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1 INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta — ESSMAR E.S.P,, en cumplimiento
de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, especialmente el articulo 4 “Principios
Generales”, de la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Accesoa la
Informacion Publica Nacional, especialmente en el Articulo 16 “Archivos™ del decreto 2609 de
2012, principalmente el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la gestiéon documental”
(Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, 2014); ha previsto como estrategi,
desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo como punto de partida las
necesidades identificadas en el diagnostico integral de archivos y el hallazgo sefialados como
oportunidades de mejora en las visitas de auditorias. Para tal efecto se han contemplado
objetivos y metas que minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para hk
administracion adecuadas de los documentos y preservacion del patrimonio documental.

Al desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, la ESSMAR E.S.P. tendrd la capacidad
de planear, hacer seguimientos y articular con los planes estratégicos, la funcion archivistica de
acuerdocon lasnecesidades, debilidades, riesgos y oportunidades (Archivo General de la Nacidn
Jorge Palacios Preciado, 2014), describiendo las actividades en materia de gestiéon documental
que adelanta la Entidad.

De acuerdo con lo antes mencionado, la ESSMAR E.S.P. llevard a cabo en el 2021 las acciones
consignadas en el Plan Institucional de Archivos - PINAR teniendo en cuanta que es el
instrumento de planeacion para el quehacer archivistico en el cual se determinan estrategias de
orden administrativo, econdmico, y tecnoldgico que guiarana la entidaden los cambios positivos
en materia de archivo.
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2 CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA -ESSMAR
E.S.P.-, esactualmente la empresa encargada de la prestacidn de los servicios de acueducto,
alcantarillado, aseo, alumbrado publico y actividades complementarias a su razén social del
distrito de Santa Marta.

Su naturaleza juridica estd definida de acuerdo con el articulo segundo del decreto 282 de
noviembre del 2016, en donde se establece lo siguiente: la Empresa de Servicios Publicos del
Distrito de Santa Marta -ESSMAR E.S.P.- es una empresa industrial y comercial del Distrito
Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta, de cardcter oficial prestadora de servicios
publicos domiciliarios dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente, vinculada a la Alcaldia Mayor del Distrito Turistico, Cultural e Histérico de
Santa Marta.

De acuerdo con lo dispuesto en el decreto 282 de noviembre del 2016 el cual modifica el
Decreto 986 del 24 de noviembre de 1992, se amplia el objeto de la Empresa de Servicios
Publicos de Aseo del Distrito de Santa Marta "ESPA E.S.P." y cambia su denominacién por la de
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA "ESSMAR E.S.P"
Con lo anterior la ESSMAR pasa a ser la empresa prestadora de los servicios publicos de
acueductoy alcantarillado, aseo, servicio de alumbrado publico vy actividades complementarias.

Asimismo, y de acuerdo con el articulo cuarto del decreto 282 de noviembre del 2016, la
empresa se sujetard a lo previsto en la ley 142 de 1994, y en lo no regulado por ella en lo
sefialadoen la ley 489 de 1998 para las empresa industriales y comerciales del estadoy las
normas que las complementen, sustituyan y adicionen.
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3 DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Paraelaborar el Planinstitucional de Archivo — PINAR lametodologia presentadapor el Archivo
General de la Nacidn en el Manual de Formulacién del PINAR fue la adoptada, se identificaron
los aspectos criticos de la funcién archivistica partiendo del andlisis de un diagndsticoy hallazgos
registrados en las auditorias al proceso de Gestién Documental.

3.1 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Como resultado de un diagndsticorealizado al proceso de Gestion Documental, se identificaron
los siguientes aspectos criticos, los cuales definiendo planes y proyecto se deben fortalecer:

Tabla |. Identificacién y andlisis de aspectos criticos

No  Aspectos Criticos

Hallazgos

Riesgo asociado

Instalaciones locativas de los
depdsitos de archivos central
. no cumplen con las
condiciones de locales
destinados a archivos.

No hay Tablas de Retencién

2.
Documental aprobadas.
No hay procedimientos
3.
documentados.
4 No hay plan de capacitacién
" en materia de archivo.
5 Lineamientos de organizacion

incompleta.

Los archivos centrales no estdn
unificados.

Ubicado en zona silvestre sin
mantenimiento.

Capacidad de almacenamiento
insuficiente.

Distribucién  inadecuada.
Condiciones ambientales
inadecuadas.

Metodologia de la elaboracién de las
TRD incompletas.

No se estan aplicando los tiempos de

retencidon de acuerdo a los valores.

Los criterios de organizacién son
dados por una persona.

