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EVPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS - .
DEL DETRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Planeacion institucional de archivo VERSION 01

1.

OBIJETIVO

Realizar la planeacion, revision y mejora de la gestion documental logrando definir con claridad los objetivos
y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién archivistica.

2.

ALCANCE

Este procedimiento es transversal a todos los procesos de la ESSMAR E.S.P.

El procedimiento inicia identificando la situacidn actual y finaliza el procedimiento presentando, aprobando
y publicando el Plan Institucional de Archivo — PINAR.

3.

RESPONSABLES

El responsable de la adecuada implemehtaCién_y éjeclicidn'de este procédimiento estard a cargo del lider de
Gestién Documental de la ESSMAR E.S/P. !

Los responsables (responsable o Ral/Dependencia)’de la_ejecucion,de las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcion de actividades).

4.

DEFINICIONES

Administracion de archivos: Conjuntoide estrategiasorganizacionales dirigidas a la planeacién, direccién
y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolagicos, financieros'y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de archivos. -

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la entidad,
como resultado de la evaluacién de la situacién actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tiene por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacidn de la gestion documental y la funcién archivistica.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivisticos, que comprende
desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacién o conservacidn permanente.

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 objeticos acordes con su mision y con el Plan Nacional
de Desarrollo.

Plan de accion anual: Es la programacién 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 algin evento que tendra un impacto sobre los objeticos institucionales
o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.
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GENERALIDADES

Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasién a la aplicacién de este procedimiento se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en este procedimiento GD-P01 Procedimiento recepcion,
radicacidon y tramites de correspondencias internas y externas.

Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestidon de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracién y Control de Documentos
y Registros.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable o

. Descrincié -
No escripcion de la Actividad Rol/Dependencia

Registros

Identificar la situacion actual

Identifica la situacion actual de la entidadfpor |

medio de la recoleccion de informécién puntual, |
gue servird como base para détermihaky priorizar |
los que aspectos que estan siendo“afectados en’|
mayor medida, bien sea adminisﬁ*a\tivo, téenicos,
tecnoldgicos y archivisticos, entre otros. ™ A

Las herramientas administrativas que permitén G_D'F1,3 IforrTwato de

determinar la situacidn actual son las siguientes: diagndstico integral

1. Técnico Administrativo de archivos

- GD-13 Formato de diagndstico integral de
archivos

- Mapa de Riesgo

- Planes de mejoramiento generados a
partir de las auditorias internas vy
externas.

- Formulario Unico de reportes de avance
de la gestién — FURAG.

- Planes de mejoramiento archivistico —
PMA.

Definir los aspectos criticos

Define los aspectos criticos analizando las
herramientas administrativas antes mencionadas,
identificando los aspectos que afectan en mayor
medida funcidn archivistica de la entidad,
asociandolos a los riesgos a los cuales expuesta.

Técnico Administrativo N/A
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No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

Aspectos criticos
Las TRD no estan de acuerdo
con los ultimos cambios
estructurales y funcionales de
la entidad.

Riesgo
- Incumplimiento de los
requisitos normativos.
- Desorganizacion de los
archivos.
- Dificultad para manejar los
periodos del ciclo vital de los
documentos.

Nota: Se debe tener en cuenta todos lbs aspectos--

criticos sin importan su relevancia,todayvez gue la
correcta definicidn de estos pefmitira la‘adecuada
formulacion del Plan Institucional de Archivo.

Priorizar los aspectos criticos

Prioriza los aspectos criticos de manera objetiva
identificando el impacto que tienenfrente_ a cada
uno de los ejes articuladores. Para ello,se.debe
aplicar la Tabla de Criterios de ‘evaluacién, del
Manual de Formulacién del Plan Institucional‘de
archivo — PINAR, expedido por el Archivo General
de la Nacién.

Nota: La buena identificacion de los aspectos
criticos y la correcta priorizacion de éstos,
facilitard la elaboracidn y articulacidn de la visién,
los objetivos, los planes y los proyectos de la
entidad.

Téenico Administrativo

N/A

Formular la visién estratégica del Plan
institucional de archivos — PINAR

Formula la visién estratégica tomando como base
los aspectos criticos y ejes articuladores con
mayor impacto y redacta de manera breve y
concisa el compromiso de mejorar dichos
aspectos.

Técnico Administrativo

N/A

Formular los objetivos

Formula los objetivos tomando cada uno de los
aspectos criticos y de los ejes articuladores que
conformaron la vision.

Técnico Administrativo

N/A

Cddigo: GD-P05

Version: 01
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No Descripcion de la Actividad Responsable o Registros
’ P Rol/Dependencia &
Todo objetivo debe iniciar con un verbo y se debe
complementar con la intencién o con lo que se
busca hacer para dar solucién a la problematica de
la funcién archivistica.
Formulacién de planes y proyectos
Formula los planes y proyectos respondiendo a
cada unos de los objetivos establecidos .de==.. - .
6. ) - e Tecnico’Administrativo N/A
acuerdo con al procedimiento.~ PS*PO1
Formulacion, Elaboracion y seguifiento de" |os
Planes estratégicos y de accion ifistitucionals.
Construccién del mapa de ruta/
7. | Construye el mapa de ruta definiendo'el arden.en | Téenico Administrativo N/A
el que se van a desarrollas planes, ‘programas"y N
proyectos en la entidad.
Presentar, aprobar y publicar el Plan
Institucional de Archivo — PINAR a7 4 .
Técenieo Administrativo
8. | Presenta el Plan Institucional de archivo al'comité AP iy N/A
. o Comité de gestiony
de gestidn y desempefio, el cual luego de o
e . desempeio
socializarlo se aprueba y a su vez, se publica en la
pagina web de la entidad.
7. BASE LEGAL
. Descripcion de articulos, capitulos
. Entidad que | No. Fecha de P p
Tipo de Norma . e o . o partes de la Norma que aplican al
Emite Identificacion Expedicion
documento
"Por la cual se establece el régimen
Congreso de 11 DE julio de | de los servicios publicos
LEY . 142 L .
Colombia 1994 domiciliarios y se dictan otras
disposiciones"
"Determinar, suprimir, fusionar,
Conceio 18 de marzo crear, reestructurar, modificar o
ACUERDO L ! 002 transformar la estructura de Ia
Distrital de 2016 . . -
administracion Distrital y los entes
descentralizados”.
, “Por el cual se modifica el Decreto
Alcaldia 18 de 986 del 24 de noviembre De 1992
DECRETO Distrital de 282 noviembre de , . '
Santa Marta 2016 se amplia el objeto de la Empresa de
Servicios Publicos de Aseo del
Cddigo: GD-P05 Version: 01 Pagina 4 de 5
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Distrito de Santa Marta "ESPA
ESP." 'y se Cambia su
Denominacidn por la de Empresa de
Servicios Publicos del Distrito de
Santa Marta "ESSMAR E.S.P"

Por medio de la cual se dicta la Ley

LEY Congres_o de 594 14 de Julio de General de Archivos y se dictan
Colombia 2000 . -
otras disposiciones.
Decreto Congreso de 1080 Bmtlan2 0 Ezzrgggdgni(izl I;:allari\eeni);rr)ilged::
Colombia ~~—| de 2015 &

Sector Cultura.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- SI-GO1 Guia Elaboracién y Control de'Documentos y/Registros

- GD-P01 Procedimiento recepcion, radicaciony tramites de corréspondencias internas y externas

- PS-PO1 Formulacién, Elaboracion'y seguimiento delos Planes estratégicos y de accion institucional
- NTCISO 9000:2015 Sistemas|de Gestion de la Calidad.-'Fundaméhtos y Vocabulario

- NTCISO 9001: 2015 Sistemas dé Gestion de la Calidad. Requisites / /

- NTC-1SO 30300:2013 Informacidn y doeumentaciéon’ Fundamentos y vocabularios

- NTC-1SO 30301:2013 Informaciony documentacions REquisitos

- Manual formulacion del plan institucionahde archivos -.PINAR

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

Al i
Identificacion m.acenamlen.t’o Proteccion Recuperacion | Disposicion (Accidon
(Archivo de gestion) e s . .
— - (clasificacion cumplido el tiempo
Codigo Nombre Lugary UEpmes AL ara consulta) | de retencidn)
Formato Medio Retencion de Archivarlo o
Formato de Grupo
i i i6 Por cdédigo
GD-13 Diagnostico Gestion Permanente Grupo Gestion goy N/A
Integral de Documental fecha
. Documental
Archivos
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item Modificado Descripcion
NA NA
11. ANEXOS
SI APLICA.
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