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Versién Descripcién del Cambio
00 03/03/2020 Version inicial
01 01/07/2021 Actualizacién de la estructura organizacional (organigrama), segun

acuerdos de asamblea No. 4 de 2021 aprobada en la sesién
extraordinaria del 10 de mayo de 2021.

02 07/07/2021 Se establece organigrama segun ley 2094 del 29 de junio del 2021,
articulo 14 donde se modifica el articulo 93 de la Ley 1952 de
2019referente al control disciplinario interno. Articulo 73 que modifica el
articulo 265 Ley 1952 de 2019 referente a la vigencia y derogatoria el

cual empieza a regir nueve (9) meses después de su promulgacion.

03 31/01/2022 En el contenido del documento se cambié la vigencia en el numeral 3.1 Objetivo
General de 2020 por 2022 — 2025.

Dentro del ORDEN DE PRIORIDADES SEGUN LOS ASPECTOS CRITICOS Y
EJES ARTICULADOS, se describe la FORMULACION DE PLANES Y
PROYECTOS, se elimina la palabra PLANES y queda FORMULACION DE
PROYECTOS, paginas 39 y 41. De igual manera se cambio vigencias referentes
al desarrollo de las actividades en el numeral 6. FORMULACION DE
PROYECTOS: que se presentan a partir de la pagina 42 en adelante.

04 16/05/2022 Actualizacién de la estructura organizacional (organigrama), segun acuerdos de
asamblea N° 4 de 2021 aprobada en la sesion extraordinaria del 10 de mayo de
2021.
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INTRODUCCION

EMPAS S.A.dentro de su gestion y papel estratégico para mejorar la imagen institucional, e
identificando las necesidades de organizar, mantener su historia y excelente gestion se
encuentra realizando actividades de planeacion, revisién y mejoramiento continuo y a la vez
dando cumplimento a lo establecido por el Archivo General de la Nacién y en pleno
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, y el articulo 4 “Principios
Generales”, de la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional, en su Articulo 16 “Archivos” y del decreto 2609 de 2012,3
principalmente el Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental” donde
establece los lineamientos a cumplir por las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas del orden nacional, departamental, distrital, municipal; entidades
territoriales indigenas y demdas entidades que se creen por ley, para la formulacion,
aprobacién, seguimiento y control del Plan Institucional de Archivos — PINAR - .

Teniendo en cuenta lo anterior, EMPAS S.A. E.S.P. ha identificado las necesidades y
aspectos criticos, determinando las oportunidades de mejora con unos objetivos y metas que
permitira como Institucidn minimizar los riesgos gue actualmente se presentan en la gestion
documental de la institucion.

A continuacion, se formula el Plan Institucional de Archivos del EMPAS S.A. E.S.P., como
resultado de un proceso dinAmico de planeacion donde se formulan los planes, programas y/o
proyectos a corto, mediano y largo plazo con el fin de articularlo con los demas planes
estratégicos para el mejoramiento de la funcién archivistica de la Administracion para
contribuir con la eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios al ciudadano que siempre
les ha caracterizado.

A partir de lo anterior, se identifican los aspectos criticos de la gestiébn documental en el
EMPAS S.A. E.S.P., se priorizan las necesidades de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién “Jorge Palacios Preciado”, se trazan los
objetivos a desarrollar que den respuesta por medio de los planes y proyectos a lo que se
requiere.

El documento describe el Plan Institucional de Archivos (PINAR) para la administracion
publica, como el instrumento que permita la planeacion, ejecucién y articulacion con los
diferentes planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad en torno de la funcién
archivistica.

Finalmente se realiza la proyeccion de requerimiento para el desarrollo de actividades y se
mide los avances y la ejecucion de las actividades con el fin de finiquitar necesidades del
proceso de gestién documental.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) EMPAS S.A. E.S.P., se disefia bajo el siguiente
contexto estratégico:

1.1.  MISION

Somos una empresa prestadora del servicio publico domiciliario de alcantarillado con un
equipo humano altamente calificado y criterios de excelencia, que garantiza la gestién integral
de sus procesos en procura de una mejor calidad de vida y la proteccion al medio ambiente.

1.2. VISION

Ser la empresa lider en Santander, en la prestacion de servicios publicos domiciliarios, con
una cultura organizacional fundamentada en valores, orientada al servicio, el mejoramiento
continuo y el desarrollo ambiental sostenible.

1.3.  LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Con base en el diagndstico interno que se realiz6 al EMPAS S.A. E.S.P. y teniendo en cuenta
la necesidad de la organizacién tanto en instrumentos archivisticos como fisico del archivo y
para el cumplimiento de la politica segin el A.G.N, los cuales fueron el punto de partida para
la definicibn de los lineamientos que permitirdn a la Entidad se tienen en cuenta los
lineamientos estratégicos orientadores para el presente PINAR.

De igual manera, una vez revisada y ajustada la Misién y Visién, y de acuerdo con la
metodologia formulada., se procedio a la identificacién de los Lineamientos Estratégicos los
cuales definen los principales pilares de la estrategia de la Entidad. La identificacién de los
Lineamientos le permitira a la entidad concentrar y focalizar sus esfuerzos para poder llegar al
destino final propuesto en su Vision.

En este contexto, EMPAS S.A. definié cinco (5) lineamientos estratégicos que le permitiran
focalizar esfuerzos diferenciadores en el desempefio institucional, enfrentar los 10 retos que le
plantea el entorno y los desafios de crecimiento organizacional y cumplir con su vision.

Finalmente, a partir de los cinco (5) lineamientos se definieron un objetivo general y nueve (9)
objetivos estratégicos alineados a las perspectivas organizacionales:

» Aprendizaje, Innovacion y Crecimiento.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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» Procesos Internos y Organizacion.
» Gestion documental idonea.
» Comunidad satisfecha.
» Impacto Social.

1.4. MARCO NORMATIVO.

> Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestién Documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

» Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cdédigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestién y tramites de los procesos judiciales,
asi como en la formacién y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

> Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones"

> Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

» Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion”.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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1.5. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
Asamblea General
de Accionistas
Revisor Fiscal
Junta Directiva
Gerencia General
Oficina de Control Oficina de Control
Disciplinario (1) Interno (1)
Asesores de Grado 2 (2) Oficina Asesora de
Asesores de Grado 1 (16) Comunicaciones (1)
Secretaria Subgerencia Subgerencia Subgerencia Subgerencia Subgerencia
General Comercial y Tarifaria Ad:::::z:::a y Alcantarillado ?:;:522:&:: ;:::;J:’;:;:;::ﬂ?s'

2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL NACIONAL DE
ARCHIVOS (P.I.N.A.R).

EMPAS S.A. E.S.P. se compromete con la preservacion, el fortalecimiento y la articulacion de
la informacion a través de procesos de mejora continua en la administracion de la gestion
documental en colaboracion con las dependencias de Subgerencia Administrativa y
Financiera, Subgerencia de Alcantarillado, Subgerencia de Planeaciéon e informatica,
Subgerencia para el tratamiento integral de Aguas y residuos STIAR y su Equipo en gestién
Documental; contando con personal idéneo que apoye la intervencion de los Archivos de
gestion para Transferencia Primaria, los procesos archivisticos y el uso adecuado de sus
instrumentos, promulgando la eficiencia administrativa en la optimizacion de los suministros
para los procesos documentales e implementando herramientas tecnoldgicas que contribuyan
a la gestién de la documentacion.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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3.OBJETIVOS PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL EMPAS
S.A. ES.P.

Los objetivos establecidos para dar cumplimiento a la vision estratégica del PINAR del
EMPAS S.A. E.S.P. son:

3.1. OBJETIVO GENERAL

Lograr en la vigencia 2022-2025, la implementacion de planes y proyectos que gestionen,
automaticen, brinden seguridad y acceso a la informacién contenida en los documentos de
archivo del EMPAS S.A. E.S.P., preservacion de los documentos e implementacion de los

documentos electrénicos dando cumplimiento a la normatividad aplicable y fortaleciendo de
la institucion y cumpliendo con lo requerido en la Ley 594 del 2000 del AGN.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Institucionalizar los instrumentos archivisticos del EMPAS S.A. E.S.P.
b) Institucionalizar los procesos idéneos de gestion documental.

c) Formular y evaluar politicas claras para la preservacion, cuidado y manejo de la
informacion.

d) Capacitar a los funcionarios en temas de relacionados con la gestion documental.

e) Adecuar la infraestructura fisica donde actualmente se encuentran los depdésitos de
archivo.

f) Sugerir la herramienta tecnolégica (software) para la gestion documental y documento
electrénico

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS FISICOS.

