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1 INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta — ESSMAR E.S.P,, en atencién a lo
normado en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015 "“Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, en particular el articulo
2.8.2.5.8., haformulado el Plan Institucional de Archivos - PINAR una herramienta de planeacién
que le permite a la Entidad alinear su labor archivistica con la orientacidn estratégica de la
Organizacidn, en el marco de las directrices fijadas por el Archivo General de la Nacion.

Para la construccién del PINAR se consideraron, entre otros insumos, los logros alcanzados en
la vigencia 202 | en materia de gestion documental, las necesidades identificadas en el diagnéstico
integral de archivos, los hallazgos sefialados como oportunidades en las visitas de auditoria
realizadas a la Entidad y la informacién suministrada en el Formato Unico de Reporte de Avances
de la gestion - FURAG. Con el fin de garantizar su eficacia como instrumento de gestidn
archivistica, involucra los objetivos y metas que mitiguen los riesgos que actualmente tiene la
Entidad, frente a la administracién adecuada de los documentos vy la preservacidn del patrimonio
documental.

' “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
2 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”
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2 CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA -ESSMAR E.S.P.-
, es actualmente la empresa encargada de la prestacion 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 como sigue en el articulo segundo del Decreto 282 de
noviembre de 2016: la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta -ESSMAR
E.S.P.- es una empresa industrial y comercial del Distrito Turfstico, 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.

En el citado decreto, se amplia el objeto de la Empresa de Servicios Piblicos de Aseo del Distrito
de Santa Marta "ESPA E.S.P.", cambiando su denominacién por la de EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA "ESSMAR ES.P"y pasando a ser la empresa
prestadora de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado, aseo, servicio de alumbrado
publico y actividades complementarias.

En atencidn a lo anterior, la Empresa debe sujetarse a lo previsto en la ley 142 de 1994,y en lo

no regulado por ella, a lo sefialado en la Ley 489 de 1998 para las Empresa Industriales y
Comerciales del Estado vy las normas que las complementen, sustituyan y adicionen.
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3 DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para elaborar el Plan institucional de Archivo — PINAR, se adoptd la metodologia presentada
por el Archivo General de la Nacion en el Manual de Formulacion del PINAR, se identificaron
los aspectos criticos de la funcidn archivistica partiendo del andlisis de un diagnéstico, hallazgos
y acciones adelantadas en el 2021 registrados en las auditorias e informes del proceso de
Gestion Documental.

3.1 Definicion de aspectos criticos.

Como resultado del proceso mencionado anteriormente, se identificaron los siguientes aspectos
criticos, que permitirdn la identificacion de los planes y proyecto que se deben fortalecer.

No Aspectos Criticos

Desactualizacién de la Tablas
de Retencidon Documental.

No se tiene implementado
un Sistema de Gestidn
Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA.

No se cuenta con Tablas de
Valoracidon Documental

No hay un control y
seguimiento en la

4. implementacion de los
criterios de organizacion de
los archivos de gestion.

EMPRESA DE SERVICIOS |
DEL DiSTRITO CE SANTA MARTA

Hallazgos

o Generacién y/o recepcién de

grupos documentales que no

estdn registradas en las versiones

anteriores de la TRD.

Cambios orgdnico - funcional de

la entidad.

e Actualizaciones, cambios vy
creacion de nuevas funciones.

Dificultades en la implementacién
por falta de instrumentos
archivisticos.

Documentos oficiales
almacenados en diferentes
medios electrénicos.

No hay normalizacién en la
conformacion de expedientes
fisicos, electrénicos, hibridos.

Fondos documentales cerrados
de anteriores operadores del
servicio publico sin criterios de
organizacion y disposicion final.
Documentacién ocupa mucho
espacio fisico que se necesita para
informacién vigente.

o |nventarios desactualizados.
o Expedientes sin identificacion
(Rétulos).

Riesgo asociado

 Control insuficiente de la
produccién documental.

e Desorganizacién de la

informacion.

Dificultad para manejar los

periodos de las transferencias

documentales.

o Administracién inadecuada de
los documentos en soporte
electronico y/o digital.

No se observas acciones
concretas de racionalizacion del
papel.

