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ASPECTOS GENERALES

Para la elaboracién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) la EPC SA ESP, toma como
instrumento el documento publicado por el Archivo General de la Nacion Manual de
formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR!, iniciando con el analisis del
Diagnostico Integral de Archivos y la situacién actual de las diferentes herramientas
archivisticas con que cuenta la empresa, para identificar la funcion archivistica con la que
se cuenta.

Para dar cumplimiento con la normatividad archivistica en Colombia, EPC SA ESP elabora el
Plan Institucional de Archivos (PINAR) para la vigencia 2020, como instrumento archivistico
que permite planear, hacer seguimiento, y articularlo con los planes estratégicos de la
funcidn archivistica de acuerdo a las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades en
la empresa; a continuacioén, se cita la normatividad que hace referencia al PINAR:

Segun el Archivo General de la Nacion en el desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712
de 2014, y Decreto 1080 de 2015, formula la metodologia para la elaboracion del siguiente
Plan Institucional de Archivos.

ALCANCE DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Institucional de Archivos de EPC SA ESP consiste en  identificar y- proyectar
adecuadamente la funcion archivistica y gestién documental, mediante la orientacion y
lineamientos de procesos desarrollados metddicamente con metas y obijetivos
cuantificables.

Como todo plan, el PINAR requiere de talento humano, recursos financieros, tecnoldgicos e
infraestructura; como elementos fundamentales para la ejecucion de los proyectos
planteados a corto, mediano y largo plazo, para gestionar con las directivas de la empresa
y su asignacion oportuna.

El Alcance del plan consiste en fortalecer la empresa en la transparencia, eficiencia y el
acceso a la informacion producida en ejercicio de sus funciones y asi consolidar la
modernizacion en la gestion de archivos bajo el concepto de archivo total.

1Colombia. Archivo General de la Naciéon. Manual formulacién del Plan Institucional de Archivos-
PINAR. Bogotéa: El AGN. 2014. 43 p.
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Como contexto estratégico con la elaboracidn e implementacion del PINAR se contribuye al
cumplimiento de la Misién de la empresa que consiste en crear, diseiar, producir, preservar
y dejar a disposicion de la comunidad, contenidos administrativos, sociales, econdémicos,
ambientales, culturales e institucionales, informacion de alta calidad para todas las
consultas y requerimientos por la comunidad en general y particularmente para los
Cundinamarqueses, mediante la gestion administrativa, técnica y financiera que se evidencia
con los documentos producidos durante el periodo de la administracion.

IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

Al elaborar el Plan Institucional de Archivos PINAR, se genera un instrumento para la
planeacién en las actividades archivisticas.

Para la adecuada funcion archivistica en EPC SA ESP, es indispensable articular el PINAR
con la planeacidén estratégica, los aspectos normativos, administrativos, econdmicos,
técnicos y tecnoldgicos para las actividades relacionadas con los archivos de la Entidad. Una
vez se encuentre en ejecucion el PINAR se establece que los documentos haran parte de la
eficiencia y eficacia de la empresa, para de esta manera contribuir en la transparencia del
Estado Colombiano en el servicio al ciudadano garantizando el acceso a la informacion
publica de valor histdrico y cultural.

Por otra parte, con la implementacidn del Plan Institucional de Archivos PINAR; la EPC SA
ESP tendra los siguientes beneficios:

e Coordinar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestién documental
y la funcion archivistica.

e Articular desde la planeacién estratégica los planes institucionales integrando a ellos
el Plan Institucional de Archivos.

o Definir las metas de la funcion archivistica a corto, mediano y largo plazo.

e Optimizar los recursos destinados para la gestion y procesos archivisticos en el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

e Realizar el seguimiento, medicion y mejoramiento. de los planes y proyectos
formulados y articulados con la funcion archivistica.

e Mejorar la eficiencia en los tramites administrativos e incrementar la productividad
en la Administracion Publica.

e Construir y preservar el patrimonio documental para la poblacion Cundinamarquesa.
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VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

“EPC SA ESP ejecutara las actividades de Organizacién Documental, y uso de herramientas
ofimaticas alineado con la estrategia de Gobierno Digital, junto con el fortalecimiento y
articulacion de sus procedimientos de acuerdo con la funcionalidad institucional, apuntando
al mejoramiento de la preservacion documental”

OBJETIVOS PINAR

e Planear actividades para dar continuidad a la organizaciéon de los fondos
documentales de la empresa, dando cumplimiento a la normatividad Vigente del
Archivo General de la Nacion.

e Realizar labores ofimaticas con el fin de ejecutar las estrategias de Gobierno Digital,
buscando la preservacion documental y acceso a la informacion.

e Mejorar la administracion y preservacion documental teniendo en cuenta las
condiciones de Conservacion.

e Alinear el proceso archivistico con la funcionalidad y objetivos de calidad
Institucional.

Evaluacion de la Situacion Actual

El proceso de gestion Documental realizd la identificacion de la situacion actual desde el
Sistema de Gestion de Calidad — SGC de EPC SA ESP, teniendo en cuenta mapas de riesgo
y planes de mejoramiento para el desarrollo de la mejora continua.

Definicion de Aspectos Criticos

Una vez realizada la identificacién de la situacién actual de la gestion documental, se
presentan aspectos criticos que afectan la funcidn archivistica y-los riesgos al que.esta
expuesta la documentacion la cual permite formular el PINAR.

A continuacion se presentan los aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Falta de organizacion documental del Fondo Pérdida y/o deterioro de la informacion.
Acumulado.
Falta de parametrizacion de herramientas Sanciones por incumplimiento de la ley de
ofimaticas alineado con la estrategia de Gobierno transparencia 1712 de 2014.
en Linea.
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Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

Analizadas las debilidades en la gestion documental y los aspectos criticos por prioridades
de solucion que afectan la funcion archivistica en EPC SA ESP, se establece que para cada
aspecto critico existe una solucién especifica.

Los ejes articuladores se basan en los principios de la funcidn archivistica dados en el Articulo
4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y estable que se estructura de la siguiente
manera:

a. Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad, la politica, procesos, procedimientos y personal.

b. Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacién
y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

c. Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de la informacion.

d. Aspectos tecnologicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

e. Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestion.

La priorizacion consiste en la evaluacion y el nivel de impacto de los aspectos criticos frente
a los ejes articuladores que representan la funcion archivistica. A continuacion se da una
valoracion de 1 a 10 donde 1 es menor y 10 mayor aspecto critico.

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO Adm|n|§traC|on {\cceso a!’Ia Preservacion Tecnolqgla Forta!IeC|m_|¢,anto TOTAL
de archivos informacion y seguridad | y articulacion
No establece la
normalizacion c!e 8 5 v v 4 31
formas y formulario
electronicos
No se han actualizado
las Tablas de
Retencién Documental 7 > 6 6 6 30
TRD
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Falta organizacién de 7 5 5 5 4 26
los archivos de gestion
y central
La gestion documental 4 7 5 6 7 29
no estd articulada con
la gestidn del cambio
TOTAL 26 22 23 24 21 116
Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de impacto
de mayor a menor, en el siguiente resultado:
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES
No establece la normalizacion de formas y 31 Administracion de 2%
formulario electronicos Archivos
No se han actualizado las Tablas de Retencion 30 Tecnologia y seguridad 24
Documental TRD
Organizacion de archivos de gestion y central 26 Preservacion 23
La gestion documental no esta articulada con la ) s
., . 29 Acceso a la informacion 22
gestion del cambio
Fortalecimiento y
. = 21
articulacion
3.3. FORMULACION DE VISION ESTRATEGICA
Para la formulacién de la Visidn, se tomd como base los aspectos criticos y-ejes articuladores
con mayor sumatoria de impacto.
ASPECTOS CRITICOS VALOR ECS VALOR
ARTICULADORES
No establece la normalizacion de formas y formulario 31 Administracion de 26
electrénicos Archivos
No se han actualizado las Tablas de Retencion 30 Tecnologia y seguridad 24
Documental TRD
Organizacion de archivos de gestion y central 26 Preservacion 23
La gestion documental no esta articulada con la gestion 29 Acceso a la informacion 22
del cambio
Fortalecimiento y 21
articulacion

3.4. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacién de los objetivos se tomd como base los aspectos criticos y ejes

articuladores incluidos en la Visién, asi:

mmmm
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ASPECTOS CRITICOS /EJES OBJETIVOS
ARTICULADORES
No establece la normalizacion de formas vy |Mitigar los riesgos de produccidon y conservacion
formulario electrénicos electronica de documentos

No se han actualizado las Tablas de Retencién
Documental TRD

Organizacion de los archivos de gestion Crear de instrumentos archivisticos para la
organizacion de los archivos de gestion. Establecer
programas especificos y formular los procesos de
gestion documental.

Administraciéon de archivos (Infraestructura, | Mejorar las instalaciones de archivo, Capacitar a los
presupuesto, procesos, procedimientos, | contratistas y funcionarios en temas de gestion

Actualizar las Tablas de Retencion Documental

personal) documental, realizar los manuales y procedimientos
en gestion documental.
Tecnologia y seguridad Establecer las politicas de seguridad y realizar las

copias de respaldo de los equipos de los funcionarios
y contratistas.

Preservacion Formular politicas para la preservacion de la
informacion a corto, mediano y largo plazo.

Acceso a la informacion. Fortalecer el Sistema de correspondencia y el SGDEA
como herramienta tecnoldgica para la gestion
documental.

3.5. PLANES Y PROYECTOS

A continuacion se presentan los planes y proyectos asociados a los objetivos asi:

ASPECTOS CRITICOS /EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS
No establece la normalizacion | Mitigar los riesgos de produccion | Programa de normalizacion de
de formas y formulario y conservacion electrénica de formas y formularios
electronicos documentos electronicos
No se han actuallzac_lg las Actualizar las Tablas de retencion Programa de valoracion
Tablas de Retencion
Documental documental y TRD

Documental TRD

Creacién de instrumentos
archivisticos para los
archivos de gestion.
Establecer programas

especificos y formular los
procesos de gestion

Organizacion de los archivos de
gestion

Programa de documentos
vitales y esenciales

documental.
Administracion de archivos . . .
Capacitar a los contratistas y Plan Institucional de
(Infraestructura, presupuesto, - . > il , .
e funcionarios en temas de gestion | capacitacion a funcionarios y
procesos, procedimientos, documental contratistas

personal)
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ASPECTOS CRITICOS /EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Tecnologia y seguridad

Establecer las politicas de
seguridad y realizar las copias de
respaldo de los equipos de los
contratistas.

Programa de seguridad
informatica y preservacion
digital

Preservacion

Formular politicas para la
preservacion de la informacion.

Programa de preservacion fisica
y electrénica

Acceso a la informacion.

Fortalecer Orfeo como
herramienta tecnoldgica para la
gestion documental.

Programa optimizacion de
Correspondencia y el SGDEA

3.6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

A continuacion se presenta el modelo para la formulacién de los planes o proyectos segin
los aspectos criticos identificados. Lo importante es que las Empresas Publicas de
Cundinamarca de acuerdo con la planeacidon estratégica los ajustes de acuerdo a sus
cronogramas tiempos y presupuestos.

PLAN 1

Nombre: Programa de Gestién Documental -

PGD

Objetivo: Planear actividades para dar continuidad a la organizacién de los fondos
documentales, dando cumplimiento a la normatividad Vigente del Archivo General de la

Nacion.

Alcance: Creacidon e implementacion del Instrumento Archivistico Programa de gestion

Documental PGD.

Responsable del Plan: Gestion Humana y Administrativa.

Actividad Responsable | Fecha de Inicio | Fecha Final | Entregable
Verificacion estado del Resposnable
diagnostico Integral de de Gestion 02/02/2020 04/30/2020 | Informe
Archivos Documental
Verificacion estado de
avance del Programa de | Responsable
implementacion del de Gestioén 02/02/2020 04/30/2020 | Informe
Programa de Gestion Documental
Documental.
INDICADORES
INDICADOR SENTIDO META
% de implementacién PGD Ascendente 98%
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RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Tecnoldgicos

Equipos de Computo

PLAN 2

Nombre: Plan estratégico Informatico
Objetivo: Realizar labores ofimaticas con el fin de ejecutar las estrategias de Gobierno
Digital, buscando la preservacion documental y acceso a la informacion.
Alcance: Cumplimiento de requisitos de Gobierno Digital
Responsable del Plan: Gestion Humana y Administrativa.

Actividad Responsable | Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Verificacién al
estado de avance
de creacion vy
Desarollo del plan
estrategico ’ Responsap e Informe de
. . de Gestion 02/02/2020 04/30/2020 .,
informatico gestion

. Documental
alineado a los
objetivos
Institucionales para
la vigencia 2020
INDICADORES
INDICADOR SENTIDO META
% de cumplimiento del plan Ascendente 70%
estrategico Informatico.
Documental.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Tecnoldgicos Equipos de Computo

=
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PLAN 3

Nombre: Sistema Integrado de Conservacion Documental

- SIC

Objetivo: Administrar y preservar la documentacion Institucional
condiciones de Conservacion.

mejorando

las

Conservacion Documental.

Alcance: Creacion e implementacion del Instrumento Archivistico Sistema Integrado de

Responsable del Plan: Gestion Humana y Administrativa.

Actividad Responsable | Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Verificacion y accion
sobre el estado de Profesio_r}al Informe de
avance del de Gestion 02/02/2020 04/30/2020 . .
e diagndstico
diagnéstico Integral Documental
de Archivos
Verificacion y accion
sobre el estado de Responsable SIC
implementacion del de Gestion 02/02/2020 04/30/2020 | .
: implementado
Sistema Integrado de | Documental
Conservacién SIC.
INDICADORES
INDICADOR SENTIDO META
% ETAPAS DESARROLLADAS Ascendente 98%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Cundinamarca

Tecnoldgicos

Equipos de Computo

ROLES Y RESPONSABILIDADES DENTRO DEL LOS PLANES

Gerencia: Aprobacién y compromiso para su desarrollo.
Control Interno: Seguimiento y control a través de Auditorias y presentacion de los

respectivos Informes.

Gestion Humana y Administrativa: Responsable de Ejecucion del Plan, actividades
técnicas y tecnoldgicas, compromiso de seguimiento y control.
Lider Gestion Documental: Apoyo a la ejecucion de los planes.
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MAPA DE RUTA

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO
2020 2020

PLANES/TIEMPO

Programa de Gestion Documental — PGD 02/02/2020 04/30/2020

Plan estratégico Informatico 02/02/2020 04/30/2020

Sistema Integral de Conservacion SIC 02/02/2020 04/30/2020

5. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Con el propésito de lograr resultados propuestos en el PINAR para la vigencia 2020 y poder
materializar las decisiones plasmadas en la planeacién institucional, en el marco de los
valores del servicio publico. La EPC SA ESP resalta las actividades de control con el fin de
desarrollar actividades de evaluacion y seguimiento de la gestidn organizacional y asi mismo,
proteger los recursos buscando su adecuada administracion ante posibles riesgos, velando
porque la empresa disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados para el
disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas,
permitiendo aumentar la confianza de los usuarios del departamento y demas partes
interesadas.

De la gestidn adelantada por parte de la oficina de control interno frente al cumplimiento
del PINAR 2020, entregara a la gerencia los respectivos informes-sobre la eficacia de la
gestion institucional.
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