Tomando como base la recoleccion de informaciéon de la entidad y teniendo en cuenta las
observaciones dadas por la Subgerencia de Planeacion e Informéatica, reflejadas en las
auditorias internas por parte de la Subgerencia de Planeacion e Informatica y Control Interno,
e informes de los diferentes organismos de control y vigilancia, se construyeron los siguientes
aspectos criticos y sus riesgos:

RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS
No. Aspecto Critico Riesgos
Desactualizacion de:

e Manuales

¢ Planes

e Programas

¢ Procedimientos
e Instructivos

No existe una armonizaciéon del
Sistema Integrado de Calidad con

los procesos de gestion X _

Documental. e Listado de registros y
documentos
¢ Politicas, procesos y
procedimientos que se encuentren
enmarcados con la gestidon
documental institucional.
a. Interrupcién en el tramite de los
documentos en el desarrollo de su
ciclo vital.
b. Desde gestion, no se realiza la
clasificacion de los documentos
siguiéndolos principios archivisticos

: . de orden original rocedencia e
— ef‘“d‘?“?‘ SR D CRlEElis implementacign de I);tspTRD.
5 actualizaciéon de los Instrumentos

Archivisticos (TRD, PGD,PINAR Y

sIC) c. Pérdida documental por

acumulacion de archivos en gestion,
gue ocasionan la falta de control
adecuado, deterioro y dafio de la
documentacion.

d. Duplicidad de la documentacion.

e. Implementacién de los inventarios

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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documentales en las oficinas.

a. No se cuenta con un modulo que
brinde almacenamiento, control de la
documentacion producida
electronicamente.

b. No se cuenta con instructivos en
EMPAS S.A. E.S.P. no cuenta con | la elaboracion de formularios

herramientas tecnoldgicas | electrénicos.

3 actualizadas para los procesos
archivisticos en la produccion de | c. No se han realizado procesos
documentos electrdnicos. técnicos de digitalizacion

documental certificada.

d. No cuenta con la identificacién de
documentos electrénicos producidos
por las diferentes dependencias.

a. Deficiencia en iluminacion vy
ventilacion.

No se cuenta con una b. Ausencia de las condiciones
infraestructura adecuada para el ambientales minimas requeridas.
depoésito del archivo central de la
Entidad publica. c. Estanteria que no cumple con los
requerimientos técnicos de soporte
de peso de cajas, adherencia al piso
y muros.

a. Perdida de la informacién por
represamiento de archivos sin un
criterio archivistico en las oficinas
productoras.

b. No cuenta con un inventario
documental de gestion para la

Represamiento de archivos en las |, - i o
busqueda de la informacion.

diferentes unidades administrativas
gue ocasionan pérdida y deterioro

L, e c. Dificultades al momento de
de la memoria institucional.

acceder a la documentacién en los
archivos de gestibn que se
encuentra en soporte fisico.

d. Falta de cultura por parte de los
funcionarios en politicas de Cero
papel direccionada por el Sistema

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Integrado de Calidad.

a.No se identifica estanteria
adecuada para el almacenamiento
de los expedientes documentales.

b. No hay rutas de evacuacion en el
Elementos de seguridad y de | archivo con su sefalizacion.

6 emergencia en el archivo central e
historico
c. No existe elementos de seguridad
que deben utilizar los funcionarios
dentro del archivo central, por lo que
se pone en riesgo la salud e
integridad de los empleados.

a. Perdida de la memoria
institucional por falta de
cultura en la implementacion

Falta de Cultura de los funcionarios de los instrumentos
en la implementacion de los archivisticos.

7 instrumentos archivisticos y
aplicacion de la norma desde los b. Demoras en la recuperacién
archivos de gestion. de la informacién en archivos

de gestion, para la consulta
tanto fisica como electronica.

Tabla 1. Identificacion de Aspectos Criticos.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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4.1 PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos anteriormente descritos se realizé la evaluacion del
impacto que tienen estos frente a cada uno de los ejes articuladores confrontandolos con
cada uno de los criterios de evaluacion.

ADMINISTRACION

DE LOS ARCHIVOS

Se considera el
ciclo vital de los
documentos
integrando
aspectos
administrativos,
legales,
funcionales y
técnicos.

Se cuenta con
todos los
instrumentos
archivisticos
socializados e
implementados

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,
evaluacion y

mejora para la

gestion de
documentos

Se tiene
establecida la
politica de
gestion
documental.

EVALUACION DE IMPACTO POR CRITERIO
TABLA EVALUACION DE IMPACTO

ACCESO A LA
INFORMACION

Se cuenta con
politicas que
garanticen la

disponibilidad y
accesibilidad

de la
informacion

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

Se cuenta con
esquemas de
comunicacién
en la entidad
para difundir la
importancia de
la gestion de
documentos
Se cuenta con
esquemas de
capacitacion y
formacion
internos para la
gestién de

PRESERVACION
DELA
INFORMACION

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

los documentos.

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

Se cuenta con
archivos
centrales e
histéricos

La conservacion
y preservacion
se basa en la
normativa,
requisitos

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD
Se cuenta con
politicas asociadas
a las herramientas
tecnoldgicas que
respaldan la
seguridad,
usabilidad,
accesibilidad,
integridad y
autenticidad de la
informacion

Se cuenta con
herramientas
tecnoldgicas
acordes a las

necesidades de la
entidad, las cuales
permiten hacer
buen uso de los
documentos

Se cuenta con
acuerdos de
confidencialidad y
politicas de
proteccion de datos
a nivel interno y con
terceros.

Se cuenta con
politicas que
permitan adoptar
tecnologias que
contemplen
servicios y

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

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

Se tiene
articulada la
politica de
gestiéon
documental con
los sistemas y
modelos de
gestién de la
entidad

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

Se aplica el marco
legal y normativo
concerniente a la

funcién archivistica

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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documentos,

articulados con

Los instrumentos
archivisticos
involucran la

documentacion
electrénica

Se cuenta con
procesos y flujos
documentales

el plan
institucional de
capacitacion
Se cuenta
con
instrumentos
archivisticos
de
descripcion y
clasificacion
para sus
archivos

El personal
hace buen uso
de las
herramientas
tecnoldgicas

destinadas a la

normalizados y
medibles

Se documentan
procesos o
actividades de
gestién de
documentos

Se cuenta con
la
infraestructura
adecuada para
resolver las
necesidades
documentales y
de archivo

El personal de la
entidad conoce
la importancia de

administracion
dela
informacion de
la entidad

Se ha
establecido la

caracterizacio

n de usuarios
de acuerdo a
sus
necesidades
de
informacion

Se cuenta con
iniciativas para

fomentar el uso

de nuevas
tecnologias,
para optimizar
el uso del
papel

Se tiene
implementada

legales,
administrativos
y técnicos que
le aplican a la

entidad

Se cuenta con
un Sistema
Integrado de

Conservacion

(SIC)

Se cuenta con
una
infraestructura
adecuada para
el
almacenamient
0, conservacion
y preservacion
de la
documentacion
fisicay
electrénica

Se cuenta con
procesos
documentados
de disposicion
final

Se tienen
implementados
estandares que

garanticen la
preservacion y
conservacion de
los documentos

Se cuenta con
esquemas de

contenidos
orientados a gestién
de los documentos

electrénicos.

Las aplicaciones
son capaces de
generar y gestionar
documentos de
valor archivistico
cumpliendo con los
procesos
establecidos.

Se encuentra
estandarizada la
administracion y

gestion de la
informacion y los

datos en
herramientas
tecnoldgicas
articuladas con el
Sistema de Gestion
de Seguridad de la
informacion y los
procesos
archivisticos.
Se cuenta con
mecanismos
técnicos que
permitan mejorar
la adquisicion, uso
y mantenimiento
de las
herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con
tecnologia asociada
al servicio del
ciudadano que le
permita la
participacion e
interaccion

Se cuenta con
modelos para la
identificacion,

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

Se tiene
implementadas
acciones para la
Gestion del
cambio

Se cuenta con
procesos de
mejora continua

Se cuenta con
instancias
asesoras que
formulen
lineamientos para
la aplicacion de la
funcién
archivistica de la
entidad
Se tienen
identificados los
rolesy

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.




oS

EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A. E.S.P.- EMPAS S.A

SRADA S
ENMIPAS
CODIGO: FECHA:16/05/2022 | ELABORO: Area de Gestion REVISO: Asesor (a) de Gerencia- planeacion | APROBO: Representante de la
PLAD-01-04 Administrativa corporativa y calidad direccion
CONTROL: SI | Péagina 12 de 59
cgmatede PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

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

Teniendo en cuenta los 5 ejes articuladores presentados en la tabla No 2, el proceso de

la estrategia de
herramientas
tecnoldgicas

migracion y
conversion
normalizados

evaluacion y
analisis de riesgos

Se cuenta con
directrices de

Se cuenta con seguridad de

canales Se cuenta con informacion con
(locales y en modelos o relacion a: al
linea) de esquemas de recurso humano, al
serviclo, continuidad del entorno fisico y
atencion y negocio electrénico, al
orientacion al accesoy alos
ciudadano. sistemas de
informacion.

Tabla 2. Ejes Articuladores PINAR

confrontacion evidencio los siguientes resultados:

ASPECTOS
CRITICOS

No existe una
armonizacion del
Sistema
Integrado de
Calidad con los
procesos de
gestién
Documental.

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluaciéon y mejora
para la gestién de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electrénica.

Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados
y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas vy directrices
concernientes a la gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.
Total de Criterios Impactados

responsabilidades
del personal y

areas frente a los
documentos.

La alta direccion
esta
comprometida
con el desarrollo
de la funcion
archivistica de la
entidad

SOLUCION
DIRECTA

1

6

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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ASPECTOS
CRITICOS

No existe una
armonizacion del
Sistema Integrado
de Calidad con los
procesos de
gestién
Documental.

