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“Somos un equipo comprometido con nuestro hogar. Trabajamos con
pasion por servir, estamos avanzando y tenemos la esperanza de ser
cada vez mejores, por el bienestar de nuestra comunidad y la conviccion
de sumar voluntades para un desarrollo ambiental, social y econdmico”.
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" 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 Acceso a la
Informacion Publica Nacional, especialmente en el Articulo 16 “Archivos” del decreto 2609 de
2012, principalmente el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la gestion documental” (Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, 2014); ha previsto como estrategia, desarrollar el
Plan Institucional de Archivos — PINAR, se ha teniendo como punto de partida las necesidades
identificadas en el diagnostico integral de archivos, hallazgo sefialados como oportunidades de
mejora en las visitas de auditoria, el diligenciamiento del Formulario Unico de Reporte de Avances
de la Gestion (FURAG). Para tal efecto se han contemplado objetivos y metas que minimicen los
riesgos que actualmente tiene la entidad para la administracién adecuada de los documentos y
preservacion del patrimonio documental. En el 2021 se lograron avances significativos en la mejora
de este proceso, como la implementacion de la politica institucional de gestion documental,
aumento en el recurso humano, mejora de las condiciones del espacio destinado al archivo central,
capacitacion a todo el personal que genera o maneja informacion institucional entre otros.

En 2022 se realizaron actividades para la creacion y actualizacion de instrumentos archivisticos,
en el 2023 se continuo con esta tarea con culminado asi la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental el cual estan a espera de su presentacion y aprobacion ante el comité de gestion y
desempefio, también se gestionaron recursos para la adquisicién de un software en gestion
documental en el cual en articulacién con la Subgerencia Corporativa se estudiaron propuestas
con el fin de evaluar que las funcionalidades del aplicativo sean acordes a las necesidades de las
Empresa, una vez realizado los estudios pertinentes se pretende inicial con la implementacion de
la herramienta tecnoldgica en el afio 2024.

En 2023 con el apoyo de la alta direcciéon se logré reubicar y unificar el dep6sito de archivo central
mejorando las condiciones del deposito destinado al archivo central, es importante mencionar que
debido a los cambios de administracion de la Empresa, estos procesos se han ralentizado, sin
embargo con el propdsito de dar continuidad a metas que aun no se han concluido, en el presente
documento se presentan las actividades que la Empresa llevara a cabo a partir del 2024, teniendo
en cuenta que el PINAR es el instrumento de planeacion para el quehacer archivistico en el cual
se determinan estrategias de orden administrativo, econdmico y tecnoldgico que guiaran a la
entidad en los cambios positivos en esta materia.
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El Plan Institucional de Archivo-PINAR de la ESSMAR ESP tiene como alcance la implementacion
y seguimiento de las actividades planteadas en el Programa de Gestion Documental PGD
definidos a nivel organizacional.

La implementacion de los lineamientos de este documento tiene como responsable el Grupo de
Gestion Documental de la ESSMAR, la cual es una unidad adscrita a secretaria general y esta
dirigido a todos los funcionarios y colaboradores de la empresa.
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3.1 General

Establecer e instituir los mecanismos de enfoque estratégico que permita lograr la materializacién
de las acciones definidas en el presente plan establecidas en materia archivistica articuladas con
los procesos de Gestién Documental.

3.2 Estratégicos

- Definir el marco metodoldgico en la construccion del plan

- Organizar mesas de trabajo con los lideres de cada proceso
- Hacer seguimiento y control periddico a las acciones del plan
- Socializar los resultados a nivel transversal

- Generar las modificaciones y actualizaciones que corresponda
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" MARCO LEGAL

Son las disposiciones normativas y regulatorias que le dan fundamento al contenido teérico del
documento, a continuacion, resaltamos las normas mas relevantes.

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 Gestion 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.
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5.1 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 esta 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 Histdrico de Santa Marta, de caracter 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 E.S.P. pasa a ser la empresa prestadora de los servicios publicos de acueducto y
alcantarillado, aseo, servicio de alumbrado publico y actividades complementarias.

Asi mismo, y de acuerdo con el articulo cuarto del decreto 282 de noviembre del 2016, la empresa
se sujetara a lo previsto en la ley 142 de 1994, y en lo no regulado por ella en lo sefialado en la
ley 489 de 1998 para las empresa industriales y comerciales del estado y las normas que las
complementen, sustituyan y adicionen.

Mediante resolucion SSPD No. 20221000943055 del 22 de noviembre de 2021, la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios ordend la toma de posesion de la ESSMAR
E.S.P., por las causales 59.1y 59.7 de la Ley 142 de 199%4.