Pérdida parcial de la
informacion.

Duplicidad documental.

No se garantiza la integridad de
los expedientes.

Ralentizacion de la disposicién
final de los archivos.

Dificultad para garantizar la
trazabilidad de las gestiones
administrativas.

Pérdida parcial o total de la
informacién.

Dificultad para la consulta o
recuperacion de la
informacion.

Pérdida parcial o total de la
informacion.

Demoras en la consulta de la
informacién.
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No se ha elaborado el
5. Sistema Integrado de
Conservacién — SIC.

No se han terminado de
documentar los
procedimientos de la
Gestion Documental.

3.2 Ejesarticuladores

e Implementacion de los criterios
de organizacién de manera
inadecuada.

o Desconocimientos de algunos
funcionarios de los criterios y/o
lineamientos de organizacién.

o Expediente sin foliaciéon.

e Pérdida total o parcial de la
informacion.

o Enfermedades laborales debido
a los agentes bioldgicos que se
generan por no tener las

o No se cuenta con los planes y
programas adecuados para la
conservacion a largo plazo de los

archivos, condiciones apropiadas de los
archivos.
o Los procedimientos de la gestion
documental son modificados o Dificultad para el control del
debido que no hay un documento proceso de la Gestion
escrito que de instrucciones Documental.

precisas.
Tabla I. identificacién Aspectos criticos

Basdndonos en los principios de la funcidn archivistica establecidos en el articulo 4° de la Ley
594 de 2000 (Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, 2014), se instituyen los ejes
articuladores, se confrontan con los aspectos criticos, se analiza su valoracion vy se priorizan las

necesidades.

Eje

Administracion de archivos

Acceso a la informacion

Preservacion de la
informacion

Aspectos tecnoldgicos vy de
seguridad

Fortalecimiento y
articulacién
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Descripcién

Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad v la
politica, los procesos y los procedimientos vy el personal.

Comprende aspectos como la transparencia, la participacién vy el servicio al
ciudadano, y la organizacién documental

Incluye aspectos como la conservacion v el almacenamiento de informacion.

Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la infraestructura
tecnoldgica

Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion documental con otros
modelos de gestion

Tabla 2 . Ejes articuladores
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3.3 Priorizacidn de aspectos criticos y ejes articuladores

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

EJES ARTICULADORES

formacion

ASPECTOS CRITICOS

Acceso a la
Preservacién de la informacién

Administracién de archivo

o O [@RENC BRSOl Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

|. Desactualizacién de la Tabla de Retencién Documental. 5 | | 7 14
2. No se tiene implementado un Sistema de Gestién Documentos 4 6 | 5 8 3
Electrénicos de Archivo — SGDEA.
3. No se cuenta con Tablas de Valoracion Documental 5 0 3 6 14
4. No hay un control y seguimiento en la implementacién de los criterios
B : - 8 3 0 9 20
de organizacién de los archivos de gestidn.
5. No se ha elaborado el Sistema Integrado de Conservacién — SIC. 2 6 7 17
6. No se han terminado de documentar los procedimientos de la Gestion
6 0 3 I 6 16
Documental.
TOTAL 30 12 18 9 43 112

Tabla 3. Priorizacién aspectos criticos
3.4 Formulacidn de la vision estratégica

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

“La ESSMAR ES.P. velard por la administracion del archivo y la preservacién de la informacién, a

partir de la articulacién y el fortalecimiento del proceso de Gestién Documental, la consolidacién de
los instrumentos archivisticos y el uso de tecnologias de la informacién”.

EMPRESA DE SERVICIOS |
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3.5 Formulacién de objetivos planesy proyectos

Ao 2022

Para formular los objetivos, se tomé como base la Visidn Estratégica, teniendo los siguientes

resultados:

Aspectos Criticos

Actualizacién De La Tabla De
Retencion Documental.

No se tiene implementado un
Sistema de Gestién Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA.