ASPECTOS
CRITICOS

No existe una
armonizacion del
Sistema
Integrado de
Calidad con los
procesos de
gestion
Documental.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la

Tabla 3. Aspecto N°1 - Eje Articulador N°1

ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y 1
accesibilidad de la informacion.
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender 1
las necesidades documentales y de archivo de los
ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad 1

para difundir la importancia de la gestién de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién

interna para la gestién de documentos, articulados con el

plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y 1
clasificacién para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas

tecnolégicas destinadas a la administracion de la

informacion de la entidad

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de 1
acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas

tecnologias, para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de Herramientas

tecnoldgicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, 1
atencién y orientacion al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 6
Tabla 4. Aspecto N°1- Eje Articulador N°2
PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados 1
para la preservacion y conservacion a largo plazo de los
documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a 1

otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos
La conservacion y preservacion se basa en la 1
normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos

gue le aplican a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion 1
(SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de disposicién 1

=

version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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final
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del 1
negocio
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 5. Aspecto N°1 - Eje Articulador N° 3
ASPECTOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 1

tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién
Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las 1
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer
buen uso de los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas 1
de proteccion de datos a nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politcas que permitan adoptar

No existe una tecnologias que contemplen servicios y contenidos

armonizaciéon del = orientados a la gestion de los documentos electrénicos.

Sistema Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 1
Integrado de documentos de valor archivistico cumpliendo con los
Calidad con los  procesos establecidos.
procesos de Se encuentra estandarizada la administracion y gestion 1
gestion de la informacién y los datos en herramientas
Documental. tecnolodgicas articuladas con el Sistema de Gestion de

Seguridad de la informacibn y los procesos
archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan 1
mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del 1
ciudadano que le permita la participacién e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacién, 1
evaluacion y analisis de riesgos

Total de Criterios Impactados 9

Tabla 6. Aspecto N°1 - Eje Articulador N° 4

ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
No existe una La gestion documental se encuentra implementada 1
armonizacion del acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion.
Sistema Se tiene articulada la politica de gestion documental con 1
Integrado de los sistemas y modelos de gestion de la entidad.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Calidad con los
procesos de
gestion
Documental.

ASPECTOS
CRITICOS

Falta de Cultura

de los
funcionarios en
la
implementacién
de los
instrumentos
archivisticos y
aplicacion de la
norma desde
los archivos de
gestion.

ASPECTOS
CRITICOS

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

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la 1
funcién archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestibn Documental 1
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del 1
cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua 1

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicaciéon de la funcién archivistica

de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y &reas frente a los documentos.

La alta direccién estd comprometida con el desarrollo de 1
la funcién archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados 9
Tabla 7. Aspecto N°1 - Eje Articulador N°5

ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
aspectos administrativos, legales, funcionales vy

técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y 1
mejora para la gestion de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales 1
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de 1
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver

las necesidades documentales y de archivo.

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

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender

las necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados 5
Tabla 8. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°1

ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

Falta de Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y 1
accesibilidad de la informacion

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Cultura de los  Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender 1
funcionarios en las necesidades documentales y de archivo de los
la ciudadanos
implementacién Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad 1
de los para difundir la importancia de la gestién de documentos

instrumentos ~ S€ cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
interna para la gestion de documentos, articulados con el

rchivisti instituci itacid
SUEALA 0,/ plan institucional de capacitacion

aplicacion de la

norma desde Se cuenta con instrumentos: archivisticos de descripcion 1
los archivos de y clasificacién para sus archivos _
., El personal hace buen uso de las herramientas 1
gestion. tecnolégicas destinadas a la administraciéon de la
informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de 1
acuerdo a sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Herramientas
tecnoldgicas
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, 1
atencién y orientacién al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 7
Tabla 9. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°2
ASPECTOS PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
Falta de Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados 1

Cultura de los  para la preservacion y conservacion a largo plazo de los
funcionarios en documentos.

la Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a 1
implementacion otros sistemas de ggstlon .

de los Se cuenta con archivos centrales e histéricos. 1

(T p—— La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1

hivisti requisitos legales, administrativos y técnicos que le
archivisticos Yy gjican a la entidad

aplicacion de la gg cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion 1
norma desde  (s|c)

los archivos de  Se cuenta con una infraestructura adecuada para el

gestion. almacenamiento, conservaciéon y preservacion de la

documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de disposicion 1
final
Se tienen implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad del 1
negocio

Total de Criterios Impactados 8

Tabla 10. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°3

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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Cultura de los
funcionarios en
la
implementacién
de los
instrumentos
archivisticos y
aplicacion de la
norma desde
los archivos de
gestion.

ASPECTOS
CRITICOS
Falta de
Cultura de los
funcionarios en
la
implementacion
de los
instrumentos
archivisticos y
aplicacion de la
norma desde
los archivos de
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ASPECTOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
Falta de Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 1

tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las 1
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer

buen uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas 1
de proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias

que contemplen servicios y contenidos orientados a

gestién de los documentos electrénicos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 1
documentos de valor archivistico cumpliendo con los

procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion
de la informacién y los datos en herramientas
tecnolégicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacién y los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisiciébn, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del 1
ciudadano que le permita la participacién e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion 1

y andlisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados 6
Tabla 11. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°4

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada 1
acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion
Se tiene articulada la politica de gestién documental con 1

los sistemas y modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la 1
funcién archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental 1
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del 1
cambio
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gestion. Se cuenta con procesos de mejora continua 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacién de la funcién archivistica
de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de 1
la funcién archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 12. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°5
ASPECTOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
La entidad Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
estara en aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
constante Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
actualizacién Socializados e implementados.
de los Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y 1
Instrumentos mejora para la gestion de documentos.
Archivisticos Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1
(TRD, Los instrumentos  archivisticos involucran la
PGD,PINAR Y documentacion electronica.
SIC) Se cuenta con procesos Yy flujos documentales 1
normalizados y medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestion de 1
documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver
las necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los 1
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.
Total de Criterios Impactados 7
Tabla 13. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°1
ASPECTOS ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
La entidad Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y 1
estara en accesibilidad de la informacion
constante Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender 1
actualizacién las necesidades documentales y de archivo de los
de los ciudadanos
Instrumentos Se€ cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad 1
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Archivisticos @ Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién
(TRD, interna para la gestion de documentos, articulados con el
PGD,PINAR Y plan institucional de capacitacion
SIC) Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y 1
clasificacion para sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas 1
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de 1
acuerdo a sus necesidades de informacién
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas 1
tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Herramientas
tecnologicas
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, 1
atencién y orientacién al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 14. Aspecto N°3 - Eje Articulador N° 2
ASPECTOS PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
La entidad Se cuenta con procesos y herramientas normalizados 1
estara en para la preservacién y conservacién a largo plazo de los
constante documentos.
actualizacién Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a 1
de los otros sistemas de gestion
Instrumentos Se cuenta con archivos centrales e historicos
Archivisticos @ La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
(TRD, requisitos legales, administrativos y técnicos que le
PGD,PINAR Y aplican a la entidad
SIC) Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion 1
(SIC)
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacién de la
documentacién fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final
Se tienen implementados estdndares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del 1
negocio
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 15. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°3
ASPECTOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
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CRITICOS DIRECTA
La entidad Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 1
estard en tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
constante accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
actualizacién Se cuenta con herrami_entas tecnoldgicas acordes a las 1
de los necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer
I e buen uso de los documentos _ . .
Archivisti Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1
1e 'II'VFIQTDICOS proteccién de datos a nivel interno y con terceros.
PGD( PINAR Y Se cuenta con politicasf que permitan a_doptar ftecnologl'as 1
’ que contemplen servicios y contenidos orientados a
SIC) gestion de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 1
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion 1
de la informacibn y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacién y los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisiciébn, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del 1
ciudadano que le permita la participacién e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion 1
y andlisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacién a: el recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 16. Aspecto N°3 - Eje Articulador N° 4
ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
La entidad La gestion documental se encuentra implementada 1
estara en acorde con el modelo integrado de planeacion y gestién
constante Se tiene articulada la politica de gestion documental con 1
actualizacién los sistemas y modelos de gestion de la entidad
de los Se. cuenta con alianza_l§ estra}té:gi.cas que pgrmitan
ETUTTET G mejorar e innovar la funcién arch|V|§t|ca de la e_ntldad
Archivisticos Se e}pllca el_marco legal y normativo concerniente a la 1
funcién archivistica
(TRD, Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental 1
PGD,PINAR Y
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SIC)PGD,PINAR Se tienen implementadas acciones para la Gestion del 1
Y SIC) cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua 1
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 del 1
personal y areas frente a los documentos.
La alta direccion estda comprometida con el desarrollo 1
de la funcién archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 17. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°5
ASPECTOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
No se cuenta = Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
con una aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
infraestructura Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
adecuada para @ socializados e implementados.
el depdsito del = Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y 1
archivo central mejora para la gestién de documentos.
de laEntidad  Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1
publica. Los instrumentos  archivisticos  involucran la
documentacion electrénica.
Se cuenta con procesos Yy flujos documentales 1
normalizados y medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestion de 1
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver
las necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los 1
documentos e interiorizan las politicas y directrices
concernientes a la gestion de documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados 6

Tabla 18. Aspecto N°4 - Eje Articulador N° 1

ASPECTOS 2 SOLUCION
CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
No se cuenta = Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y 1
con una accesibilidad de la informacion
infraestructura = Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender 1

adecuada para las necesidades documentales y de archivo de los

el depdsito del | ciudadanos

archivo central  se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad 1
delaEntidad  para difundir la importancia de la gestion de documentos
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publica. Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
internos para la gestién de documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacién
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y 1
clasificacion para sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de 1
acuerdo a sus necesidades de informacién
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Herramientas 1
tecnoldgicas
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, 1
atencién y orientacion al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 7
Tabla 19. Aspecto N°4 - Eje Articulador N° 3
ASPECTOS PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
No se cuenta = Se cuenta con procesos y herramientas normalizados 1
con una para la preservacién y conservacién a largo plazo de los
infraestructura = documentos.
adecuada para Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a 1
el depdsito del | otros sistemas de gestién
archivo central = Se cuenta con archivos centrales e histéricos 1
dela Entidad | a conservacién y preservacion se basa en la normativa, 1
publica. requisitos legales, administrativos y técnicos que le
aplican a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion 1
(SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final

Se tienen implementados estdndares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del 1
negocio

Total de Criterios Impactados 8

Tabla 20. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°3
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ASPECTOS
CRITICOS
No se cuenta
con una
infraestructura
adecuada para
el deposito del
archivo central
de la Entidad
publica.

