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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
Acceso a la Informacién 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 Nacién 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 diagndstico 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 Gestién (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 preservacién del
patrimonio documental. En el 2021 se lograron avances significativos en la mejora de este
proceso, como la implementacidon de la politica institucional de gestion documental,
aumento en el recurso humano, mejora de las condiciones del espacio destinado al archivo
central, capacitacién a todo el personal que genera o maneja informacién institucional
entre otros.

En él afos 2022 se realizaron actividades para la creacién y actualizacidn de instrumentos
archivisticos que se continuaran en el 2023, también se gestionaron recursos para la
adquisicion de un software en gestion documental, para reubicar y unificar el depdsito de
archivo central con las condiciones que son requeridas por la normatividad archivistica, 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 estas metas
gue aun no se han concluido, en el presente documento se presentan las actividades que la
Empresa llevara a cabo a partir del 2023, teniendo en cuenta que el PINAR es el instrumento
de planeacidn 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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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 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
acueducto vy 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.
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3 DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para elaborar el Plan institucional de Archivo — PINAR, se adopté la metodologia presentada
por el Archivo General de la Nacién en el Manual de Formulacion del PINAR, se identificaron
los aspectos criticos de la funcidén archivistica partiendo del analisis de un diagndstico,
hallazgos y acciones adelantadas en el 2021 y 2022 registrados en las auditorias e informes
del proceso de Gestiéon Documental.

3.1 Definicidon de aspectos criticos

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

IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

No Aspectos Criticos Hallazgos Riesgo asociado

I. | No se tiene No se cuenta con la - Administracion
implementado un ventanilla Unica de inadecuada de los
Sistema de Gestion de correspondencia documentos en
Documentos automatizada. soporte electrénico
Electrénicos de Archivo Documentos oficiales y/o digital.

— SGDEA almacenados en - No racionalizacién
diferentes medios del papel.
electrdnicos. - Pérdida parcial de la
No hay normalizacién en informacion.
la conformacion de - Duplicidad
expedientes electrénicos. documental.

- Nose garantizala
integridad de los
expedientes.

- Dificultad para
garantizar la
trazabilidad de las
gestiones
administrativas.

2. | las instalaciones El depdsito de archivo - Dificultad para dar
locativas de los ubicado en Mamatoco no un uso racional a
depdsitos de archivo no cuenta con las espacios, mobiliario y
cuentan con las condiciones de unidades de

especificaciones
técnicas de acuerdo con
las necesidades
documentales y de
archivo.
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edificacion,
almacenamiento, medio
ambiente, seguridad y
mantenimiento que
garantice la adecuada

almacenamiento
destinado a la
custodia de archivos.
Pérdida parcial o
total de los



conservacion de los documentos de
documentos de archivos. archivo debido al

- El depdsito de archivo deterioro fisico y
ubicado en la sede guimico de los
principal Gaira no cuenta soportes en que se
con el espacio suficiente registra la
para el almacenamientoy informacién.

custodia de manera
ordenada de los archivos
gue transfieren las
dependencias de la

Empresa.

3. | No se ha implementado | No se cuenta con los |- Pérdida parcial o
el Sistema Integrado de | materiales y el presupuesto total de la
Conservacion para su implementacion. informacién.

- Enfermedades
laborales debido a
los agentes
biolégicos que se
generan por no tener
las condiciones
apropiadas de los
archivos.

4. | Actualizacion de las |- Creacién de grupos - Control insuficiente
Tablas de Retencidn documentales que no de la produccion
Documental — TRD cumplen los principios de documental.

procedencia y orden - Desorganizacion de
original. la informacién en los
- Cambios organico- archivos de gestion.

funcional de la entidad. Dificultad para
manejar los periodos
de las transferencias

documentales.

Tabla 1 identificacion Aspectos criticos

3.2 Ejesarticuladores

Basandonos en los principios de la funcidn 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 y analiza su valoracidn y se
priorizan las necesidades.
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Administracion de archivos

EJES ARTICULADORES

DESCRIPCION

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

Acceso a la informacién

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

Preservacion de la
informacion

Incluye aspectos como
informacion.

la conservacion y el almacenamiento de

Aspectos tecnolégicos y de
seguridad

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

Fortalecimiento y

Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion documental con

articulacion otros modelos de gestion

Tabla 2 Ejes articuladores

3.3 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Los aspectos criticos reconocidos se evaluaron frente a los ejes articuladores (ver
evaluacidn), en el cual se logroé priorizar las necesidades de la siguiente manera:

EJES ARTICULADORES
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1. No se tiene implementado un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo 2 5 5 10 5 27
-S.G.D.E.A.
2. Las instalaciones locativas de los depdsitos de archivo no cuentan con las especificaciones 4 1 5 1 4 15
técnicas de acuerdo con las necesidades documentales y de archivo.
3. No se haimplementado el Sistema Integrado de Conservacion. 6 1 5 0 5 17
. Actualizacidn de las Tablas de Retencién Documental - T.R.D. 4 1 1 0 2 8
No se tiene implementado un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo 2 5 5 10 5 27
-S.G.D.E.A.
6. Las instalaciones locativas de los depdsitos de archivo no cuentan con las especificaciones 4 1 5 1 4 15

técnicas de acuerdo con las necesidades documentales y de archivo.
TOTAL 16 8 16 11 16

