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CARTAGENA PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS -PINAR

1. INTRODUCCION

Mediante la implementacion del Plan Institucional de Archivos PINAR se pretende integrar
la funciénarchivistica en una entidad publica privada, en cumplimiento a lo establecido en el
articulo 6 de la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos”, y el articulo 8 del Decreto
2609 de 2012 (compilado en el Decreto 1080 de 2015), se elabor6 el Plan Institucional de
Archivos-PINAR, el cual se constituye en un instrumento para la planeacion de la funciéon
archivistica, articulado con los demas planes y proyectos definidos en EPA.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron necesidades y puntos criticos a
mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la adecuada gestion
y conservacién de los documentos de la entidad.

Para el Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena-EPA., dentro de sus procesos de
organizacion administrativa, es importante la aplicaciéon e implementacion de la Gestion
Documental al interior de la entidad liderado por el &rea de gestion documental que ha
venido desarrollando en el Plan de Accion.

Teniendo en cuenta lo anterior el Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena-EPA.,
estableci6 para la primera fase: la elaboracion de instrumentos archivisticos basicos,para la
cual se recomendod la contratacion de un servicio de Gestion Documental porque la entidad
no cuenta con el recurso humano profesional necesario para adelantar esta labor,
conforme a lo establecido en la normatividad archivistica vigente. Para la segunda fase: se
adelantara la labor de implementacion de los instrumentos archivisticos por parte de los
funcionariosy/o contratistas responsables de la ejecucion de las herramientas elaboradas
en la primera fase.

El Plan Institucional de Archivo-PINAR es una herramienta de planificacién primordial para
el Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena-EPA., en el cumplimiento del decreto
1080, articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos para la Gestion Documental” ha previsto
para la vigencia 2019-2023 como unas de sus estrategias fundamentales desarrollar el Plan
Institucional de Archivos-PINAR, teniendo como punto de referencia las necesidades
identificadas en el Diagnéstico Integral de Archivos y los factores criticos sefialados como
oportunidades de mejora. Para tal efecto, se ha contemplado objetivos y metas que con
disposicién y aprobacion de recursos para minimizar los riesgos que actualmente tiene la
entidad para la atencién oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas
orientadas a la preservacion del patrimonio de la entidad.

De igual manera con la adopcion de los instrumentos archivisticos se busca optimizar | SALVEMOS
e .z . .z . JUNTOS
procesos del éarea de Gestion Documental en coordinacion de la Subdirec NUESTRO

Administrativa y Financiera, y con el apoyo_del area.de. Sistemas, contribuyendo af la "oNo
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En virtud del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012 sobre la gestion documental el
Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena EPA-CARTAGENA ha previsto
desarrollar el Plan Institucional de Archivos- PINAR, teniendo en cuenta el analisis de
necesidades efectuando el diagnéstico documental de EPA.

A Partir de alli se identificaron los aspectos criticos de la gestion documental EPA vy
teniendo como referente cuatro ejes articuladores, se priorizan las necesidades a
satisfacer y se establecen objetivos a desarrollar que les den respuesta y se establecen
los planes y proyectos que estarian vinculados a la solucion.

Posteriormente se estructuran los planes o se identifica la participacién en planes que no
pertenecen exclusivamente a la gestibn documental, estableciendo metas, fechas de
realizacion e indicadores para cada uno de ellos, asi mismo se elabora una propuesta de
necesidad de recursos, en especial del talento humano, para proyectar las necesidades
financieras de los mismo.

Finalmente, se presenta la priorizacion de necesidades y las herramientas de medicion
para el seguimiento y control de la ejecucion.

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos —PINAR, aplica a los Archivos de Gestion, Central de le
entidad teniendo en cuenta los procesos archivisticos aplicados a los mismos en la
(produccién hasta la disposicion final) y sera implementado en todas las areas de la
entidad incluidos todos los servidores que manejen y/o produzcan informacion y
documentos de y para la entidad, en aras de mantener la integridad de los documentos.

4. CONCEPTOS BASICOS EN GESTION DOCUMENTAL

Términos tomados de las siguientes fuentes: Manual Formulacion del Plan Institucional
de Archivos, ArchivoGeneral de la Nacién 2014, entre otros:

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

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

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propoésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion

documental y la funcién archivistica.