Mediante resolucién SSPD No. 20221000943055 del 12 de octubre de 2022, se designé a
EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.S.P. - E.P.M., identificada con NIT. 890904996-1
representada legalmente por el ingeniero JORGEE ANDRES CARRILLO CARDOSO identificado
con cedula de ciudadania 79'065.374, como agente especial de la intervenida ESSMAR E.S.P., y
esta a su vez confirié poder general, amplio y suficiente a HERNAN ANDRES RAMIREZ RIOS,
identificado con cédula de ciudadania numero 15'384.657, para que represente al mandante por
virtud de su designacion como Agente Especial de la intervenida, con objeto de llevar la
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administracion general de los negocios de la intervenida conforme a ello, de ejecutar las funciones
como Agente Especial(el “Encargo” o “Mandato), conforme a las funciones previstas para el
Agente Especial en el articulo 24 de la Ley 510 de 1999, y el articulo 9.1.1.2.4. del Decreto 2555
de 2010, aplicables por remision del articulo 121 de la Ley 142 de 1994, y las contenidas como
Gerente General en el Decreto 986 de 1992, modificado por el Decreto 282 de 2016.

5.2 DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para elaborar el Plan institucional de Archivo — PINAR, se adopto la metodologia presentada por
el Archivo General de la Nacidn en el Manual de Formulacién del PINAR, se identificaron los
aspectos criticos de la funcién archivistica partiendo del anélisis de un diagndstico, hallazgos y
acciones adelantadas en el 2021, 2022 y 2023 registrados en las auditorias e informes del proceso
de Gestion Documental.

5.2.1

Definicion de aspectos criticos

Como resultado del proceso antes mencionado, se identificaron los siguientes aspectos criticos,
los cuales definiendo planes y proyectos se deben fortalecer:

IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

No. Aspectos Criticos Hallazgos Riesgo Asociado
No todas las dependencias o Control insuficiente de la produccion
tienen implementados las TRD. documental.
Dificultad en la conformacion o Desorganizacion de la informacion
. de archivos de gestion en los archivos de gestion.
1. Implem.gntacwn de las Tablas de organizados. o Dificultad para manejar los periodos
Retencién Documental - TRD B .
Acumulacién de documentos en de las transferencias documentales.
las oficinas.
Dificultad en el acceso a la
informacion.
o Posibilidad de pérdida de la
integridad de los archivos.
B No se ha implementado © (F;;s;t;igc::: ddoeczzsi:t;mtal o parcial
2 D|f|cqlt.ad en el contrgl de las Sistema Integrado de . '
condiciones del archivo central. L o Enfermedades laborales debido a los
Conservacion - SIC. o
agentes biologicos que se generan
por no tener las condiciones
apropiadas de los archivos.
Ineficiencia en la gestion y o Riesgo de pérdida total o parcial de
. tramite de las comunicaciones informacion en medios electrénicos
No cuentas con herramientas oficiales. por no contar con un repositorio
3. tecnolégicas acordes a las " . .
. Falta de control en la electronico de archivo que centralice
necesidades de la Empresa. - ;
trazabilidad de las todo el archivo de la Empresa.
comunicaciones oficiales.
Tabla 1. Aspectos criticos
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5.2.2 Ejesarticuladores

Basandonos en los principios de la funcién archivistica dados en el articulo 4 de la Ley 594 de
2000, se instituyen los ejes articuladores los cuales confrontan con los aspectos criticos y analiza
su valoracion y se priorizan las necesidades.

EJES ARTICULADORES

EJE DESCRIPCION

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

Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el servicio al ciudadano, y la
organizacion documental.

Administracién de archivos

Acceso a la informacion

Preservacion de la informacion Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de informacién.
Aspectos tecnoldgicos y de . . I . -
seguri dad gicosy Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la infraestructura tecnolégica.

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

gestion.

Tabla 2 Ejes articuladores

5.2.3  Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

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

EJES ARTICULADORES
[}} £ [} >
o o
, £, =5 %5 473 E5
NO. ASPECTOS CRITICOS S = o & S 8 588 8 TOTAL
£E° fE gE <gs  £%
< 5 2 2
1. Implementacion de las Tabl Retencién
plementacion de las Tablas de Retencio 4 2 4 0 10 20
Documental - TRD
2, Dificultad en el control de las condiciones del
. 8 1 7 0 10 26
archivo central.
3. No cuentan con herramientas tecnoldgicas
. . 3 4 3 8 9 27
acordes a las necesidades de la entidad.
TOTAL 12 3 1 0 20
Tabla 3 Priorizacién aspectos criticos
1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN. Ley 594 de 2000. Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos (...)
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5.24  Formulacion de la vision estratégica

Para formular la Vision Estratégica, la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta
- ESSMAR E.S.P. se basd en los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria para
fijarlo de la siguiente manera:

‘La Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta - ESSMAR E.S.P.
Velara por la administracion del archivo, la preservacion de la informacion y la
articulacion y fortalecimiento de la Gestion Documental con miras a implementar
las Tablas de Retencion Documental - T.R.D., el plan de conservacion
documental y tecnologia acorde a las necesidades de la Empresa que como
herramienta de gestion”.

