad de iniciar una transformacion hacia el
documento electrénico nativo, para lo cual se debe iniciar la fase de planeacion de esta
transformacion digital, a través de los instrumentos archivisticos, tanto la aplicacion de los
aprobados como la conformacién de instrumentos archivisticos denotados hacia la gestion
documental electrdnica.

De conformidad con la normatividad y con la estructura organica de PIEDECUESTANA ESP,
tal y como se muestra en el acuerdo 008 de 2023, la ejecucion de estas actividades
corresponde a la DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO, segin se
viabilizado por la GERENCIA. Con el apoyo constante de la OFICINA DE PLANEACION,
especialmente el disefio estratégico y la armonizacion con los Sistemas Integrados de
Gestion.

A patrtir de los proyectos delimitados, se estructuré el siguiente MAPA DE RUTA, que
resume los proyectos, sus objetivos y establece a su vez plazos de ejecuciéon?:

2 Al establecer el inicio de la ejecucion, debe entenderse que esta tiene que darse dentro de la
vigencia senalada, pero podria no empezar como tal en enero de ese ano.
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PROYECTO

OBJETIVO

Meta que impacta

Plazo

2025

INFRAESTRUCTURA

Descongestion del archivo central: custodia externa
o adecuacion de espacio.

Meta de conservacion

Generacion de archivos de gestion, especialmente
el ARCHIVO DE CONTRATOS DE SERVICIOS
PUBLICOS?

Meta de conservacion

Mejoras locativas para los espacios existentes
(archivo central). Incluye medidas que puedan
mitigar condiciones ambientales adversas

Meta de conservacion

ORGANIZACION

Aplicacion de TRD vigencias 2015-2024 a fondos
acumulados

Meta de Organizacién

Recepcion de fondos acumulados vigencias
anteriores a 2015 (traslado al Archivo central)

Meta de Organizacién

Organizacion expedientes usuarios (CONTRATOS
DE SERVICIOS PUBLICOS)

Meta de Organizacién

ARMONIZACION

Actualizacion de los procesos y los procedimientos,
y demas documentacién asociada al sistema de
gestion de calidad

Meta de
planeacién/Meta de
produccion

2026

2027

Articulacion de los planes de gestién documental
con el area de Salud y Seguridad en el Trabajo

Meta de Planeacion

Actualizacion de los planes de gestion documental
en virtud de los instrumentos vigentes (elaborados
2024)

Meta de Planeacion

Elaboracién de otros instrumentos requeridos
(tablas de control de acceso, modelo de requisitos,
flujos documentales, etc.)

Meta de Planeacion

3 La estructuracion de archivos de gestidén podrd ser electronica o fisica, o hibrida. Se recomiendan las dos Ultimas ( sélo
almacenamiento fisico o una combinacién de soportes) dado que la entidad aun no produce documentos digitales auténticos (
que tengan caracteristicas como metadatos, firma electrénica certificada, etc).
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ESTRATEGIA
SGDEA

Elaboracién Documento Maestro SGDEA. Incluye
un diagnadstico y reuniones preparatorias para
establecer objetivos.

Meta de
produccién/meta de
organizacion

Articulacion del SGDEA con los sistemas de
informacion de la empresa

Meta de
produccion/meta de
organizacion

16



7. DESCRIPCION TECNICA DE LOS PROYECTOS ESPECIFICOS

A continuacion, se describe cada uno de los proyectos especificos que deben desarrollarse
para lograr el cumplimiento de las metas.