ESTABLECIMIENTO PUBUN@MT/Aarchivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
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Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza Yy orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacion 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 algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.
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5.1 OBJETIVO GENERAL

Se requiere desarrollar el Plan Institucional de Archivos-PINAR, para fortalecer la
ejecucion del Programa de gestién Documental del Establecimiento Publico Ambiental de
Cartagena EPA. El PINAR sera el instrumento que permitira la planeaciéon de la funcién
archivistica.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar los resultados en la actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivos
identificando la situacion general y actual Gestién Documental en la entidad.

Establecer los riesgos asociados a la gestion documental de acuerdo con los
aspectoscriticos identificados.

Evaluar con los ejes articuladores establecidos por la Ley General de Archivos los
aspectos criticos identificados, otorgandole una ponderacion cuantitativa frente a los
mismos.

Desarrollar un instrumento que permita la planeacion estratégica en los aspectos
archivisticos, administrativos, técnicos y tecnol6gicos.

Implementar el aplicativo para la gestion documental que cumpla los principios para
los Sistemas de

Gestion de Documento Electrénico de Archivo-SGDEA.

Promover la aplicacion de tecnologias de la informacion y las Comunicaciones en los
procesos de gestion documental de la entidad con énfasis en el manejo digital de
archivos.

Establecer las acciones y herramientas requeridas para el correcto cumplimiento
del PINAR,con los responsables de las mismas.

Estructurar un instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el cual se
articulacon los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Disefiar una herramienta para a la alta gerencia que permita identificar y seguir los
planes, programas y proyectos asociados en la gestion documental de la entidad.

SALVEMOS
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Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y el
Derecho de acceso a la informacion publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2609 de 2012. Incorporado en el Decreto 1080 de 2015. Por el cual se
reglamenta el TituloV de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59
de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las entidades del estado.

Circular Externa No 001 de 31 de Marzo de 2020, por medio de la cual Archivo
General De La Nacion en donde se imparten directrices para la administracion de
expediente y comunicaciones oficiales con ocasién del manejo de la emergencia
derivada de la proliferacion del COVID 19 en el pais y cuyas medidas de
mitigacién fueron establecidas por el Gobierno Nacional en el Decreto 417 del
17 de marzo de 2020, Decreto 457 del 22 de marzo de 2020 y Directiva
Presidencial No. 02 del 12de marzo de 2020.

7. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION

De acuerdo a los lineamientos establecidos acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién, se toma como base para la elaboracion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR del Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena
EPA-CARTAGENA la guia elaborada en 2014 denominada “ Manual Formulacién del Plan
Institucional de Archivos”, a partir del cual se establecen los planes archivisticos a ejecutar
determinando las herramientas, acciones, metas, entre otros y el analisis respectivo para
su formulacion.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, se encuentra alineado a los procesos,
procedimientos y acciones establecidos en el Establecimiento Publico Ambiental de
Cartagena EPA-CARTAGENA , en aras de garantizar el seguimiento y control de los
mismos. La identificacidn valoracion y priorizacion de los aspectos criticos de la Gestién
Documental como ejes articuladores, se basan en lo establecido en el articulo 4 de la Ley
General de Archivos — Ley 594 de 2000.

ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL
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8. REQUERII\Z{_!:E@E”{QS PARA EL DESARROLLO DEL PINAR
CARTAGENA .

8.1 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El contexto estratégico es el mecanismo de control que establece el lineamiento
estratégico que orienta las decisiones de la entidad, frente a los riesgos que afectan el
cumplimiento de sus objetivos producto de la observacion, distincion y analisis del
conjunto de circunstancias internas y externas que pueden generar eventos de riesgo.
Teniendo en cuenta el entorno y su funcién y mision, los aspectos operativos, financieros,
legales y la percepcién de los diferentes grupos de interés sobre la gestién. En atencion al
analisis, verificacion y datos recopilados en el Diagnéstico Institucional de Archivos se
establecen los siguientes aspectos criticos para ser implementados en cumplimiento del
mejoramiento continuo de la Gestibn Documental y la normatividad vigente sobre la
materia del Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena EPA-CARTAGENA.

El acto legislativo No.001 de 1987 confirié a la ciudad de Cartagena de Indias la calidad
de Distrito Turistico y Cultural y faculté al legislador para dictar un estatuto especial que
contuviera su régimen fiscal y administrativo y las normas especiales para su fomento

econdmico, social, cultural, turistico e histérico. En

desarrollo de la norma juridica anterior, se expidi6 la ley 768 de 2002, la cual adoptd el régimen politico,
fiscal

y administrativo del Distrito, dotdndolo de las facultades, instrumentos y recursos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones y la prestacion de los servicios a su
cargo y profundizando en el proceso de descentralizacion administrativa.