ASPECTOS
CRITICOS
No se cuenta
con una
infraestructura
adecuada para
el depésito del
archivo central
de la Entidad
publica.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer
buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

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

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion
de la informacibn y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacién y los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e interaccion

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

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacién a: el recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacién.

Total de Criterios Impactados
Tabla 21. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°4

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental con
los sistemas y modelos de gestion de la entidad

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

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

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

Se tiene implementadas acciones para la Gestién del

SOLUCIO
DIRECTA
1

SOLUCION
DIRECTA
1

1

1

1
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cambio.
Se cuenta con procesos de mejora continua 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicaciéon de la funcion archivistica
de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de 1
la funcion archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 9
Tabla 22. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°5
ASPECTOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
EMPAS S.A. Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
E.S.P.no aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
cuenta con

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos

herramientas  gqciglizados e implementados.

tecnoldgicas

tualizad Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y 1
el |z|a a5 mejora para la gestion de documentos.
prircaesooss Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1
ar?:hivisticos Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacién electrénica.
en la .
! Se cuenta con procesos Yy flujos documentales 1
produccion de : .
normalizados y medibles.
documentos Se documentan procesos o actividades de gestion de 1
electronicos. P 9
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver

las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los 1
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.

Total de Criterios Impactados 5
Tabla 23. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°1

ASPECTOS ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA

EMPAS S.A.  Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y 1
E.S.P. no accesibilidad de la informacion

cuentacon  ge cyenta con personal idoneo y suficiente para atender 1

herramientas |35 necesidades documentales y de archivo de los
tecnologicas  j,dadanos

actuallzladas Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad 1
EAEHLIS para difundir la importancia de la gestién de documentos
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procesos Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
archivisticos  interna para la gestion de documentos, articulados con el
en la plan institucional de capacitacion
prodggcmn Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y 1
clasificacién para sus archivos
documentos

electrénicos.

ASPECTOS
CRITICOS

EMPAS S.A.
E.S.P. no
cuenta con
herramientas
tecnoldgicas
actualizadas
paralos
procesos
archivisticos
en la
produccién
de
documentos
electronicos.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de 1
acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas 1
tecnologias, para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de Herramientas
tecnolégicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, 1
atencién y orientacién al ciudadano.

Total de Criterios Impactados 7
Tabla 24. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°3

PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para 1
la preservacion y conservacion a largo plazo de los
documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a 1
otros sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales e historicos 1
La conservacion y preservacién se basa en la normativa, 1
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican
a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién 1

(SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacion de la
documentacioén fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de disposicion final 1
Se tienen implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del 1
negocio

Total de Criterios Impactados 9

Tabla 25. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°3
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ASPECTOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
EMPAS S.A. Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 1
E.S.P. no tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
cuenta con accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

herramientas
tecnolégicas
actualizadas
para los
procesos
archivisticos
en la
produccién
de
documentos
electrénicos.

ASPECTOS
CRITICOS

EMPAS S.A.
E.S.P. no
cuenta con
herramientas
tecnolégicas
actualizadas
paralos
procesos
archivisticos
en la
produccion
de
documentos

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las 1
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1
proteccion de datos a nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias 1

gue contemplen servicios y contenidos orientados a gestién

de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 1
documentos de valor archivistico cumpliendo con los

procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de 1
la informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas

articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la

informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar

la adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnologicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del 1
ciudadano que le permita la participacién e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y 1

analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados 8
Tabla 26. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°4

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde 1
con el modelo integrado de planeacién y gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental con 1
los sistemas y modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar 1

e innovar la funcion archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la 1
funcion archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado 1
en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del 1
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electronicos. cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua

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

la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la 1
funcién archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 10
Tabla 27. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°5
ASPECTOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
Elementos de Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
seguridad y  aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
de Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
emergencia  socializados e implementados.
en !OS Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y 1
archivos mejora para la gestion de documentos.
central e Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1
histérico : T . e
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién
electronica.
Se cuenta con procesos Yy fluyjos documentales 1
normalizados y medibles.
Se documentan procesos 0 actividades de gestién de 1
documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los 1
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.
Total de Criterios Impactados 6
Tabla 28. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°1
ASPECTOS ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
Elementos de Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y 1
seguridad y  accesibilidad de la informacion
de Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender 1
emergencia las necesidades documentales y de archivo de los
en los ciudadanos
archivos Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad 1
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central e para difundir la importancia de la gestion de documentos
histérico Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
interna para la gestion de documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y 1
clasificacién para sus archivos
El personal hace buen uso de Ilas herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de 1
acuerdo a sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Herramientas 1
tecnoldgicas
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, 1
atencién y orientacién al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 7
Tabla 29. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°2
ASPECTOS PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
Elementos de Se cuenta con procesos y herramientas normalizadas para 1
seguridady la preservacibn y conservacion a largo plazo de los
de documentos.
emergencia | Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a 1
en los otros sistemas de gestion
archivos Se cuenta con archivos centrales e histéricos 1
central e La conservacion y preservacién se basa en la normativa, 1
historico requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican
a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién 1
(SIC)
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacion de la
documentacioén fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final
Se tienen implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del 1
negocio
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 30. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°3
ASPECTOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
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Elementos de Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 1
seguridad y  tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
de accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
emergencia = Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las 1
en los necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen
archivos uso de los documentos
central e Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1
histérico proteccion de datos a nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias 1

gue contemplen servicios y contenidos orientados a gestién

de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 1
documentos de valor archivistico cumpliendo con los

procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de 1
la informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar 1
la adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnologicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del 1
ciudadano que le permita la participacién e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y 1

andlisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados 9
Tabla 31. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde 1
con el modelo integrado de planeacién y gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental con 1

Elementos de los sistemas y modelos de gestion de la entidad
seguridad y = Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar

de e innovar la funcién archivistica de la entidad
emergencia Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la 1
en los funcién archivistica
archivos Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado 1
central e en estandares nacionales e internacionales
histdrico Se tienen implementadas acciones para la Gestion del 1
cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua 1

Se cuenta con instancias asesoras que formulen

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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de archivos en
las diferentes
unidades
administrativas
que ocasionan
pérdiday
deterioro de la
memoria
institucional.

ASPECTOS
CRITICOS

Represamiento
de archivos en
las diferentes
unidades
administrativas
que ocasionan
pérdiday
deterioro de la
memoria
institucional.
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lineamientos para la aplicacién de la funcién archivistica de
la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y areas frente a los documentos.
La alta direccién estd comprometida con el desarrollo de la 1
funcién archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 32. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°5
ASPECTOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
Represamiento @ Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1

aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y 1
mejora para la gestion de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales 1
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de 1
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver
las necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los 1
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.
Total de Criterios Impactados 6

Tabla 33. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°1

ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad 1
y accesibilidad de la informacion
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender 1
las necesidades documentales y de archivo de los
ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad 1

para difundir la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion

interna para la gestion de documentos, articulados con

el plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién 1

version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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y clasificacién para sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizaciéon de usuarios de 1
acuerdo a sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de 1
nuevas tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Herramientas 1
tecnoldgicas
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, 1
atencién y orientacién al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 34. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°2
ASPECTOS PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
Represamiento Se cuenta con procesos y herramientas normalizadas 1
de archivos en para la preservacion y conservacion a largo plazo de los
las diferentes  documentos.
unidades Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a 1
administrativas °lros sistemas de g_e-st|on —
. Se cuenta con archivos centrales e historicos 1
que ocasionan o b :
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1

pefd'day requisitos legales, administrativos y técnicos que le
deterioro ‘_je la aplican a la entidad
memoria Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion 1
institucional.  (s|c)
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacion de la
documentacién fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final
Se tienen implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del 1
negocio

Total de Criterios Impactados 9

Tabla 35. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICOS DIRECTA

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.




de archivos en
las diferentes
unidades
administrativas
que ocasionan
pérdiday
deterioro de la
memoria
institucional.