No hay caracterizacion, guias,
instructivos para los procedimientos
de archivo.

Los criterios de organizacidn son
dados por una persona.

No hay caracterizacion, guias,
instructivos para los
procedimientos de archivo.
Foliacion incompleta.

No estd la totalidad de los archivos
inventariados.

Identificacion los expedientes y cajas
de archivo incompletas.

Pérdida parcial o total de la
informacion.

Incumplimiento  de los
requisitos normativos.
Desorganizacién de los
archivos.

Demoras en la consutta de la
informacion.

Dificuttad para manejar los
periodos en el ciclo vital de los
documentos.

Dificuttad para el control del
proceso de la Gestién
Documental.

Pérdida parcial o total de la
informacion.

Demoras en la consutta de la
informacion.

Pérdida parcial o total de la
informacion.

Demoras en la consutta de la
informacion.
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No  Aspectos Criticos Hallazgos Riesgo asociado
Dificuttades en la
implementacién ~ por Administracién inadecuada de
. falta deinstrumentos los documentos en soporte
No se ha implementado el o . .
archivisticos. electrénico y/o digital.

6 Sistema de Gestidn
" Documental Electrénico de
Archivo - SGDEA

Documentos oficiales almacenados
en diferentes medios electrénicos.
No hay normalizacién en la
conformacién de expedientes
fisicos, electrénicos, hibridos.

Incumplimientos  de
términos legales  de

respuesta.

No racionalizacién del papel.

3.2 EJESARTICULADORES

Basdndonos en los principios de la funcion archivistica dados en el articulo 4 de la Ley 594 de
2000 (Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, 2014), se instituyen los ejes
articuladores los cuales se confrontan con los aspectos criticos vy analiza su valoracion y se

priorizan las necesidades.

Tabla 2. Ejes Articuladores

Eje Descripcion

Administracidn de archivos

Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad v la

politica, los procesos vy los procedimientos y el personal.

Acceso a la informacion

ciudadano, y la organizacién documental

Preservacion de la
informacidn

Comprende aspectos como la transparencia, la participacion vy el servicio al

Incluye aspectos como la conservaciéon y el almacenamiento  de informacién.

Aspectos tecnoldgicos y de  Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la infraestructura

seguridad tecnoldgica
Fortalecimiento vy Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental con otros
articulaciéon modelos de gestién
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3.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Los aspectos criticos reconocidos se evaluaron frente a los ejes articuladores, en el cual se logrd
priorizar las necesidades de la siguiente manera:

Tabla 3. Priorizacién de aspectos criticos

Preservacion Aspectos
- Administracién  Acceso a la tecnoldgicos  Fortalecmiento
Aspectos Criticos . . P dela . p Total
dearchivo informacién . y de y articulacion
informacién ‘
seguridad

I Instalaciones de los depdsitos de
archivos no cumplen con los 5 5 2 7 19
requerimientos.

2.No hay Tablas de Retencion

Documental Aprobadas ; : ‘ 0 7 23
3.No hay procedimientos 8 v 7 4 8 34
documentados.

4. Nolhay p\ande capacitaciénen 4 6 0 | 8 9
materia de archivo.

5. Lineamientos de organizacion 3 4 5 8 0 30
incompleta.

6. No se haimplementado el Sistema de

Gestién Documental Electrénico de 8 6 6 10 10 40
Archivo - SGDEA

TOTAL 39 28 27 25 62

3.4 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Para formular la Visidn Estratégica, la ESSMAR E.S.P. se basd en los aspectos criticos y ejes
articuladores con mayor sumatoria para fijarlo de la siguiente manera:

“La ESSMAR ES.P. garantizard la preservacion de la informacién, la administracion del archivo, la
articulacién y fortalecimientos de la Gestién Documental con objetivos a mejorar las instalaciones del
archivo, la elaboracién e implementacién de las herramientas archivisticas y la implementacién de
tecnologias para la gestién documental.”

EMPRESA DE SERVICIOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA



PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Afo 202 |

3.5 FORMULACION DE OBJETIVOS,PLANES Y PROYECTOS

Para formular los objetivos, se tomo como base la Vision Estratégica, teniendo los siguientes

resultados

Tabla 4. Objetivos, Planes y Proyectos del PINAR ESSMAR 202 |

Aspectos Criticos

Objetivos

Planes / Proyectos Asociados

Instalaciones de los depdsitos de
archivos no cumplen con los
requerimientos.

No hay Tablas de Retencién
Documental Aprobadas.

No hay procedimientos
documentados.

No hay plan de capacitacion en
materia de archivo.

Lineamientos de organizacion
incompleta.

