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INTRODUCCION

Mediante la implementacién del Plan Institucional de Archivos PINAR se pretende
integrar la funcién archivistica 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), la elaboracion del
Plan Institucional de Archivos-PINAR, se constituye en un instrumento para la
planeacion de la funcion archivistica, articulado con los planes estratégicos de gestion y
accion establecidos en el Establecimiento Publico Ambiental- EPA CARTAGENA.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron necesidades y puntos criticos a
mejorar mediante las evaluaciones de FURAG y diagnésticos integrales de archivos
realizados previamente, y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la
adecuada gestion y conservacion de los documentos de la entidad. Para el
Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena-EPA., dentro de sus procesos de
organizacion administrativa, es importante la aplicacion e implementacion de la Gestion
Documental al interior de la entidad desde la Subdireccién Administrativa y Financiera la
cual realiza las funciones de gestion documental en cumplimiento a las metas
establecidas en el plan de accién,

Teniendo en cuenta lo anterior, el Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena-EPA
CARTAGENA, establecio:

Primera fase: la elaboracién de instrumentos archivisticos tales como Tablas de
Retencion Documental, - TRD, Cuadro de Clasificacion Documental-CCD y Tabla de
Valoraciéon Documental- TVD.

Segunda fase: El levantamiento de procesos y procedimientos para una adecuada
administracion del archivo documental de la entidad cumpliendo con los lineamientos
establecidos en el Sistema integrado de Calidad.

Tercera fase: se adelantar acciones necesarias para la adecuada implementacion de los
instrumentos archivisticos por parte de los funcionarios y/o contratistas responsables de
la ejecucion de las herramientas elaboradas en la primera y segunda fase.

El Plan Institucional de Archivo-PINAR es una herramienta de planificacion primordial
para el Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena-EPA CARTAGENA., en el
cumplimiento del decreto 1080, articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos para la
Gestion Documental” ha previsto para la vigencia 2023-2024, como unas de sus
estrategias fundamentales desarrollar el Plan Institucional de Archivos-PINAR, teniendo
como punto de referencia las necesidades identificadas en el Diagndstico 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 atencion 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 los procesos del area de Gestion Documental coordinado por la Subdireccién
Administrativa y Financiera, y con el apoyo del area de Sistemas, contribuyendo a la
aplicacion de buenas préacticas en el manejo de la gestion documental, con el objetivo de
que las funciones a ejecutar sean eficientes, eficaces y encaminadas hacia el
mejoramiento continuo.



2. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos —PINAR, aplica a los Archivos de Gestidn, Central de la
entidad teniendo en cuenta los procesos archivisticos aplicados a los mismos en la
(produccion hasta la disposicion final) y serd 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.

3. MARCO CONCEPTUAL

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacidn, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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

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

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

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

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

Plan de Accion Anual: Es la programaciéon anual de las actividades, proyectos y
recursos gque va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendrd un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.



4. OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

Cumplir con todas las actividades que en materia de gestion documental debe adelantar
el Establecimiento Publico Ambiental-EPA CARTAGENA y que se encuentran
consagradas dentro del Programa de Gestion Documental, para fortalecer este aspecto
en la entidad cumpliendo la normativa emanada por el Archivo General de la Nacion.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar los resultados en la actualizacién del Diagnéstico Integral de Archivos
identificando la situacién general y actual Gestion Documental en la entidad.

e Establecer los riesgos asociados a la gestion documental de acuerdo con los
aspectos criticos identificados.

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

e Desarrollar un instrumento que permita la planeacién estratégica en los aspectos
archivisticos, administrativos, técnicos y tecnoldgicos.

e Atrticular la politica de tecnologias de la informacién y las Comunicaciones en los
procesos de gestion documental de la entidad con énfasis en el manejo digital
dearchivos.

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



5. MARCO NORMATIVO

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 Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59de
la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las entidades del estado.



6. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Con base al diagnoéstico integral de archivos y demas informes que muestran los
resultados de la gestién documental en la entidad como el FURAG, planes de
mejoramiento y mapas de riesgo, se dio paso a la identificacion de los aspectos
criticos que se presentan a continuacion:

Implementacién de instrumentos archivisticos:

Como primera actividad se establece lograr la convalidacion por parte del comité de
Archivo Distrital de las Tablas de Retencién Documental y el Cuadro de Clasificacién
Documental, luego se Capacitara a los servidores publicos (funcionarios y
contratistas) en todos los temas relacionados con la gestion documental y que son de
ejecucion y cumplimiento por toda la entidad.

Sistema Integrado de Gestién de calidad:
Levantar procedimientos y formatos de Gestion Documental en articulacion con el
Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la entidad.

Fondos acumulados:
Indispensable elaborar, aprobar, publicar e implementar las Tabla de Valoracién
Documental en la entidad, como instrumento archivistico que prevenir los riesgo de
Pérdida de la memoria Institucional, Demoras en la atencion de solicitudes y Custodia
innecesaria de documentos.

Seguridad y salud en el trabajo:
Para la prevencion de accidentes es necesario articular con el plan de seguridad y salud
en el trabajo.

Sistema integrado de conservacion.
Actualizar el sistema integrado de conservacion y ademas es necesario su aplicacion.

Conservacion de archivos
Iniciar con las acciones para implementar el plan de documentos de electrénicos.

7. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Tomando como base la informacién proporcionada por el Archivo General de la Nacién
en su Manual para la formulacion de Plan Institucional de Archivos, se realizd la
priorizacion de aspectos criticos identificados anteriormente, en la tabla que se presenta



a continuacion, para lo que se llevé a cabo una evaluacién que permitiera establecer la
prioridad.