ASRECTOS
CRITICOS
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que ocasionan
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Represamiento Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 1

tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las 1
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer

buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas 1
de proteccion de datos a nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar 1

tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a la gestién de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 1
documentos de valor archivistico cumpliendo con los

procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion 1
de la informacion y los datos en herramientas
tecnolégicas articuladas con el Sistema de Gestién de

Seguridad de la informacién y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan 1
mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del 1
ciudadano que le permita la participacién e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion 1

y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién
con relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.
Total de Criterios Impactados 9
Tabla 36. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°4

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestibn documental se encuentra implementada 1

acorde con el modelo integrado de planeacion y gestién
Se tiene articulada la politica de gestién documental con
los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan 1
mejorar e innovar la funcion archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la 1
funcion archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental 1
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la Gestion del 1
cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua 1
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Se cuenta con instancias asesoras que formulen 1
lineamientos para la aplicacién de la funcién archivistica
de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de 1
la funcion archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 9

Tabla 37. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°5
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Ne°

ASPECTOS CRITICOS

No existe una
armonizacion

del Sistema
Integrado de
Calidad con los

procesos de
gestién
Documental.
Falta de Cultura
de los

funcionarios en
la
implementacién
de los
instrumentos
archivisticos vy
aplicacién de la
norma desde los
archivos de
gestion.

La entidad
estara en
constante
actualizaciéon
de los
Instrumentos
Archivisticos
(TRD,
PGD,PINAR Y
SIC)

No se cuenta
con una
infraestructura
adecuada para
el depésito del
archivo central
de la Entidad
publica.

EJES ARTICULADORES

ADMINISTRACION ~ ACCESOA LA  PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO
DE ARCHIVO INFORMACION DE LA TECNOLOGICOS Y ARTICULACION
INFORMACION Y DE
SEGURIDAD
6 6 8 9 9
5 8 8 6 8
7 8 8 8 8
6 7 8 8 9

TOTAL

38

35

39

38
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5
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EMPAS S.A.
E.S.P. no
cuenta con

herramientas
tecnologicas
actualizadas
para los
procesos
archivisticos en
la produccion de
documentos
electrénicos.
Elementos de
seguridad en el
archivo central e
historico
Represamiento
de archivos en
las diferentes
unidades
administrativas
gue ocasionan

perdida y

deterioro de la

memoria

institucional.
TOTAL

6 7 9 8 10

6 7 8 9 8

6 8 9 9 9
42 51 59 62 62

EJES ARTICULADORES
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ORDEN DE PRIORIDADES SEGUN LOS ASPECTOS CRITICOS Y
EJES ARTICULADORES.

Se tiene en cuenta el valor numérico de mayor a menor de los aspectos criticos y los ejes
articuladores, y segun la sumatoria que dio en la evaluacion de impacto en orden ascendente,
dando el siguiente resultado:

Formulacién de la vision estratégica
Aspectos criticos

Indicador Valor
Represamiento de archivos en las diferentes unidades administrativas que 41
ocasionan pérdida y deterioro de la memoria institucional.
EMPAS S.A. E.S.P. no cuenta con herramientas tecnologicas actualizadas 40
para los procesos archivisticos en la produccién de documentos electrénicos.
La entidad estara en constante actualizacion de los Instrumentos 39
Archivisticos (TRD, PGD,PINAR Y SIC)
Elementos de seguridad en el archivo central e historico 38
No existe una armonizacion del Sistema Integrado de Calidad con los 38
procesos de gestion Documental.
No se cuenta con una infraestructura adecuada para el deposito del archivo 38
central de la Entidad publica.
Falta de Cultura de los funcionarios en la implementacion de los instrumentos 34

archivisticos y aplicacion de la norma desde los archivos de gestion.
Ejes articuladores

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 62
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD 62
ACCESO A LA INFORMACION 51
PRESERVACION DE LA INFORMACION 59
ADMINISTRACION DE ARCHIVO 42

Tabla. 44 Formulacion de la Visidn estratégica
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5.1. VISION ESTRATEGICA EMPAS S.A. E.S.P.

EMPAS S.A.E.S.P. se comprometera con la preservacion, el fortalecimiento y la articulacion
de la informacién a través de procesos de mejora continua en la administracion de la gestion
documental en colaboracion con las dependencias y control interno, contando con personal
idoneo que apoye la intervencion de los archivos de gestion, central e historico, los procesos
archivisticos y el uso adecuado de sus instrumentos, promulgando la eficiencia
administrativa en la optimizacién de los suministros para los procesos documentales e
implementacion de herramientas tecnolégicas que contribuyan a la gestion de la
documentacién electrénica. Lo anterior con el fin de organizar los archivos centrales e
histéricos y documentos producidos en el archivo de gestién segun sea el tiempo de traslado
al archivo central, se debe tener en cuenta lo recomendado en los instrumentos archivisticos
y las Tablas de Retencion Documental para que de esta manera se logre agilizar los
procesos de consulta y adecuado manejo del archivo.

5.2 FORMULACION DE OBJETIVOS

FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS /
EJES OBJETIVOS

ARTICULADORES
1. Actualizar los Manuales, Instructivos y formatos

. oy de los procesos de la entidad.
No existe una armonizacion P

del Sistema Integrado de

1 : 2. Ejecutar acciones que permitan evaluar los
Calidad con los procesos de : . L :
- procesos de mejora continua y gestién del cambio
gestion Documental. :
que se lleva la entidad.
1. Disefar los instrumentos archivisticos
(PINAR, PGD, SIC, etc.) Para la organizacion,
clasificacion, digitalizacion y descripcién de los
documentos.
;2t32ri'20|:§éer?tara egeconstarlgg 2. Capacitar al personal de la entidad mediante el
2 Instrumentos Archivisticos  Pregrama de Capacitacion LIDERADO POR

Gestion Humana, sobre la importancia y la
necesidad de implementar correctamente los
instrumentos archivisticos para la preservacion y
conservacion de la documentacion.

(TRD, PGD,PINAR Y SIC)

3. Establecer directrices institucionales a través

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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EMPAS S.A. E.S.P. no cuenta
con herramientas tecnolédgicas
actualizadas para los procesos
archivisticos en la produccién
de documentos electrénicos.

No se cuenta con una
infraestructura adecuada
para el deposito del archivo
central de la Entidad publica.

Represamiento de los archivos
de gestion en las diferentes
unidades administrativas que
ocasionan pérdida y deterioro
de la memoria institucional.

Elementos de seguridad y de
emergencia en el archivo
central e historico

del MIPG - Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para orientar y supervisar el
funcionamiento de los instrumentos archivisticos
y la actualizacién periédica de los mismos.
1. Garantizar la seguridad de los documentos por
medio del uso continuo del software de gestion
documental.

2. Contar con los equipos necesarios para realizar
la digitalizacion de los documentos que requieren
este procedimiento.

3. Actualizar  constantemente el software
documental y los inventarios documentales con la
documentacibn que se vaya produciendo Yy
resguardando en la entidad a travées de las
transferencias documentales.

4. Contar con una herramienta tecnolégica que
cumpla con los modelos de requerimiento de
(Sistema de Gestibn Documental Electrénico de
Archivo (SGDEA).

1. Adecuar las condiciones locativas del archivo
central e histérico de la entidad para albergar las
Transferencias Documentales futuras.

2. Remplazar las cajas y carpetas de archivo que
se encuentren en pésimas condiciones.

3. Proveer una sefializacion que permita ubicar
con rapidez las unidades documentales. (acuerdo
008 del 2014) segun lineamientos AGN.

1. Los funcionarios que dirigen las areas
funcionales apoyaran en la sensibilizacion del
personal a su cargo, respecto a su importancia de
utilizacion de las herramientas archivisticas de la
Entidad.

2. Las é&reas deberan contar con un funcionario
gue lidere la administracion de su Archivo de
Gestion.

1. Proveer la sefializacién necesaria que permita
ubicar las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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1. Sensibilizacién de la alta gerencia hacia sus
niveles jerarquicos en la importancia de la

Falta de Cultura de los . L :
implementacion de los instrumentos archivisticos.

funcionarios en la
implementacion de los
instrumentos archivisticos y
aplicacion de la norma desde
los archivos de gestion.

2. El area de gestion Humana debera fomentar
dentro de su plan anual de capacitacion involucrar
temas de archivo incluyendo actividades
pedagdgicas que inciten al personal en la
implementacién de las herramientas archivisticas.
Tabla. 45 Formulacion de objetivos
Basados en lo anterior, la Entidad publica identificé los planes y proyectos gue asociados a los
objetivos daran cumplimiento a cada una de las falencias encontradas y que seran el punto de
partida para orientar de la mejor forma la Gestién documental de la entidad obteniendo la
siguiente informacion:

FORMULACION DE PROYECTOS

) ASPECTOS CRITICOS PLANES Y
ITEM | EJES OBJETIVOS PROYECTOS
ARTICULADORES ASOCIADOS
1. Actualizar los Manuales, Plan para la
. Instructivos y formatos de los armonizaciéon
No existe una .
armonizacion de| Procesos de la entidad. de los

Sistemas

Sistema  Integrado  de 2. Ejecutar acciones que permitan Integrados de

Calidad con los . .
rocesos de  gestion evall_Jar los procesos de- mejora Calidad con
P continua y gestion del cambio que se los procesos
Documental. . i
lleva la entidad. de gestion
Documental

1. Actualizar las TRD y Manual de
TRD en la entidad.

2. Implementar los instrumentos
archivisticos (PINAR, PGD Y SIC)

. , Para la organizacion, clasificacion, Actualizacién
La entidad estara en 9

.~ .~ digitalizacién y descripcion de los de los
constante actualizacion
documentos. Instrumentos
2 de los Instrumentos L
Archivisticos (TRD Archivisticos
PGD,PINAR Y SIC) " 3. Implementar dentro del plan anual del EMPAS
' de capacitacion los instrumentos S.A.E.S.P.

archivisticos para la preservacion y
conservacion de la documentacion.