En este sentido, el articulo 13 ibidem, “desregionaliza” la administracién del medio
ambiente dentro del perimetro urbano y, para este efecto, ordena al Concejo Distrital, la
creacion de un establecimiento publico para que asuma las mismas funciones de la
Corporacion Auténoma Regional dentro del perimetro urbano y en los mismos términos del
articulo 66 de la ley 99 de 1993.

En virtud de lo anterior, el Concejo Distrital de Cartagena, cre6 el Establecimiento Publico
Ambiental de Cartagena EPA-CARTAGENA mediante el Acuerdo No.029 de 2002, el cual
fue modificado y compilado por el Acuerdo No.003 de 2003.

El EPA-CARTAGENA entr6 en funcionamiento en el mes de septiembre de 2003 y, desde
entonces, viene posiciondndose como la Autoridad Ambiental Urbana del Distrito de
Cartagena.

8.2 MISION

Ser una entidad publica de orden distrital encargada de administrar y orientar el Ambiente
y los recursos naturales renovables que propicia acciones que propenden por la
conservacion, restauracion y desarrollosostenible, propendiendo por una mejor calidad de
vida y el aseguramiento del desarrollo sostenible garantizando asi la participaron de la

comunidad y los criterios de equidad y participacion ciudadana. i

NUESTRO
PATRIMONIO

8.3 V|{S|C’)N NATURAL
Q_ ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL
u Manga, 4ta Avenida calle 28 #27-05 Edificio SeapertCentro Empresarial, Cartagena - Bolivar.

®) (+575) 6421316 & http/epacartagena.gov.co/



tal del DIStrito 5

) Vi s Juntos
. ; L i IOS_ ﬁeg! %aﬂcna

naturales y el ambiente, construyendo participativamente un desarrollo sostenible, para

garantizar calidad de vida en la poblacion, y liderando procesos de desarrollo mediante

una gestion ambiental planificada y concertada con los actores sociales.

MIENTO (g y

EPA-CARTAdéfﬁ?&S"‘se consolidaréa en el afio 2020 como la autoridadzay

C AR ldx C(Iar'éag\?r};\;l ‘Yéndtando cambios de actitud en la comunidad sobre e

8.4 PRINCIPIOS

EPA Cartagena es una entidad encargada de administrar y propender por el manejo del
Ambiente urbano del Distrito de Cartagena, favoreciendo su conservacion, restauracion y
desarrollo sostenible que busca la satisfaccion de las necesidades y expectativas de la
comunidad para lo cual se cuenta con el recurso humano.

9. ESTRUCTURA ORGANICA

CONSEJO DIRECTIVO
DIRECCION GENERAL
M.F
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OFICINA ASESORA OFICINA ASESORA DE
JU‘RIDQCA CONTROL INTERNO
.
AREA DE CONTRATACION LNA
Profesional Universitario (1)
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION TECNICA ¥ SUBDIRECCION DE
Y FINANCIERA DESARROLLO SOSTENIBLE INVESTIGACION Y EDUCACION
LR LNR AMBIENTAL
werstaria ejecutiva (1) LR
AREA DE CONTROL'Y I ‘
TESORERIA ALMACEN AREA DE VERTIMIENTOS AREA DE INVESTIGACION AREA DE EDUCACION
LR taenico (1) Profesional Universitario (1) VIGILANCIA Profesianal Universitario (1) Profesional Universitario (1)
rafesion versitar 3! Téenico [1)
Técnico (1)
CONTABILIDAD
rofesional Universitar AREA DE FAUNA'Y AREA DE AIRE RUIDO Y

FLORA SUELO
Profesional Universitaria (1) rofesional Unive

10. ANALISIS INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Elaboracion del Diagnoéstico Integral de Archivos de EPA, en el cual permite
establecer la base del avance relacionado con el desarrollo e implementacién de la
funcién Archivistica en la Entidad, de los cuales se realizael andlisis de los resultados
obtenidos de aquellos instrumentos de evaluacion y control del proceso de Gestién

Documental en cumplimiento de la normatividad vigente y el mejoramie SALVEMOS
JUNTOS

continuo de los mismos. Este analisis de la evaluacion de los resultados obteni NUESTRO
PATRIMONIO
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MIPG - MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

El modelo Integrado de Planeacidon y Gestion — MIPG permite cumplir con los sistemas
de desarrollo administrativo, gestion de calidad y control interno, dentro del cual se
encuentran los formatos, procedimientos y documentos internos que permean con el
proceso archivistico de la Entidad, asociados al mapa de macroprocesos establecido. De
acuerdo con el analisis realizado, se determiné que:

Actualizacién y unificacion de procedimientos
Actualizacion de Instrumentos
Actualizacién de formato

ASPECTO

S CRITICOS

Los aspectos criticos se definieron teniendo en cuenta su categorizacion dentro de los
temas evaluados durante el proceso de elaboracion del Diagndéstico Integral de Archivos,
describiendo ademas loscomponentes que abarca cada uno, con el propésito de facilitar
el andlisis y comprension de cada itemidentificado, ya que la complejidad y amplitud de la
informacion recolectada hacen dificil su aprehensién sino se involucran elementos
adicionales de descripcion:

CAPACIDAD DE Espacios inadecuados, Deterioro de los
ALMACENAMIENTO insuficientes o mal documentos
Espacios inadecuados distribuidos  para el Perdida de
para el almacenamiento de informacion
almacenamiento de documentos. Problemas de
y TVD de EPA con su
documentos Déficit de espacio para el recuperacion de la
almacenamiento de informacion
documentos
Elaboracion y Desorganizacién de los
Convalidacién de las TRD archivos
SISTEMAS DE | No existen respectivo cuadro de CCD. Pérdida de
INFORMACION Instrumentos informacion
Archivisticos.
Problemas de
recuperaciéon de la
informacion - Pérdida
de la memoria
institucional
Falta de inventarios documentales Uso inadecuado de la
(FUID) informacion
Incumplimiento legal
Aplicativos para la No hay interoperabilidad Pérdida de
Gestion ~ Documental entre los aplicativos de la informacion
gue no cumplen con los gestion documental de Pérdida de la memoria
principios establecidos entidad institucional JSSh\'%\;OS
para los SGDEA El uso actual de los Problemas de NUESTRO
aplicativos no es el recuperaciéon de la PATRIMONIO
i dptimo. informacion NATURAL
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de los procesos Alto consumo de papel
archivisticos Se dificulta el control
de la operacién del
archivo
Elaboracion, aprobaciény Desorganizacién de los
convalidacion de las TRD. archivos
La capacidad instalada Elaboracién, aprobaciény Pérdida de
es insuficiente e convalidacion de las TVD. informacion
inadecuada para el Problemas de
volumen de produccién recuperacion de la
CAPACIDAD DE | documental de Ia informacion
OPERATIVA Entidad Pérdida de la memoria
institucional
Uso de inadecuado de
la informacion
Incumplimiento legal
Demoras en la
atencion de solicitudes
Acumulacion de
documentos
pendientes de
procesamiento
Procedimientos de Incumplimientos  del
Gestién Documental sistema de gestion de
pendientes por unificar y calidad
Documentacién de actualizar de acuerdo con No identificacién de
procedimientos la normatividad vigente. responsables de las
faltante o pendiente de actividades
actualizacién Actividades no
controladas en los
sistemas de gestion
institucional
Errores en la ejecucion
PROCESOS DEL de actividades
PROGRAMA DE Pérdida de memoria
GESTION institucional
DOCUMENTAL Volumenes pendientes de Desorganizacién de los
procesamiento en las archivos
actividades diarias Deterioro  de los
Atrasos en los distintos Volimenes pendientes de documentos
procesos de Gestion procesamiento con Pérdida de
Documental prolongado tiempo de informacion
acumulacién Problemas de
recuperacion de la
informacion
Pérdida de la memoria
institucional
Uso de inadecuado de
la informacion
Incumplimiento legal
Demoras en la
atencidn de solicitudes
Acumulacion de
documentos
pendientes de
procesamiento
Mala aplicacién de Mala  aplicacion  del Desorganizacién de los
conceptos archivisticos concepto de documento archivos
oficial Pérdida de
Mala  aplicacion  del informacion )
principio de orden Problemas de ji‘h\%gos
original recuperacion de la NUESTRO
informacion = PATRIMONIO
NATURAL
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Mala ejecucion de la
asignacion  de  tipos
documentales en el

Hos funcionarips {4

.A.
mos Juntos

:ml-aacna

proceso la entidad
Indexacién. Demoras en la
atencion de solicitudes
Errores en las bases de Datos incongruentes Desorganizacién de los

datos y las Unidades
Archivisticas que
describen

entre las Bases de Datos
del Inventario y las
Unidades Archivisticas
Errores de descripcidn en
la rotulacién de Unidades
de Conservacién (Cajas y
Carpetas) derivados de
los errores en las Bases de
datos.

archivos

Pérdida de
informacion
Problemas de

recuperacion de la
informacion

Demoras en la
atencion de solicitudes

Fondo acumulado

Documentos del Archivo Central,
correspondientes a TVD, sin
intervencidn archivistica

Desorganizacion de los
archivos
Deterioro de los

documentos
Pérdida de
informacion
Problemas de

recuperacion de la
informacion

Pérdida de la memoria
institucional
Incumplimiento legal
Demoras en la
atencién de solicitudes
Uso de recursos en la

custodia  innecesaria
de documentos de
eliminacién o

transferencia.