Los ejes articuladores se dispondran en la tabla asi:
EAL: Administracion de archivos

EA2: Acceso a la informacion

EAS3: Preservacion de la informacion

EA4: Tecnologia y seguridad

EAS: Fortalecimiento y articulacion

ASPECTOS CRITICOS EA1 | EA2 | EA3 | EA4 | EA5 | TOTAL

IMPLEMENTACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
CALIDAD

FONDOS ACUMULADOS 8 7 7 7 7 36

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 6 7 6 7 7 33

CONDICIONES AMBIENTALES,
CONTAMINANTES, MICROBIOLOGICAS | 9 9 9 9 9 45
Y ATMOFERICAS

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

CONSERVACION DE ARCHIVOS 9 9 9 9 8 44

Tomando como base la ponderacion presentada en la anterior tabla, se puede definir la
prioridad de los aspectos criticos identificados, asi:

ASPECTOS CRITICOS TOTAL | PRIORIDAD

IMPLEMENTACION DE

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 43 ALTA




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
CALIDAD 43 ALTA
FONDOS ACUMULADOS 36 MEDIA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 33 MEDIA
CONDICIONES AMBIENTALES,
CONTAMINANTES, MICROBIOLOGICAS | 45 ALTA
Y ATMOFERICAS
SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION a4 ALTA
CONSERVACION DE ARCHIVOS 44 | ALTA

8. FORMULACION DE ACCIONES Y PLANES PINAR

Se definen los siguientes planes, proyectos, programas y documentos que regiran el
presente PINAR; es importante resaltar que algunos ya se encuentran formulados
derivados del Programa de Gestiébn Documental o de otros planes institucionales

GENERALIDADES DE LOS ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO ACCIONES/PLANES OBSERVACIONES
s s Se realizan las acciones necesarias para
Convalidacién y publicacion o
de las TRD obtener la convalidacién por parte de
Archivo Distrital
Perdida de Capacitacion sobre

IMPLEMENTACION DE
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

informaciény
desorganizacion de
archivos

instrumentos archivisticos a
funcionarios de la entidad

Articulado con el Plan de
Capacitaciones

Socializacidn del Programa de
Gestion Documental

Mesas de trabajo por dependencias
para implementar las TRD en cada
dependencia

Actualizacién del FUID

Realizar transferencias documentales.

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION DE CALIDAD

Incumplimiento del
sistema de gestion de
calidad,
levantamiento de NO
CONFORMIDADES

Levantamiento y aprobacién
de procedimientos de
Gestién Documental

Articulado con el Sistema Integrado de
Calidad de la entidad

Desorganizacion de
archivos

Identificacién y clasificacion
de archivos

Elaboracion de formatos de rotulos de
cajas y capetas articulado por el SIC




FONDOS ACUMULADOS

Perdida de la
memoria
Institucional,
Demoras en la
atencioén de
solicitudes, Custodia
innecesaria de de
documentos.

Elaboracion de TVD

Aprobacién y publicacidn de
TVD

Realizar acciones necesarias para lograr
la aplicacion de las TVD

SEGURIDAD Y SALUD EN EL

Manejo inadecuado

Dotar de elementos de
proteccidn personal a
funcionarios del archivo

TRABAJO de la informacion Dotar la bodega de custodia
del archivo con herramientas
de seguridad (extintores,
sefializacion, humidificadores
y extractores)

CONDICIONES Deterioro de

AMBIENTALES,
CONTAMINANTES,
MICROBIOLOGICAS Y
ATMOFERICAS

documentos, perdida
de informacion,
problemas en el
recuperacion de
informacion.

Dotar la bodega de custodia
del archivo con herramientas
de seguridad (extintores,
sefializacion, humidificadores
y extractores)

Articulado con el Plan de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

SISTEMA INTEGRADO DE

Deterioro de
documentos y

Actualizar e implementar el

CONSERVACION perdida de Sistema Integrado de
informacion} Conservacion.
Perdida de

CONSERVACION DE
ARCHIVOS

informacién por
deterioro, demoras
en la respuesta a
solicitud de
ciudadanos

Digitalizar la documentacion

Realizar trabajo de digitalizacidn de
documentos de acuerdo a las TRD




9. MAPA DE RUTA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

El presente Plan Institucional de Archivos se ejecutara de conformidad con la articulacion
de los respectivos programas o planes institucionales que ya se encuentran formulados,
y aquellos que son de formulacién exclusiva del PINAR se ejecutaran de conformidad
con la prioridad establecida en este documento.

MAPA DE RUTA TRIMESTRAL
ACCION/PLAN 2023 2024

Convalidacién y publicacién de las TRD

Capacitacién sobre instrumentos archivisticos a
funcionarios de la entidad

Socializacién del Programa de Gestion Documental X X X X

Actualizacién del FUID X

Levantamiento y aprobacién de procedimientos de
Gestién Documental

Identificacion y clasificacién de archivos XXX
Elaboracion de TVD X
Aprobacién y publicacién de TVD X

Dotar de elementos de proteccidn personal a X X
funcionarios del archivo

Dotar la bodega de custodia del archivo con X X
herramientas de seguridad (extintores, sefalizacion,
humidificadores y extractores)

Dotar la bodega de custodia del archivo con X X
herramientas de seguridad (extintores, sefalizacion,
humidificadores y extractores)

Actualizar e implementar el Sistema Integrado de X X
Conservacion.

Digitalizar la documentacion XX |X|X|X]|X]|X]|X