7.1 PROYECTO DE INFRAESTRUCTURA

DESCONGESTION DEL ARCHIVO CENTRAL: Custodia externa o adecuacion de
espacio — Mejoras Locativas para los espacios existentes

ALCANCE: Se han identificado problematicas en el sétano que funciona como el archivo
central, en cuanto a sus condiciones fisicas y ambientales, las cuales no son las adecuadas
para conservar el patrimonio documental de la empresa. Ademas, el espacio en la actualidad
no es suficiente para albergar la documentacion, quedando alrededor de 1000 cajas
ubicadas en otros sitios de almacenamiento (PTAP La Colina) o inclusive en las propias
dependencias, con todos los riesgos que ello acarrea. Por ello, y dado el costo y el tiempo
que representaria la compra o adecuacién de algin especio, se pone sobre la mesa la
posibilidad de contratar una custodia externa como alternativa primaria y/o realizar las
adecuaciones pertinentes segun la normatividad del AGN

META QUE AFECTA: Conservacion

ACTIVIDADES O SUB-ACTIVIDADES

- Seleccion de un proveedor: El proveedor debe garantizar el cumplimiento de la
normatividad archivistica, especialmente el acuerdo 001 de 2024 y el acuerdo049 de
2000, expedido por el Archivo General de la Nacién

- Traslado de la documentacién hasta las instalaciones del proveedor: Debe realizarse
con una doble confrontacién de los inventarios documentales: a la salida de la
empresay a su llegada a las instalaciones del tercero.

- Supervisidon bimensual de la custodia.

- El proveedor prestara: atencién a consultas e informacion contenida en las cajas a
custodiar.

- Adecuacion de espacios en los edificios actuales, para lo cual se requiere un proyecto
de re organizacién de las areas y/o construccion de un espacio con las condiciones
adecuadas para tal fin.

- Mejoras locativas en los espacios existentes teniendo en cuenta condiciones
ambientales como la temperatura, la humedad, condiciones quimicas como polvos,
humaos, biolégicas como acaros, plagas entre otras. Se requiere mantener programas
de prevencién en sst (inspecciones periodicas locativas, atencion a las emergencias,
programas de medicina preventiva), programas de tipo ambiental especialmente para
el sitio del archivo y las condiciones que alli se generan.

RECURSOS

- INVERSION: Almacenamiento de cajas de archivo, por precisar cantidad y costo total.

17



- En caso de reorganizacién y/o construccién de espacios, es preciso realizar un
proyecto que constara de presupuesto para esta actividad.

- Asignar presupuesto para el desarrollo de los programas de sst y ambiental, control
de plagas, entre otras.

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Estas actividades son responsabilidad Unica y exclusivamente de la Direccion Administrativa
y de Talento Humano.

GENERACION DE ARCHIVOS DE GESTION - Conformacion del Archivo de Contratos
de Servicios Publicos

ALCANCE: La empresa PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS requiere
estructurar, dentro del archivo de gestion de la Direccién Comercial, un archivo documental
dedicado a alojar los expedientes relativos a los contratos suscritos entre los usuarios. Ello
porque en la actualidad, las érdenes de servicio no se almacenan de forma consolidada, sino
agrupadas por periodos de tiempo y oficinas gestoras. Ello permitira fortalecer la capacidad
de gestion de la empresa, en areas transversales como la atencion al usuario y la respuesta
a derechos de peticion, asi como mejorar los controles aplicados a la atencién a eventos
acaecidos dentro de la prestacion del servicio, mejorando la toma de decisiones y los
procesos en los tres servicios de la empresa: acueducto, alcantarillado y aseo.

META QUE AFECTA: Organizacion, Conservacion
ACTIVIDADES O SUB-ACTIVIDADES

Identificacion de las condiciones estructurales: destinacion de un espacio de
almacenamiento, fisico o virtual, que cumpla con las condiciones normativas. Si es
virtual debe garantizar la seguridad de la informacion, el acceso reservado y la
interoperabilidad, al permitir la carga de informacion en varios formatos diferentes.

- Inventario en estado natural de toda la informacion que se vaya a intervenir, haciendo
especial énfasis en el nUmero de matricula, la cedula y el nombre de los usuarios, a
fin de emparejar en la organizacién documental las diversas partes constitutivas de
dicho expediente.

- Organizacién documental: Procesamiento del fondo acumulado en aras de reconstruir

los expedientes. Si va a ser digital, implica la digitalizacion de los documentos fisicos

para cargue digital. El caracter del Contrato de Servicios Publicos, como expediente

anico de los usuarios, implica su conformacion mediante procesos de clasificacion y

ordenacion documental, poniendo fin a su desmembramiento.

Inventario en formato FUID relativo al estado en el cual quedara el fondo documental
RECURSOS

- Personal: se requiere de un equipo para realizar todos los procesos. El volumen
documental es superior a los 50 mil expedientes.

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
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Estas actividades son responsabilidad Unica y exclusivamente de la Direccidon administrativa
y del talento humano.

7.2 PROYECTO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL Y GESTION DE LOS
FONDOS ACUMULADOS

APLICACION DE TRD A FONDOS ACUMULADOS

ALCANCE: Estrategia que consiste en la implementacion de las tablas de retencion
documental elaboradas en el afio 2024, con los objetivos fundamentales de impedir que se
formen fondos acumulados o que los fondos documentales se organicen de acuerdo a unos
instrumentos desactualizados. Ello se lograra fortaleciendo las capacidades del area de
Gestion Documental para garantizar un acompafamiento en los procesos de organizacion
documental en las oficinas productoras, con miras a evitar reprocesos y realizar unas
transferencias mas completas y efectivas. A su vez, se busca racionalizar los tramites y el
uso del papel mediante la demarcacién de aquellos soportes que van a eliminacion y la
implementacion del archivo de gestion y el archivo central como instancias del ciclo vital de
los documentos.

META QUE AFECTA: Organizacion
ACTIVIDADES O SUB-ACTIVIDADES

- Generacion de enlaces del area de Gestion documental en las diferentes
dependencias, apoyando esta labor segun el cronograma y el plan de transferencias.
La idea es que cada uno de los enlaces atienda, durante 3 meses, las necesidades
de gestiéon documental de 1 de las 8 oficinas productoras, realizando acompafamiento
a las labores de organizacion documental, en sus tres fases: clasificacion, ordenacién
y descripcion.

- Generacién de un cronograma de intervenciones: Las intervenciones deberan tener
Su propio cronograma, con la metodologia que se seguird detallada, calculado en
base a tiempos de ejecucion reales.

- Verificacién de la organizacion documental en las oficinas productoras y apoyo en la
organizacion: Se prevé el acompafiamiento para las oficinas productoras, paralelo a
las jornadas de capacitacion, toda vez que se necesita brindar un soporte técnico para
asesorar permanentemente a cada secretaria.

- Intervencion a los fondos acumulados: criterios y desarrollo. La intervencién de fondos
acumulados se basara exclusivamente en las tablas de valoracién. La eliminacién o
la_declaratoria de conservacion histérica/total se realizara en el marco del comité de
gestion y desempeiio, no pudiendo realizarse este acto sin un acta del comité.

RECURSOS

- Personal asignado: Apoyo archivistico actual + profesionales o tecnélogo en gestion
documental, historia, archivistica o afines.
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ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Estas actividades son responsabilidad Unica y exclusivamente de la Direccion Administrativa
y de Talento Humano.

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES USUARIOS: Contratos de Servicios Publicos (se
encuentra descrito en el proyecto de infraestructura dado que es una meta de Conservacion
y de Organizacion).

7.3 PROYECTO DE ARMONIZACION

ACTUALIZACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (INFORMACION
DOCUMENTADA DEL SGC), ARTICULACION CON SST Y CON LOS PLANES
VIGENTES, ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

ALCANCE: El proyecto de armonizacion fundamentalmente incidira en la articulacion de los
objetivos estratégicos de la gestion documental con los objetivos de la planeacion estratégica
de la entidad y los sistemas integrados de gestion, especialmente en el sistema integrado de
gestion de calidad. Incluye: a) Actualizacion del sistema de gestion de calidad, b) articulacion
con el area de salud y seguridad en el trabajo de los diferentes objetivos de la gestion
documental, especialmente aquellos denotas por el Sistema Integrado de Conservacion-SIC,
y ¢) Disefo y actualizacién de otros instrumentos archivisticos diferentes a los actualizados
en 2024, para continuar consolidando el planteamiento estratégico de la gestiébn documental.