ASPECTOS DE
CONSERVACIOP

Mala disposicién de
Unidades de
Conservacion

Mobiliario con medidas
que no cumplen con la
normatividad.

Unidades de conservacion
ubicaciones de archivo en
espacios no adecuados.

Desorganizacién de los
archivos
Deterioro  de los

documentos
Pérdida de
informacion
Problemas de

recuperacion de la
informacion

Pérdida de la memoria
institucional

Uso de inadecuado de
la informaciéon
Incumplimiento legal

Demoras en la
atencidn de solicitudes

Situaciones de riesgo
para los documentos o
los colaboradores del
Archivo

Logistica inadecuada para
la prevencion de
situaciones de riesgo en
las ubicaciones de archivo
Puestos de  trabajo
inadecuados

Desorganizacién de los
archivos
Deterioro de los

documentos
Pérdida de
informacion
Problemas de

recuperacion de la
informacion
Pérdida de la memoria
institucional
Uso de inadecuado de

SALVEMOS

la informacién
Incumplimiento legal

JUNTOS
NUESTRO
PATRIMONIO
NATURAL
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entes por caidal g

Débil posicionamiento
institucional de la
Gestion Documental

la Gestién Documental, lo
que se evidencia en la

situacidn operativa actual
del Archivo

colaboradores de
archivo
Inundacién
Incendio
Enfermedades
ocupacionales por
puestos de trabajo
inadecuados
CONDICIONES Las condiciones de Las ubicaciones de Deterioro  de los
AMBIENTALES, Temperatura, archivo presentan documentos
CONTAMINANTE S | Humedad y condiciones de Pérdida de
MICROBIOLOGICO S Y | Luminosidad no se Temperatura, Humedad y informacion
ATMOSFERICOS encuentran dentro de Luminosidad por fuera de Problemas de
los rangos establecidos los rangos establecidos recuperacion de la
por la norma por la norma informacion
Inexistencia de medidas Pérdida de la memoria
ni elementos de control institucional
de condiciones
ambientales
Inexistencia de medidas ni elementos Deterioro de los
de control de condiciones documentos
Contaminantes atmosféricas Pérdida de
Microbioldgicos y informacion
Atmosféricos Pérdida de la memoria
institucional
Demoras en la
atencidn de solicitudes
Enfermedades
ocupacionales por
puestos de trabajo
inadecuados
POLITICA Institucionalmente no se Baja armonizacion
refleja la importancia de entre los distintos

sistemas de gestion
institucional

Incumplimiento legal
Colapso operativo

Reprocesos
recurrentes en la
conformacion de

expedientes en las
dependencias

16.1 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

mos Juntos

:ml-aacna

HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS PARA LA
GESTION DE LOS
DOCUMENTOS

SE  REQUIERE TOMAR]| 9 9 9 8 9 44
MEDIDAS EN CUANTO LA

co

NSERVACION

NO SE CUENTA CON | 9 9 9 9 9 45
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JUNTOS
NUESTRO
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ELABORACION ol 9 9 8

APLICACION”  DE ' LASH e\rar

TABLAS ~DE TENCION
;)'DQCLJ?ME%TAIE, P@uh}r{os

DE CLASIFICACION Y

TABLAS DE VALORACION

DOCUMENTAL

NO SE  ENCUENTRAN | 8 8 8 7 8 39
DOCUMENTADOS LOS

SIGUIENTES

INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS:  TABLAS

DE RETENCION

DOCUMENTAL

TABLAS DE VALORACION

DOCUMENTAL

CUADROS DE

CLASIFICACION

DOCUMENTAL

BANCO TERMINOLOGICO

DE SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

TABLAS DE CONTROL Y DE

ACCESO

SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACION —SIC

NO TIENE VENTANILLA | 9 9 9 9 9 45
UNICA DE

CORRESPONDENCIA

NO SE UTILIZA | 8 8 8 8 8 40
ADECUADAMENTE EL

SISTEMA DE

CORRESPONDENCIA SIGOB

NO SE APLICAN LOS | 9 9 9 8 8 43
PROCEDIMIENTOS DE

CLASIFICACION,

ORDENACION Y

DESCRIPCION

DOCUMENTAL

NO SE REALIZAN LAS | 8 8 7 7 6 36
TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES DE LA

MANERA CORRECTA

NO SE CUENTAN CON 9 8 7 7 6 37
PROCEDIMIENTOS

DEFINIDOS  PARA LA

APLICACION DE LA

DISPOSICION FINAL DE LOS

DOCUMENTOS

NO SE HA REALIZADO EL | 9 8 7 7 6 37
PROCESO DE ELIMINACION

NO SE CUENTA CON UN | 8 7 7 7 7 36
PROCEDIMIENTO PARA LA

VALORACION DE  LOS

DOCUMENTOS

NO SE CUENTA CON | 8 7 7 7 7 36
TABLAS DE VALORACION

DOCUMENTAL

TOTAL 104 91 87 92 91
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ESTABLECIMIENTO A
Teniendo. en cuen a en el ejercicio anterior, con esta actividad se\busgasdetermi

R TNRMETa JQIIVH ,'d'través de la tabla de evaluacion antes descrita, el e |msal¥923,er
Ios aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representan la funcion archivistica.
Obteniendo los resultados de la aplicacion de la tabla, se puede observar el grado de
prioridad de los aspectos y ejes que servirAn de base para la formulacion de la vision
estratégica y objetivos del plan a proponer.

13. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena EPA-CARTAGENA tiene como
compromiso de poner la Gestion Documental a tono con la normatividad que en materia
expedida por el Archivo General de la Nacién; dando prioridad a la intervencion de los
aspectos a la capacidad para el procesamiento archivistico de la informacion producida en
la institucion, el débil posicionamiento institucional de la gestion Documental de la
implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
conforme a la normatividad vigente para mantener actualizada y disponible la informacién
del Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena EPA-CARTAGENA implementacién
de medidas a corto, mediano y largo plazo.

El Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena EPA-CARTAGENA a través del
PINAR permite mejorar la funcion archivistica, partiendo de lo evidenciado en los aspectos
criticos determinados, formulando acciones concisas y concretas para fortalecer, mejorar,
implementar y corregir la Gestion Documental, dando cumplimiento de la normatividad
vigente en la materia.

14. FORMULACION DE OBJETIVOS PARA LOGRAR

Crear una politica para los procesos y procedimientos de
creacion, gestion, tramite y conservacion de documentos vy
expedientes electrénicos con el Decreto 1080 de 2015. Articulo
2.8.2.7.1 y la guia técnica para la gestion de documentos y
expedientes electronicos del Archivo General de la Nacion vy el
Ministerio de las TIC.

Implementar de manera total y completa de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
validando la respectiva matriz del modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos de archivo. Optimizacion del
gestor documental.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS A LOGRAR

Implementar una estrategia y un plan de capacitaciones
periddicas y constantes en Gestién Documental que permita la
estandarizacion de procesos, la unificacion de criterios en los
usuarios internos del Establecimiento Publico Ambiental de
Cartagena EPA-CARTAGENA y la adecuada divulgacion de la
politica archivistica y de Gestién Documental de la entidad.

Gestionar la debida adecuacion y el mejoramiento de la
Infraestructura para los archivos de gestidn de la Entidad.

Gestionar la incorporacién de personal idéneo tanto a nivel
profesional como técnico en Archivistica y Gestion Documental
que permita reforzar los procesos archivisticos y la optimizacid

de los procedimientos y lineamientos en materia de Gestion

Documental para la entidad.
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STABLECIMIENTO - - -
EFEE’}F“‘ ENTO Gestionar y promocionar la id

AMBIENTAL personal de apoyo de gestion * al
AGEN A administrativas y oficinas produetdfas™
- a implementen y apliquen los procesos técnicos archivisticos y los
lineamientos en materia de Gestiéon Documental.
Seguimiento, revision y actualizacién periddica, tanto técnico,
como funcional y normativo de los lineamientos y pardmetros

formaq‘ de

archivistico en cuanto a los procesos y procedimientos de la
Gestion Documental.

Intervenir y aplicar criterios y procesos archivisticos a la
documentacién que corresponde a los fondos acumulados del
Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena EPA-
CARTAGENA

Organizar la totalidad de los archivos de gestién y el archivo
central, aplicando los pardmetros técnicos y normativos vigentes
de acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la Nacidn.