Preservacion de la informacién
(Conservacién y almacenamiento)

Administracion de archivos
(Politica, procedimientos, personal)
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Objetivos
Elaborar Las Tablas De Retencion
Documenta — TRD Para Su
Aprobacién E Implementacién
Implementar el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de
Archivo ORFEQO, acorde a las
necesidades administrativas de la
informacion.
Elaborar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacién — SIC.
- Implementar procesos de control
y seguimiento a la organizacién de
los archivos de gestion.
- Documentar los procedimientos
de la Gestion Documental
teniendo en cuenta el ciclo vital de
los documentos.
- Elaborar manual de archivo y
procedimientos

Tabla 4. Formulaciéon de objetivos

Planes / Proyectos Asociados

Elaboracion De Las Tablas De
Retencion Documental - TRD

Implementacion del Software
ORFEO Libre.

Elaboracion del Sistema Integrado
de Conservaciéon — SIC

- Plan de seguimiento
- Plan de trabajo del Sistema
Integrado de Gestién - SIG
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3.6 HojadeRuta

Ano 2022

MAPA DE RUTA - CRONOGRAMA

Obijetivos

Elaboracién de las Tablas de
Retencion Documental para su
aprobacién e implementacion.

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

Implementar el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de
Archivo ORFEO.
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Planes / Proyectos

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

Plan de trabajo del Sistema
Integrado de Gestidn - SIG

Programa de Gestidn
Documental / Gestién de
documentos electrénicos.

Actividades

Compilacién de la
Informacion

Entrevista de estudio
documental.

Andlisis de la informacién.
Valoracion

Elaboracién del
Instrumento.
Levantamiento de la
caracterizacion y
procedimientos.

Levantar manual de archivo.
Aprobar, implementar y
difundir.

Oficio solicitando apoyo a la
SSPD para la
implementacion del
ORFEO.

Recibir capacitacion sobre
ORFEQ.

Elaborar cronograma de las
mesas de trabajo.
Parametrizar de acuerdo
con las TRD aprobadas.
Efectuar pruebas.

Definir campaia y estrategia
de socializacién
Implementacién del
SGDEA.

Corto
Plazo

Responsable 2022

Secretaria General /
Grupo de Gestién
Documental

Secretaria General /
Grupo de SIG — Grupo
Gestién Documental

Secretaria General /
Grupo de Gestién
Documental — Grupo
TICS

Mediano Plazo

2023 2024 2025
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Digitalizar los planos con fines de
trdmite y consulta.

Plan de digitalizacion

Solicitud de aprobacién del
presupuesto.

Elaborar cronograma de
digitalizacion.

Digitalizar los documentos.

Secretaria General /
Grupo de Gestion
Documental

Ao 2022

Elaborar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion — SIC.

Elaboracion del Sistema
Integrado de
Conservaciéon — SIC

Disefiar el sistema.
Aprobar el sistema.
Implementar el sistema.
Control y seguimiento.

Secretaria General /
Grupo de Gestion
Documental

Organizacion de las Hojas de vida de
usuarios.
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Plan de organizacion
documental del archivo de
Mamatoco.

Clasificar la informacién.
(Principio de procedencia)
Ordenar la informacion

(Principio de orden original).

Depurar los soportes
documentales.

Cambiar unidades de
conservacion.

|dentificar las unidades de
conservacion (Rotular).
Levantar Inventario
documental.

Tabla 5. Mapa de ruta

Secretaria General /
Grupo de Gestion
Documental
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3.7 Seguimientoy control

Ao 2022

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

y Gestidn Regulatoria.

Indicador

Elaborar tablas de retencién documental
Documentar procedimientos del proceso

Implementar el software ORFEO

Digitalizar los planos con fines de tramite y
consulta.

Elaborar e implementar sistema integrado
de conservacion SIC

Organizar de las Hojas de vida de los
usuarios
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Formula del Indicador

Tablas de retencién documental realizadas / tablas de
retencion programadas

Procedimientos realizados/ procedimientos
programados

Acciones de implementacién ejecutadas/ acciones de
implementacién programadas

Acciones de implementacién ejecutadas/ acciones de
implementacién programadas

Acciones de implementacién ejecutadas/ acciones de
implementacién programadas

Acciones de implementacion ejecutadas/ acciones de
implementacién programadas

Tabla 6. Indicadores

Meta

100%

2200

100%

100%