4. Establecer directrices
institucionales a través del MIPG

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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EMPAS S.A. E.S.P. no

cuenta con
herramientas
tecnolégicas
actualizadas para los

procesos archivisticos
en la produccion de
documentos
electrénicos.

No se cuenta con una
infraestructura
adecuada para el
depdsito del archivo
central de la Entidad
publica.

Represamiento de los
archivos de gestion en
las diferentes unidades
administrativas que
ocasionan pérdida y

Comité de Gestion y Desempeiio
para orientar y supervisar el
funcionamiento de los instrumentos
archivisticos y la actualizacién
periddica de los mismos.

1. Garantizar la seguridad de los
documentos por medio del uso
continuo del software de gestion
documental.

2. Contar con los equipos necesarios
para realizar la digitalizacion de los
documentos que requieren este
procedimiento Incluyendo los planos.

3. Actualizar constantemente el
software documental y los inventarios
documentales con la documentacion
gue se vaya produciendo 'y
resguardando en la entidad a través
de las transferencias documentales.

4. Contar con wuna herramienta
tecnolégica que cumpla con los
modelos de requerimiento de

(Sistema de Gestibn Documental
Electronico de Archivo (SGDEA).

1. Adecuar las condiciones locativas
del archivo central e histérico de la
entidad para albergar las
Transferencias Documentales.

2. Remplazar las cajas y carpetas de
archivo que se encuentren en
pésimas condiciones.

3. Proveer una sefializacion que
permita ubicar con rapidez las
unidades documentales. (acuerdo
008 del 2014).

1. Los funcionarios que dirigen las
areas funcionales apoyaran en la
sensibilizaciéon del personal a su
cargo, respecto a su importancia de
utilizacibon de las herramientas

Plan de
Actualizacion
Tecnoldgica e
Implementacio

n de los

documentos
electronicos

Plan de la
adecuacion
locativa del

archivo central e
histoérico

Plan de
organizacion
para el
alistamiento de
transferencias
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deterioro de la memoria  archivisticas de la Entidad. documentales
institucional. primarias.
2. Las é&reas deberan contar con un
funcionario que lidere la
administracion de su Archivo de
Gestion.
1. Proveer la sefalizacion necesaria
gue permita ubicar las rutas de
evacuacién y rescate de las unidades Plan de
Elementos de seguridad documentales. seguridad y
6 y de emergencia en el elementos de
archivo central e 2. Mantenimiento y limpieza de los emergencia
historico mobiliarios de los archivos de
gestion, central e historico.
1. Sensibilizacion de la alta gerencia
hacia sus niveles jerarquicos en la
Falta de Cultura de los . . Jerarq S
funcionarios en la importancia de la |mplem_entaC|on de Plan de
) L, los instrumentos archivisticos. L
implementacién de los fortalecimient
instrumentos . . . oalos
7 o 2. El area de gestion Humana debera . :
archivisticos y funcionarios
! fomentar dentro de su plan anual de .
aplicacion de la norma o - en Gestion
. capacitaciones actividades
desde los archivos de g o Documental
gestion pedagdgicas que inciten al personal

en la implementacibn de las

herramientas archivisticas.

Tabla. 46 Formulacion de Planes y Proyectos

6. FORMULACION DE PROYECTOS

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, la entidad tuvo en cuenta para su
metodologia interna una serie de aspectos importantes para el disefio asertivo y claro para
su ejecucion:

a) Nombre del proyecto.

b)  Objetivo.

c) Alcance del proyecto.

d) Responsable del proyecto.

e) Actividades y tiempo de ejecucion.
f) Responsable de la actividad.

La formulacion del documento fue la construccion de todos los planes, programas y
proyectos. A continuacion, se presenta el desarrollo de los proyectos asociados:

S1 este JoCumento se encuentra IMpreso se consiaera LUPIA NU LUN | KULAUA, Se garantiza su VIgencia si este aocumento corresponae a 1a
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Nombre: Proyecto para la armonizacién de los Sistemas Integrados de Calidad con
los procesos de gestion Documental
Obijetivos: 1.Realizar la armonizaciéon de los Sistemas integrados de Calidad con
los procesos de gestion Documental.
Alcance: Evidenciar las herramientas archivisticas dentro del sistema integrado de
calidad.
Responsable: Subgerencia de Planeacion y Lideres de Procesos
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Fechade Fechade Producto a Observaciones
inicio final entregar
Elaborar Cronograma
de Actividades en la
actualizacibn de los Subgerencia Cronograma
manuales, instructivos de 2022 2022 -2
L de Actividades
y formatos con las Planeacion
diferentes
dependencias
Ajustar los manuales
instructivos y formatos Lideres de Manua_les
. . 2022 2022 Instructivos
al sistema integrado de Procesos
X Formatos
calidad
Realizar actualizacion
de versionamiento vy
codificacion a los Subgerencia Listado
manuales, instructivos de 2022 2022 Maestro de actualizado
y formatos de las Planeacion Documentos
diferentes
dependencias.
Socializacion e Subgerencia 2022 2022
implementacion  de de ;
los manuales, Planeacion y I_Eme_ul
. : P Institucional
instructivos y Lideres de
formatos Procesos
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Talento Humano
Administrativos especialista en Sistemas
de Gestion de Calidad
Tecnologicos Equipos de Computo
Aplicativo tecnoldgico
Pag. Web
Financieros
Nomina

Tabla 47. Plan para la armonizacion de los Sistemas Integrados de Calidad con los procesos de gestién Documental

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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Nombre: Proyecto actualizacion de los Instrumentos Archivisticos del EMPAS S.A.
E.S.P.

Obijetivos: 1. Actualizar las TRD y elaboracion de los Instructivos Archivisticos.

Alcance: Actualizar las TRD, Manual de TRD vy elaborar los Instrumentos

Archivisticos de la entidad, para su implementacion.
Subgerencia Administrativa y Financiera, Lider de Gestién Documental y
Lideres de Procesos

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Responsable:

Actividad Responsable Fecha Fecha de Producto a Observaciones
de inicio final entregar
Ajuste para la Lideres de
actualizacion de las Procesos Por .
. 2022 2022 TRD dependencia
TRD por unidad = .
- . ajustada
administrativa.
L Subgerente
Presentacion para e .
aprobacion de ajuste Adr_nlmst_r ativa
de TRD en Mipg YFinanceray 555, 2022 Acta de
o o Asesora de Aprobacion
Comité Institucional de L
., o Servicios
Gestion y Desempeiio.
Generales
Actualizacion de las Lider de
Gestidn 2022 2022 TRD Actualizadas
TRD y Manual de TRD == ——
Documental
Publicacion de  las Subgerencia Publicacién
de Planeacién 2022 2022 en Pagina
TRD en la WEB e
e Informatica Web
Disefiar los Subgerencia PGD Disefiados
Instrumentos 2 . PINAR
Archivisticos (PGD, Adglnn;t(r;?etlr\;a 2020 2021 SIC
PINAR y SIC) y
Aprobacién de los
Instrumentos Comité
Archivisticos PGD, Institucional Acta de
PINAR y SIC por _e,l de Gestion y 2020 2021 Aprobacion Diciembre 20/19
MIPG Comité ~
o desempefio.
Institucional de
Gestion y desempefio.
Socializacién de los  Subgerencia Correo de
Instrumentos de Planeacion 2022 2022 Socializacion
Archivisticos e informaética. A las areas
Implementacion del .
Programa de Gestion Lideres de 2022 2025 Desgr.rollo de
Proceso Actividades
Documental.
Implementacion del .
Plan Institucional de  -lderesde 2022 o0~ Desarrollo de
. Proceso = Actividades
Archivos
Implementacion del Lideres de Desarrollo de
Sistema Integrado de Proceso 2022 2025 Actividades

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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Conservacion
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales en carreras
Administrativos de archivo o

administrativas con
competencias en gestién
documental
Tecnoldgicos
Equipo de Computo
Financieros
Contrato directo por
Externo
Tabla 48. Plan de actualizacién de los Instrumentos Archivisticos del EMPAS S.A. E.S.P.

Nombre: Proyecto Actualizacion Tecnolégica e Implementacién de los documentos
electrénicos

Objetivos: 1.Realizar la actualizacion y puesta en marcha la producciéon de los
documentos electronicos del EMPAS S.A. E.S.P.

Alcance: Actualizar las herramientas tecnolégicas de Software y Hardware, desarrollar
los formularios electrénicos, implementacion de las firmas electronicas y
digitales.

Implementacién de la digitalizacion certificada de las unidades documentales.
Responsable: Subgerencia de Planeacion e Informatica y Sistema de Informacion
DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha Fecha de Producto a Observaciones
de inicio final entregar
Elaborar un modelo Subgerencia de Modelo de
de requisitos para la Planeacion e Requisitos
adm_lr)lstrauon de la Informatica 2022 2025 para la 3
gestion de administracion
documentos Sistema de de documentos
electrénicos. Informacion electrénicos.