Mantener actualizados aquellos lineamientos para la definicion
de control de registros de informacidn, al igual que la debida
gestion, tramite y preservacion de los expedientes y documentos
electrénicos.

Disefiar los instrumentos archivisticos.

Crear y establecer controles para la identificacion,
almacenamiento, proteccién, recuperacion y acceso a la
documentacion, tiempos de retencién y disposicidn final.

15. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

Los planes y proyectos para el desarrollo de la Gestiébn Documental en el Establecimiento
Publico Ambiental de Cartagena EPA-CARTAGENA, se clasifican en dos tipos: Planes
Permanentes y Proyectos de Desarrollo Archivistico. Los primeros se refieren a los planes
de trabajo recurrentes para cada vigencia, derivados de la ejecucién diaria de las
actividades de archivo para la recepcion de documentos, consolidacién y actualizacién de
expedientes, atencion a consultas, su disposicion, transferencia, conservacién a largo
plazo y disposicion final; los segundos, comparten proyectos para la implementacién o
atencion de iniciativas que, una vez culminadas y apropiadas institucionalmente, conllevan
al desarrollo de la funcién archivistica en la entidad para luego incorporarse a los planes
permanentes.

16. PROYECTOS DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

Se tiene establecido como proyecto de desarrollo archivistico que cubrira la vigencia 2019-
2023 el cual contempla la solucion integral de la gestiobn documental con apoyo de las
tecnologias de la informacién. Gestor Documental que integre: Canales de comunicacion,
sistemas de informacién de le entidad, plataforma de la gestién documental que permita el
control documental en todas sus fases, administracion integral de los actuales archivos,
todo ello para orientado a la implementacion del documento electronico de archivo para cumplir
con la politica del Cero Papel, permitiendo reducir costos por administracion de archivos,
personal, riesgos por perdida de documentos, tiempos, etc., dando una solucién integral a
la gestion documental de la entidad a largo plazo con criterios de sostenibilidad.

17. PLANES PERMANENTES
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petiahieftes planteados, son establecidos en af
» uncionamiento't€™"a funcion archivistica de la entidad, desarrollac

CAR Ta’éti\ﬁdgdgg pdiarias del proceso que son repetitivas, convirtiéndose en la

ejecucion de las mismas de manera de eficaz y eficiente. Dichos planes y de acuerdo con
las variables y/o necesidades detectadas en el mismo dia a dia y aplicando la politica de
mejoramiento continuo son susceptibles a cambios cuando considere pertinente.

Los planes permanentes se orientan a:

Administracién de archivos
Administracién de archivo

central Gestién electronica
de documentos
Gestion administrativa del proceso de gestion documental.

Gestionar la

Administrar

Recepcién  de Area de Gestidn

Oficina

Transferencias
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documentacién | conforme a la Carpetas para | Documental Control Documentales
producida en la | normatividad Creacién de | Fortalecimiento | Interno primarias
entidad y que se | archivistica Expedientes de las Aplicacion de la
encuentra en su | vigente del Recepcién  de Relaciones con disposicion final
primera etapa | Archivo General Documentos los Grupos de en las TRD series
del ciclo vital | dela Nacién, los para Interés. documenta
(fase activa o de | expedientes Actualizacién Satisfaccion de los
ADMINISTRACION tramite), generados en el de Expedientes Usuarios Servicios
DE ARCHIVOS controlando su EPAy ponerlos a Actualizacién de G. Documental
recepcion, disposicion de de Expedientes Actualizaciéon de
consolidacion y | los grupos de Digitalizacién Expedientes
actualizacion de | interés. de Documentos Ndmero de
expedientes, la para planillas y FUID
atencion de Expedientes Recibidos
consultas, su Indexacion de Proteccién de
disposicion, Documentos Informacion
transferencia, para
conservacion a Expedientes
largo plazo vy Conformacion
disposicion de Expedientes
final. Actualizacién
de Bases de
Datos
Atencién de
Consultas
Transferencias
Documentales.
ADMINISTRACION Gestionar la | Administrar Transferencia Area de Gestion | Oficina de Transferencias
ARCHIVO CENTRAL documentacién conforme a la de Documentos | Documental Control documentales
producida en la | normatividad Disposicion de Fortalecimiento | Interno Secundarias.
entidad y que se | archivistica Documentos de las Disposicién final
encuentra en su | vigente, los Custodia de Relaciones con TRD - TVD series
segunda etapa | expedientes Documentos los Grupos de documentales
del ciclo vital | generados de Atencién de Interés. Proteccion de
(fase semiactiva | EPA y que se Consultas Informacion
activa), encuentran en
controlando su | su segunda
transferencia, etapa del ciclo
su disposicion, | vital, para SALVEMOS
la atencién de | ponerlos a JUNTOS
consultas, disposicion  de NUESTRO
conservacién a | los grupos de PATRIMONIO
NATURAL
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E‘S A Fzﬁm interés ‘
Al ,i&"'c'm Salvemos Juntos
C AR THSg At — : , —
'GESTION Gestionar la | Administrar Registro y Area de Gestion | Oficina de
ELECTRONICA DE | documentacién | conforme a la Radicado de | Documental Control Satisfaccion de
DOCUMENTOS producida en la | normatividad Comunicacione | Fortalecimiento | Interno los Usuarios
entidad, que se | archivistica s. de las Servicios de G.
encuentra en su | vigente, las Digitalizacidn Relaciones con Documental.
primera etapa | imagenes de de los Grupos de Fases (No.
del ciclo vital comunicaciones Documentos. Interés. Actividades) de
SALVEMOS
JUNTOS
NUESTRO
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tramite) y que
ha sido
digitalizada para
dar tramite a las
comunicaciones
oficiales a
través del
aplicativo SGOB
o hacen parte
de los
expedientes
virtuales en el
aplicativo que
sea  asignado
para la gestion
documental
controlando su
recepcion,
consolidacién,
actualizacion,
atencién de
consultas, su
disposicion,
transferencia,
conservacion a
largo plazoy
disposicion
final.