Tabla 3 priorizacion aspectos criticos
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WTO2-fyKXPYwH1AN-XYi3CGkCP0ZD6pSWRRrzpk_J8Y/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WTO2-fyKXPYwH1AN-XYi3CGkCP0ZD6pSWRRrzpk_J8Y/edit?usp=sharing

3.4

Formulacion de la visidn estratégica

Para formular la Visidon Estratégica, la ESSMAR E.S.P. se baso 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. Velard por la administracion del archivo, la preservacion de la
informacion y la articulacion y fortalecimiento de la Gestion Documental
con miras a implementar tecnologias para la gestion documental, el
sistema integrado de conservacion y actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental - T.R.D.”

3.5

Formulacion de objetivos planesy proyectos

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

resultados:

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES / PROYECOTS
ASOCIADOS

No se tiene implementado un Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - S.G.D.E.A.

Implementar el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo
acorde a las necesidades de la
Empresa.

Implementacién del SGDEA.

No se ha implementado el Sistema
Integrado de Conservacién.

Implementar el sistema integrado de
conservacion - SIC

Implementar el sistema integrado de
conservacion —SIC

Las instalaciones locativas de los
depdsitos de archivo no cuentan con
las especificaciones técnicas de
acuerdo con las  necesidades
documentales y de archivo.

Mitigar riesgos del depdsito de

archivo central.

Acondicionamiento del depédsito de
Archivo Central.

Actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental - T.R.D.

Terminar de actualizar las Tablas de
Retencion Documental faltantes.

Actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental - TRD
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Tabla 4 Formulacion de objetivos




3.6

Objetivos

Implementar el Sistema de Gestion
de Documentos Electréonicos de
Archivo Acorde a las necesidades de
la Empresa.

Elaboracion hoja de ruta

Planes / Proyectos

Implementacién del SGDEA

MAPA DE RUTA - CRONOGRAMA

Actividades

Gestionar presupuesto para la compra e

implementacion del Software.

Realizar proceso de contratacion:

o Realizar estudio de mercado

o  Solicitar certificado de disponibilidad
presupuestal.

o Realizar estudio previo.

Responsable

Secretaria General
/ Grupo de
Gestiéon
Documental

Corto Mediano Plazo

Plazo

2023 2024 2025 2026

Implementar el sistema integrado de
conservacion — SIC

Implementacion del sistema
integrado de conservacion -
SIC

Gestionar presupuesto para la compra de
las herramientas del sistema.
Implementar sistema integrado de
conservacion — SIC.

Secretaria General
/ Grupo de SIG —
Grupo Gestion
Documental

Mitigar riesgos del
Archivo Central.

depésito  de

Acondicionamiento del
depdsito de archivo central.

Realizar diagnoéstico del estado actual del
archivo central.
Solicitar mejora de las condiciones.

Secretaria General
/ Grupo de
Gestidon
Documental

Terminar de actualizar las Tablas de
Retencion Documental faltantes.

Actualizacion de las Tablas
de Retencion Documental —
TRD-

Compilacion de la informacion.

Anadlisis e interpretacion de la informacion.

Valoracion documental.
Elaboracion del instrumento.

Secretaria General
/ Grupo de
Gestidon
Documental
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3.7 Seguimientoy 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
Planeacidn Estratégica y Gestidon Regulatoria.

ACCION RESPONSABLE PRIORIDAD ESTADO INICIO FINAL NOTAS
Velar por la Gestion
del Proceso de ,
correspondencia Sugey Aleman Elevado Empezado 02/01/2023 29/12/2023
corporativa
Gestionar el proceso ., .
de implementacién Andrés No Accion sujeta a
del sistema de Gestion Maldonado Elevada empezado 02/01/2023 29/12/2023 disponibilidad
presupuestal.
de Documental
Actualizacion de las Andrés
Tablas de Retencidn Medio En curso 02/01/2023 29/12/2023
Maldonado
Documental - TRD
Clasificar, ordenary -, :
describir el archivo del Maria Isabel Accion sujeta a
., , Medio Empezado 02/01/2023 29/12/2023 disponibilidad
proceso de gestidn Henriquez
. presupuestal.
comercial
Velar por la custodia
de la transferencia
documental de los Heidy Lopez Elevada Empezado 02/01/2023 29/12/2023
procesos de la
ESSMAR E.S.P.
Gestionar el ., .
acondicionamiento Andrés No Accion sujeta a
del depdsito de Maldonado Flevada empezado Pl e felee dlrseiznfg:::ld
Archivo Central P P ’
Implementacion del Andrés Accion sujeta a
sistema integrado de Medio Empezado 02/01/2023 29/12/2023 disponibilidad
o, Maldonado
conservacion —SIC presupuestal.
Tabla 6 Plan de Accidn
INDICADOR FORMULA DEL INDICADOR META
Cumplimiento al Plan Institucional de Archivo - Elgﬁi?if:gg:ss SECUERER [ e aanss 100%

PINAR
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