META QUE AFECTA: Planeacién y Produccién
ACTIVIDADES O SUB-ACTIVIDADES

- Mesas de trabajo para analizar las tablas de retencion documental (UNA VEZ
ESTEN CONVALIDADAS) y definir la actualizacion de procesos y procedimientos.
Liderado por Planeaciéon, pero deberd hacerse en conjunto con otras areas de la
empresa

- Disefio o redisefio de formatos institucionales

- Actualizacion de los documentos estratégicos de gestion documental, especialmente:
Plan de Transferencias, Plan de Conservacion y Plan de preservacion digital a largo
plazo.

- Articulacion con Salud y Seguridad en el Trabajo, a través de su vinculacion a
actividades asociadas al cuidado de la salud y las condiciones de seguridad en las
areas locativas y en la manipulacion de elementos. Incluye la elaboracion de un
reglamento de archivo que contemple peligros y acciones a implementar desde el area
de SST.

- Elaboracion de instrumentos archivisticos requeridos, priorizar Tablas de Control de
Acceso, Flujos documentales y Modelo de Requisitos para la Gestion documental
electronica, MoReg.
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RECURSOS

- Personal asignado: Profesionales Sistemas de Gestion + profesionales en otras areas
(segun area de la empresa en cuestion)

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Todas las areas de la empresa, en especial la Direccion Administrativa y de Talento Humano,
bajo el liderazgo de la Oficina de Planeacion Institucional.

7.4 PROYECTO ESTRATEGIA SGDEA

ELABORACION DOCUMENTAL SGDEA, ARTICULACION CON LOS DEMAS SISTEMAS
DE GESTION DE LA EMPRESA

ALCANCE: Tendra para los proximos afos actividades principales como: La elaboracion del
documento maestro SGDEA. Teniendo en cuenta que un SGDEA es un sistema de
informacioén o un conjunto de estos que ofrece las funcionalidades necesarias para la gestion
de documentos electrénicos de archivo, en otras palabras, permite la "planificacion, manejo
y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”. En este caso,
nos referimos al documento maestro que establecera sus caracteristicas, principios,
objetivos, metodologia, recursos, etc. Una vez sean establecidos los mecanismos de
planificacion, se integraran con los sistemas de gestion vigentes en la empresa.

META QUE AFECTA: Planeacién y Produccién
ACTIVIDADES O SUB-ACTIVIDADES

- Elaboracion documento maestro SGDEA. A través de una metodologia que
involucre en su construccién todas las areas de la empresa y se base en una
propuesta técnica de articulacion de soluciones tecnoldgicas, bajo estandares de
seguridad de la informacion, interoperabilidad, clasificacion documental y demas
requeridos para un SGDEA.

- Integracién de manera armonica con los sistemas de gestidn vigentes en la
entidad a través del proceso PHVA, por procesos y por etapas.

RECURSOS:
- Apoyo profesional para la elaboracion documental

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

- Direccion Administrativa y de Talento Humano y Oficina de Planeacién
Institucional en la integracion de los Sistemas de Gestién.
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8. ALTERNATIVA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

La competencia del seguimiento y control recaera, en su orden

- Comité de Gestion y Desempeiio

- Secretaria técnica del Comité de Gestion y Desempefio

- Direccion Administrativa y de Talento humano, en calidad de responsable de la
ejecucion del PINAR

- Oficina de Control Interno: tendra a su cargo el seguimiento del cumplimiento de los
compromisos y emitira alertas al comité de gestién y desempenio.

La DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO presentard informes
trimestrales al comité de gestién y desempefio sobre la implementacidon de las estrategias.
Cuando alguna de ellas supere en un mes los plazos previstos se considerara gue se incurre
en su vencimiento.

La oficina de control interno, en el ejercicio de sus funciones estatutarias, verificara los
avances y emitira alertas, toda vez que el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS es uno de
los planes vigentes en la Empresa Piedecuestana de Servicios Publicos.

El secretario técnico del comité de gestién y desempefio, ademas de recopilar en actas todo
lo relacionado con la implementacioén, producira su propio informe de seguimiento estratégico
cada seis meses
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