y expedientes

generados en el
EPA, que se
encuentran en
su primera
etapa del ciclo
vital y que se
oficializaron en
las  instancias
pertinentes,
para ponerlos a
disposicién  de
los grupos de
interés.

Indexacion de

.V.

n

implementaci

Ivemos Jénhtos
h Car"l'agcnaGDEA

GESTION

ADMINISTRATI

VA DEL
PROCESO DE
GESTION
DOCUMENTAL

Gestionar todos

los
requerimientos
institucionales

relativos a la

administracion

de los acervos
documentales
de EPA en todas
las etapas de su
ciclo vital,
conservando la
memoria de la
entidad para
consolidacién,
uso y consulta
durante las
vigencias
exigidas por la
normatividad
aplicable.

Administrar

conforme a la
normatividad
archivistica

vigente, los

acervos

documentales
de EPA, para
ponerlos a
disposicion  de
los grupos de
interés.

documentos.
Atencion de
Consultas.
Creacién y

Actualizacion
de
Instrumentos

Archivisticos.

Implementacié

ny Ejecucion de
Instrumentos
Archivisticos.
Seguimiento vy
Control
Administrativo.
Planeacion,
Ejecucion y
Seguimiento
Contractual

Area de Gestion

Documental
Fortalecimiento
de las

Relaciones con

los Grupos de

Interés.

Oficina

Control
Interno

Proceso de
GD
documentado.
Cumplimiento
cronograma
implementacio
n

PGD, SICy
PINAR
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LAl
> Salvemos Juntos
PINAR def Cartagena

EPA -

C A R TLés planes efktablemdos para el desarrollo del Plan Institucional de Archlvos-
Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena EPA-CARTAGENA.

Difundir, capacitar vy X X X X

aplicacion las Tablas de

Retencién Documental

(TRD) y elaboracion de

las Tablas de Valoracién

Documental (TVD)

Elaboracién, aprobacién | Programa de gestién X X X

y publicacion de los Documental

instrumentos

archivisticos.

Elaborar guia de gestion X X

y correspondencia

Actualizar los X X X X

procedimientos de

gestion documental

Asignar presupuesto X X X X X

anual para atender las

necesidades Anteproyecto

documentales 'y de | presupuestal

archivo

Adquirir inmobiliario de X X X X

insumos archivos (cajas,

carpetas y ganchos)

Implementar el Sistema X X

Integrado de | Sistema Integrado de

Conservacion =SIC Conservacion

Establecer esquemas de X X X X

migracién y conversion

normalizados en

documentos

electronicos

Elaborar o actualizar | Sistemas de Gestién de X X X X

procedimientos de | Calidad -SGC

Gestion Documental

Identificar roles y X X X X

responsabilidades  del

personal y las

dependencias frente a

los documentos que

generen y tramitan

Comprometer a la Alta Plan de Accidn X X X X

Direccién con el

desarrollo de la funcion

archivistica

Asignar presupuesto X X X X

adecuado para atender

las necesidades

documentales y de

archivo
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