5.2.5 Formulacion de objetivos

Para formular los objetivos, se tom6 como base la Vision Estratégica, teniendo los siguientes
resultados:

; PLANES / PROYECTOS
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS ASOCIADOS
Dificultad en el control de las condiciones  Implementar el sistema integrado de Implementacion del Sistema
del archivo central. conservacion - SIC Integrado de Conservacion - SIC
Implementacion de las Tablas de Implementar las Tablas de Retencion  Implementacion de las Tablas de
Retencion Documental - TRD Documental - TRD en todas las Retencién Documental - TRD
dependencias de la Empresa.
No cuentan con herramientas Implementar herramientas Implementacion del Software
tecnoldgicas acordes a las necesidades tecnolégicas acordes a las ARQ Business Suite.
de la entidad. necesidades de la Empresa.
Tabla 4 Formulacion de objetivos

12 ESSMAR



526 Elaboracion Hoja de Ruta

OBJETIVOS

PLANES /
PROYECTOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

2024

TRIMESTRE

2 3

Dificultad en el control
de las condiciones del
archivo central.

Implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

1. Actualizacion del diagndstico integral de archivo. (1 al afio)

2. Programa de inspeccion y mantenimiento. (1 al afio)

3. Programa de limpieza de areas de archivo (1 mensual)

4. Programa de capacitacion y sensibilizacion. (1 al afio)

5. Programa de saneamiento ambiental (1 Semestral)

Secretaria General /
Grupo Gestion
Documental

Implementacion de
las Tablas de
Retencion
Documental - TRD

Implementacion de
las Tablas de
Retencion
Documental - TRD

1. Elaborar instructivo que refuerce y normalice la organizacion de los documentos, archivos de gestion y la preparacion
de las transferencias.

2. Elaborar cronograma para efectuar las transferencias documentales primarias del archivo de gestion al central que se
adelantaran teniendo en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente TRD.

3. Capacitar a los funcionarios de las dependencias productoras sobre organizacion de sus documentos con fundamento
en las TRD.

4. Realizar la eliminacion de la documentacion que asi lo tenga definido en la TRD. (Si aplica)

Secretaria General /
Grupo Gestion
Documental

Secretaria General /

Implementar 9
herramientas Implementacién del . . . . . . Grupo Gesfidn
tecnologicas acordes | Software ARQ Las actividades de este proyecto estan determinadas por la Empresa contratista ArquitecSoft, supervisadas por la Subgerencia | Documental
alas necesidades de | Business Suite. corporativa, la implementacion esta programada con una duracién de 6 meses. _
Subgerencia
la Empresa. c .
orporativa
13 ESSMAR
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5.2.7  Seguimiento y control

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 Planeacion Estratégica y
Gestion Regulatoria.

FECHAS
ACCION RESPONSABLE PRIORIDAD ESTADO INICIO FINAL NOTAS
1. Actualizacion diagndstico integral de
archivo.
" 2. Programa de inspeccion y
Implementacion del -
Sistema Integrado N, mantenlmlento.l . .
- Heidy Lopez Elevada No Empezado 02/01/2024 31/12/2024 3. Programa de limpieza de é&reas de
de Conservacion - f
sIc archivo. o
4. Programa de  capacitacion y
sensibilizacion.
5. Programa de saneamiento ambiental
Implementacion de 1. Elaborar instructivo.
|as Tablas de 2. Elaborar cronograma de
Retencion Andrés Maldonado Elevada Empezado 02/01/2024 31/12/2024 transferencias.
Documental - TRD 3. Capatr a os uncionaris.
4. Realizar eliminacion (Si aplica)
Las actividades de este proyecto estan
" determinadas por la Empresa contratista
Implementacion del ArquitecSoft,  supervisadas or la
Software ARQ Andrés Maldonado Elevada No Empezado 02/01/2024 31/12/2024 s Ctl) L P i P |
Business Suite. Subgerencia corporativa, a
implementacion esta programada con una
duracion de 6 meses.
Tabla 6 Tabla del Plan de accion
INDICADOR FORMULA DEL INDICADOR META
Cumplimiento al plan Institucional de . . .
P P #Acciones programadas / #Acciones ejecutadas 100%

archivo - PINAR.

Tabla 7 Tabla de indicador
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CONTROL DE CAMBIOS

6.1 CONTROL DE CAMBIOS HISTORICO

item que cambi6 Descripcion del cambio Aiio de modificacion
Elabord y Reviso Qamblaron los miembros que participaron en el 2023
ajuste del documento
Generalidades Se hizo actualizacién del contenido 2023
Control de cambio Se hizo actualizacién del contenido 2023

6.2 CONTROL DE CAMBIO DEL PERIODO

3

Item que cambié Descripcion del cambio Mes en que se generd
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A
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" GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieras y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Plan: Disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro

Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algln evento que tendra un impacto sobre los objetivos. Se
expresa en términos de probabilidad y consecuencias. “El riesgo en su tendencia mas comun es
valorado como una amenaza, en este sentido, los esfuerzos institucionales se dirigen a reducirlo,
evitarlo, transferirlo o mitigarlo; sin embargo, el riesgo puede ser analizado como una oportunidad,
lo cual implica que su gestion sea dirigida a maximizar los resultados que éstos generan”
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Archivo General de la Nacion, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental, literal d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR).
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