Aprobacién de MIPG
Comité Institucional

de Gestion y

Desempefio de las Comité

series, subseries 'y Instltum_qnal de 2022 2025 Acta de Comité
tipologias Gestién y

documentales  que Desempefio

van hacer objeto de

emigracion a

electrénica.

Actualizar las Sistema _d,e 2022 2025 Apli(_:ativo
infraestructuras Informacion Servidores

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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tecnoldgicas en

software y Hardware,

para la adopcion de

los formularios

electrénicos de la

entidad.

Disefiar los

formularios

electrénicos de las

tipologias Sistema de 2022 2025 Formularios

documentales para Informacién Electrénicos

llevarlas a

documento

electrénico.

Adoptar la

sensibilizacion del

aplicativo a los

funcionarios en la Sistema 'c!e 2022 2025 Pla}n d_e

puesta en marcha de Informacion Capacitaciones

los formularios

electrénicos

seleccionados.

RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Ingeniero en Sistemas
Administrativos Profesional en Gestién
Documental

Tecnoldgicos
Equipos de Computo

Servidor Web o fijo

Financieros Se debe de establecer unas cotizaciones para
Compra y/o actualizacion establecer el precio en el mercado y adquisicién
de Servidor de las tecnologias.

Actualizacién o compra
de licencia.
Tabla 48. Plan de Actualizacion Tecnoldgica e Implementaciéon de los documentos electrénicos

Nombre: Proyecto adecuacion locativa del archivo central e historico

Objetivos: Realizar las adecuaciones locativas del archivo central e histérico

Alcance: Elaborar plan de compra en adquisicién de mobiliario y optimizacion del
espacio.

Responsable: Subgerencia Administrativa y Financiera y Servicios Generales

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.




EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A. E.S.P.- EMPAS S.A

SRADA S
EMPAS
CODIGO: FECHA:16/05/2022 | ELABORO: Area de Gestion REVISO: Asesor (a) de Gerencia- planeacion | APROBO: Representante de la
PLAD-01-04 Administrativa corporativa y calidad direccion
CONTROL: SI | Péagina 46 de 59
cgmabe PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

Actividad

Solicitar
Cotizaciones del
Mobiliario

Elaborar un Plan de
Traslado de las cajas
de archivo de la
Bodega temporal
para la instalacién
del mobiliario.

Realizar la compra
del Mobiliario

Instalacién del
mobiliario en la
bodega del archivo
central e historico

Verificar el sistema
eléctrico para
montaje de la

luminaria de la
bodega de archivo
central e historico.
Realizar la
sefalizacion
pertinente de los
modulos estanteria

Traslado y
reubicacién de las
Cajas que hacen
parte del archivo
central e histérico a
las nuevas

instalaciones.

CLASE

Administrativos

Tecnoldgicos

Financieros

Fecha
de inicio

Responsable

Subgerencia
Administrativa y
Financiera
Servicios
Generales
Subgerencia
Administrativa y
Financiera
Oficina Asesora
de Servicios
Generales
Lider de
Proceso gestion
Documental
Subgerencia
Administrativa y
Financiera

2022

2022

2022

Oficina Asesora

de Servicios 2022

Oficina Asesora

de Servicios 2022

Oficina Asesora

de Servicios 2022

Oficina Asesora
de Servicios
Lider de
Proceso
Gestion
Documental

2022

RECURSOS
CARACTERISTICAS

N/A

N/A

Solicitar plano para

Fecha de

final

2022

2022

2022

2022

2022

2022

2022

Producto a Observaciones

entregar

Cotizaciones

Plan Traslado

Contrato de
Suministros

Mobiliario

Recibido a
Satisfaccion de
luminaria 'y
sistema
eléctrico

Sefializacién
de la Bodega

Organizacion
de cajas en la
nueva
instalacion

OBSERVACIONES
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cotizacién de inmuebles
y adecuaciones
locativas.
Tabla 48. Plan de la adecuacion locativa del archivo central e histérico

Nombre: Proyecto organizacion para el alistamiento de transferencias
documentales primarias.

Objetivos: Elaborar las Transferencias Documentales primarias del EMPAS S.A
E.S.P.

Alcance: Realizar las Transferencias Primarias de la entidad.

Responsable:
DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha Fecha de Producto a Observaciones
de inicio final entregar
Reallz_ar . _ la Lideres de Expedientes
organizacion  fisica Procesos con Documentales
de los archivos de ) 2022 2022
S, Su equipo de = = conforme a la
Gestion de acuerdo trabaio norma
conlas TRD J
Elaborar los
Inventarios Lideres de
Documentales a los .
Procesos con Inventario
acervos . 2022 2022
su equipo de == == Documental
documentales de .
: trabajo
transferencia
primaria
Elaborar el Lider de
cronograma de Proc¢§o 2022 2022 Cronc_)grama
transferencias Gestion == E—— de actividades
documentales Documental
Realizar la Lideres de
Transferencia Procesps con 2022 2022 Inventario
Documental Su equipo de = = Documental
trabajo
Realizar la revisién Lider de
técnica lde las Proc¢§o 2022 2022 Transf_erenma
transferencias Gestion = = Revisada
documentales Documental
Dlalatne® = b Subit
: ; 2> 2022 2022 software de
Primarias Gestion Ea— . .
archivo.
Documental
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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. . Talento Humano de la
Administrativos entidad

Tecnolégicos
Equipos de computo
Financieros
Nomina y Contratistas
Tabla 48. Plan de Intervencion, organizacion y transferencias documentales primarias y segundarias

Nombre: Proyecto de limpieza y mantenimiento preventivo y correctivo del espacio
fisico donde se encuentra el archivo central
Objetivos: Elaborar el proyecto de mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
instalaciones donde se encuentra el Archivo Central e Histérico
Alcance: Ejecutar proyecto de mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
instalaciones donde se encuentra el Archivo Central e Histérico
Responsable: Servicios Generales y Lider de Gestion Documental
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Fecha Fecha de Producto a Observaciones
de inicio final entregar
Elaborar n .
crg‘rl:gg?ama ge L|der'(,1e
impi - Gestion 2022 2022 Cronograma
impieza del depdsito
. Documental
de archivo
Realizar la limpieza
del depésito de Servicios Cumplimiento
archivo teniendo en 2022 2022 del
Generales
cuenta las Cronograma
herramientas
Mantenimiento
preventivo en Servicios Cumplimiento
luminarias, sistemas 2022 2022 del
P . Generales
eléctricos y aires Cronograma
acondicionados
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Talento Humano de la
Administrativos Entidad.

Tecnoldgicos
Equipos como
aspiradoras y
suministros
Financieros
Plan anual de Compras
Tabla 48. Plan de Emergencias

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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Nombre:

Obijetivos:

Alcance:

Responsable:

Actividad

Incluir dentro del
Plan de Accion los
recursos necesarios

para Gestion
Documental

Elaborar un
diagnéstico de
debilidades y
fortalezas del
personal en temas
de gestion
documental

Elaborar en el Plan
de Capacitacion

Anual los temas de
Gestion Documental
y puesta en marcha
del plan con Entes
externos.

Realizar el
seguimiento a los
archivos de gestion
documental en todas
las areas.

CLASE

Administrativos

Tecnoldgicos

Financieros

Proyecto fortalecimiento a los funcionarios en Gestion Documental.

Empas incluira

en sus del Planes anuales de capacitacién recursos

necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo de los instrumentos
archivisticos a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

Incluir la gestién documental en el plan anual de capacitacion.

Subgerencia Administrativa y Financiera y Oficina Asesora de Gestién

Humana

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Responsable Fecha Fecha de Producto a Observaciones
de inicio final entregar
Subgerencia
Administrativay 559 2022 Plan de Accion
Financiera
Subgerencia
Administrativa y
Financiera . .
Oficina Asesora 2022 2022 Diagnostico
de Gestion
Humana
Subgerencia Plan Anual de
e Copaciaciny vemas ce
- 2022 2022 P Gestion
Oficina Asesora marcha del
., Documental
de Gestion plan con Entes
Humana externos.
Oficina Asesora 2022
de Control
2022 Auditorias
Interno
RECURSOS

CARACTERISTICAS
Talento Humano y Asesores
Externos

OBSERVACIONES

N/A

Plan anual de
Presupuesto

Tabla 48. Plan de fortalecimiento alos funcionarios en procesos archivisticos de la entidad.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
version publicada en el aplicativo de Gestién Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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PLAN

Plan para la
armonizacion
de los Sistemas
Integrados de
Calidad con los
procesos de
gestion
Documental

Plan para la
armonizacion
de los Sistemas
Integrados de
Calidad con los
procesos de
gestiéon
Documental

Plan para la
armonizacion
de los Sistemas
Integrados de
Calidad con los
procesos de
gestion
Documental

Plan para la
armonizacion
de los Sistemas
Integrados de
Calidad con los
procesos de
gestion
Documental
Plan de
actualizacion
de los
Instrumentos
Archivisticos

ACTIVIDADES

Elaborar
Cronograma de

Actividades en la

actualizacion de
los manuales,
instructivos y
formatos con las
diferentes
dependencias

Ajustar los
manuales
instructivos y
formatos al
sistema
integrado de
calidad

Realizar
actualizacion de
versiona miento
y codificacion a

los manuales,
instructivos y
formatos de las
diferentes
dependencias.

Socializacion e
implementacion
de los manuales,
instructivos y
formatos

Ajuste para la
actualizacion de
las TRD por
unidad
administrativa.

CORTO

PRODUCTO PLAZO

Cronograma

de Actividades

Manuales
Instructivos
Formatos

Listado
Maestro de
Documentos

Email
Institucional

TRD

7.0 MAPA DE RUTA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

MEDIANO
PLAZO

LARGO
PLAZO
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del EMPAS
S.A. ES.P.

Actualizacién

Presentacion
para aprobacién

de los de ajuste de
Instrumentos TRD en MIPG Acta de
Archivisticos Comité Aprobacion
del EMPAS Institucional de
S.A.E.S.P. Gestibny
Desempefio.
Actualizacion
Inst?lfrrlismos Actualizacién de
o las TRD y TRD
Archivisticos Manual de TRD
del EMPAS
S.A. E.S.P.
Actualizacién
de los Publicacion de L
Instrumentos Publicacion en
o las TRD en la :
Archivisticos WEB Pagina Web
del EMPAS
S.A. E.S.P.
Actualizacién —
de los Diseniar los
Instrumentos Instrumentos PGD
Archivisticos Archivisticos PINAR
delEMpas | (PG D’S'IDC”)\'AR y SIC
S.A. E.S.P.
Aprobacién de
. ., los Instrumentos
Actualizacion S
de los Archivisticos
PGD, PINAR y
Instrumentos Acta de
S SIC por el MIPG o
Archivisticos Comité Aprobacion
del EMPAS Institucional de
S.A.E.S.P. !
Gestiony
desempefio.
Actualizacién Correo

de los Socializacion de | institucional de
Instrumentos los Instrumentos socializacion
Archivisticos Archivisticos por
del EMPAS Subgerencia
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S.A. ES.P.

Actualizacion
de los
Instrumentos
Archivisticos
del EMPAS
S.A. E.S.P.
Actualizacion
de los
Instrumentos
Archivisticos
del EMPAS
S.A. E.S.P.
Actualizacion
de los
Instrumentos
Archivisticos
del EMPAS
S.A. E.S.P.

Actualizacion
Tecnolbgica e
Implementacion
de los
documentos
electrénicos

Plan de
Actualizacion
Tecnolbgica e

Implementacion
de los
documentos
electronicos

de Planeacion

Implementacion
del Programa de = Desarrollo de
Gestion Actividades
Documental.

Implementacion

del Plan Desarrollo de
Institucional de Actividades
Archivos

Implementacion
del Sistema Desarrollo de
Integrado de Actividades
Conservacion

Elaborar un Modelo de
modelo de Iy
L Requisitos
requisitos para la
para la

administracion
de la gestién de
documentos
electrénicos.
Aprobacién de
MIPG Comité
Institucional de
Gestibny
Desempefio de
las series,
subseries y Acta de Comité
tipologias
documentales
gue van hacer
objeto de
emigracion a
electronica.

administracion
de documentos
electroénicos.
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Plan de
Actualizacion
Tecnolbgica e

Implementacion
de los
documentos
electronicos

Plan de
Actualizacion
Tecnologica e

Implementacion
de los
documentos
electronicos

Plan de
Actualizacion
Tecnologica e

Implementacion
de los
documentos
electronicos

Actualizar las
infraestructuras
tecnolégicas en

software y
Hardware, para
la adopcion de
los formularios
electronicos de

la entidad.

Disefiar los

formularios
electronicos de
las tipologias
documentales
para llevarlas a
documento
electrénico.

Adoptar la
sensibilizacién
del aplicativo a

los funcionarios
en la puesta en
marcha de los
formularios
electronicos
seleccionados.

Plan de la
adecuacion Solicitar
locativa del Cotizaciones del
archivo central Mobiliario
e historico
Elaborar un Plan
de Traslado de
Plan de la .
> las cajas de
adecuacion ;
) archivo de la
locativa del
: Bodega temporal
archivo central
L para la
e histérico . .,
instalacion del
mobiliario.
Plan de la
adecuacion Realizar la
locativa del compra del
archivo central Mobiliario
e historico
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Plan de la Instalacion del
adecuacion mobiliario en la
locativa del bodega del Mobiliario
archivo central | archivo central e
e historico historico
Verificar el
Plan de la sistema eléctrico Recibido a
adecuacion para montaje de | Satisfaccion de
locativa del la luminaria de la luminaria y
archivo central bodega de sistema
e historico archivo central e eléctrico
historico.
Plan de la Realizar la
adecuacion sefializacién Y,
. : Sefalizacion
locativa del pertinente de los
: 3 de la Bodega
archivo central modulos
e historico estanteria
Traslado y
reubicacion de
Plan de la . L
L las Cajas que Organizacion
adecuacion .
. hacen parte del | de cajas enla
locativa del :
! archivo central e nueva
archivo central . . -,
L historico a las instalacion
e historico
nuevas
instalaciones.
Plan de Realizar la
organizacion organizacion .
9 9 Expedientes
para el fisica de los
. . ! Documentales
alistamiento de archivos de
i ., conforme a la
transferencias Gestion de
norma
documentales acuerdo con las
primarias. TRD
Plan de Elaborar los
organizacion Inventarios
para el Documentales a .
. . Inventario
alistamiento de los acervos
: Documental
transferencias | documentales de
documentales transferencia
primarias. primaria
Plan de
organizacion Elaborar el
para el cronograma de Cronograma

alistamiento de
transferencias
documentales
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primarias.
Plan de
organizacion
para el Realizar la .
. ) . Inventario
alistamiento de Transferencia
s Documental
transferencias Documental
documentales
primarias.
Plan de
organizacion Realizar la
para el revision técnica :
. ) Transferencia
alistamiento de de las :
s . Revisada
transferencias transferencias
documentales documentales
primarias.
Plan de
organizacion o
9 Digitalizacion de
para el .
alistamiento de las Inventario
: Transferencias Documental
transferencias Primarias
documentales
primarias.
Elaborar un
Plan de cronograma de
seguridad y limpieza del Cronograma
emergencia depdsito de
archivo
Realizar la
limpieza del o
Plan de piez Cumplimiento
: depdsito de
seguridad y . . del
emergencia archivo teniendo Cronograma
9 en cuenta las 9
herramientas
Mantenimiento
reventivo en e
Plan de preventiv Cumplimiento
. luminarias,
seguridad y . del
. sistemas
emergencia Cronograma
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Plan de
fortalecimiento
alos
funcionarios en
Gestion
Documental.

Plan de
fortalecimiento
alos
funcionarios en
Gestion
Documental.

Plan de
fortalecimiento
alos
funcionarios en
Gestion
Documental.
Plan de
fortalecimiento
alos
funcionarios en
Gestion
Documental.

Corto plazo: 1 afio (2019)

Incluir dentro del
Plan de Accién
los recursos
necesarios para
Gestion
Documental
Elaborar un
diagnéstico de
debilidades y
fortalezas del
personal en
temas de gestion
documental
Elaborar en el
Plan de
Capacitacion
Anual los temas
de Gestion
Documental.

Plan de Accion

Diagnostico

Plan Anual de
Capacitacion

Realizar el
seguimiento a
los procesos de
gestion
documental

Auditorias

Tabla 51. Mapa de ruta PINAR

Mediano plazo: 1 a 2 afios (2020
al 2021)

Largo plazo: (2022 — 2025)
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GLOSARIO

. Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del

talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos®.

. Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

. Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién documental y la funcién
archivistica.

. Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o

conservacion permanentes.

. Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro’.

. Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su

mision y con el Plan Nacional de Desarrollo8.

. Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el

Plan Estratégico Sectorial e Institucional®.

. Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y

consecuenciall.

. Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

. Introduccién: se debe realizar una breve explicacién (cémo, por qué y para qué) se va a
desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la entidad.

.  Contexto estratégico: se debe describir cada uno de los elementos de la planeacion
estratégica como la mision, vision, valores, politicas, entre otros; los cuales el PINAR ayudara
a consolidar.

. Vision estratégica: es la intension de la entidad para mejorar su funcion archivistica;
para la formulacién, la entidad deberd tomar como base los riesgos, aspectos criticos,
debilidades y oportunidades que considere, priorizarlos y redactar de manera breve y concisa

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la
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el compromiso de mejorarlos.

. Objetivos: son la expresion formal y medible con la que se busca dar solucién a la
Problematica de la funcién archivistica y se encuentra reflejada en la priorizacién de los
riesgos, aspectos criticos, debilidades y oportunidades que conformaron la vision estratégica.
Para poder cumplir con los objetivos, la entidad deberd establecer planes, programas y
proyectos y definir su duracién en un corto, mediano y largo plazo.

. Mapa de ruta: es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en el
gue se van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la funcién archivistica en la
entidad. La intencibn de esta herramienta es compilar todos los planes, programas y
proyectos relacionados con la funcién archivistica de la entidad, sean que estan en desarrollo
0 se tienen previstos para futuras acciones.

. Herramienta de seguimiento: permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo a los
planes, programas y proyectos relacionados en el mapa de ruta. Si la entidad cuenta con
herramientas como el balance corecard, cuadros de mando integrales, o tableros de control,
entre otros, los puede implementar.
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