No se ha implementado el Sistema
de Gestidn Documental
Electrénico de Archivo - SGDEA

Reubicar y acondicionar de
acuerdo a la normatividad los
espacios destinados al depdsito de
archivo.

Elaboracién de las Tablas de
Retencién Documental para su
aprobacién e implementacién

Documentar los procedimientos
de la Gestién Documental
teniendo en cuenta el ciclo vital de
los documentos.

Visitar a las dependencias
verificando la aplicacion de los
lineamientos de archivo y capacitar
a todo el personal que genere o
maneje documentos de archivo en
buenas prdcticas en la

Gestion de Archivos.

Solicitar personal como apoya para
la organizacién total del archivo
central.

Implementar el Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos de
Archivo ORFEQO, acorde a las
necesidades administrativas de la
informacion.

Proyecto Inversién —
“Construccién del depdsito de
Archivo y oficina destinada a la
Gestidon Documental”.

Plan de “Elaboracién de las Tablas
de Retencién Documental.”

Proyecto “Sistema Integral de
Gestion ESSMAR”

Programa de Gestion Documental
/ Plan institucional de capacitacion.

Programa de Gestion Documental
/ Organizacién de archivo.

Programa de Gestidon Documental
/ Gestidn de documentos
electrénicos.
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3.6 CONTRUCCION MAPA DE RUTA
Tabla 5. Mapa de ruta
Objetivos Planes / Proyectos Actividades Responsable Inicio Fin
Proyecto Inversién— Subgerem.cwa
. . . L, corporativa,
Reubicary acondicionar de Construccién del Dicefar bl desal S ‘
acuerdo a la normatividad los depdsito de Archivo Isenar planos acordes a fa coetra
. . . : : norma. Comprar General, 01/0272021  31/0472021
espacios destinados al depdsito v oficina destinada a ,
) ) estanterfas. Grupo de
dearchivo. la Gestion 9
" Gestion
Documental™.
Documental
Compilacidnde la
Informacién
Cronograma de entrevistas. 5 ‘
.L i ‘ . ecretaria
. Plande “elaboracion  Entrevista de estudio
Elaboracidndelas Tablasde de las Tablas q a1 Andlisic de| General,
Retendién Documental para su ©las abasde gocumental. ANaISs 9e1d - Grno de 01/022021  31/12202]
N - Retencion informacién. Valoracién 7
aprobacién e implementacion . o Gestién
Documental. Elaboraciéndel
| Documental
nstrumento.
Aprobaciéndela TRD.
Implementacion.
Documentar los procedimientos . Documentar y aprobar los SEeEE
dela Gestién Documental S S rocedimientos. Elaborar e
‘ @ Integral de Gestion P > 7 Grupode 01/022021  31/122021
teniendo en cuenta el cido vital . aprobar las gufas, formatos, p
ESSMAR ‘ ‘ Gestion
de los documentos. instructivos.
Documental
Visitar a las dependencias
verificando la aplicacién delos Secretaria
lineamientos dearchivoy Programa de Gestidn ~ Capacitar sobre buenas
capacitar atodo el personal que  Documental / Plan practicas en gestiénde CensiEl
. o : Grupo de 01/0272021  31/12/202|
genere o maneje documentos institucional de archivo a los encargados de Gestion
de archivo en buenas préacticas capacitacion. los archivos de gestion.
onla Documental
Gestionde Archivos.
- Programa de Gestidn ‘ DESREEES
Solicitar personal como apoya Documental / Contratar aprendices. General,
para la organizacién total del Oreanizacd Rotular carpetas y cajas. Grupo de 01/022021 3 1/12/2021
) rganizacion de ) ) o
archivo central. : Inventariar expedientes. Gestidn
archivo.
Documental
Recibir capacitacién sobre
Implementar el Sistema de Prograrma de Gestin ORFEO. Parametrizar de Secretaria
Gestion de Documentos Doimemta\ / acuerdo a las TRD General,
Electrénicos de Archivo Gestiénde aprobadas. Efe;tuar ) Grupg de 01/020021  31/12002
ORFEQ, acordea las d pruebas. Definircampafiay  Gestion
. R ocumentos ) S
necesidades administrativas de la clectrénicos estrategia de sodializacion, Documental,
informacién. ' Implementacién del Grupo TICS

SGDEA

3.7 SEGUIMIENTOY CONTROL

El seguimientoy monitoreo de las actividades de los planes y proyectos del Plan Institucional de
Archivos - PINAR, se llevard a cabo por medio de la Oficina Asesora de Planeacién Estratégica

y Gestion Regulatoria.

EMPRESA DE SERVICIOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA



