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INTRODUCCION

Con el objeto de dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000, "Ley General de Archivos’, |8 cual
tiena como fin establecer las reglas y principlos generales que regulan la funcidn archivistica
del Estado para entidades plblicas y privadas que cumplen funciones plblicas y los demas
organismos regulados, es por eso por lo que Empresas Publicas del Quindio EPQ 5.A. ES.P.
implementa El Plan Institucional de Archivos — PINAR que permite planear, hacer
seguimiento y articular los planes y proyectos estratégicos con la politica archivistica de la
entidad y su direccionamiento institucional.

Teniendo en cuenta lo anterior, Empresas Publicas del Quindio EPQ S.A. ESP. ha
identificado necesidades, aspectos fisicos y determinado las oportunidades de mejora con
unos objetivos y metas que permitird como entidad minimizar y prevenir los riesgos que se
presenten, Por lo tanto, se formula el Plan Institucional de Archivos para Empresas Publicas
de Armenia EPQ S5.A. E.S.P como resultado de un proceso dindmico de planeacion donde se
formulan procesos estratégicos para el mejoramiento de la f uncién archivistica y asi
cooperar a la eficiencia y eficacia en la prestacién de servicios y erdenamiento Interno de la
entidad.

DEFINICIONES

. Administracién de Archivos: Conjunto de estrateglas organizaciones dirigidas a
la planeacidn, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficente funcionamiento de los archivos.

« Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestién, conservados respetando aguel orden para servir como
taﬁmmDemrnma:hinalapmnnaulmﬂm&nqmlMpmdmeyalm
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender coma la
institucién que estd al serviclo de la gestion administrativa, la Informacion, la
Investigacidn y la cultura.

« Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.
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« Aspecto Critico: Percepcidn de probleméticas referentes a la funcidn archivistica
que presenta Empresas Plblicas del Quindio, como resultado de la evaluacion de la
situacion actual.

« Apetito del Riesgo: El apetito del riesgo es lo que define, sl el riesgo estd dentro
de los limites aceptados. Una organizacidn que desarrolla el apetito del riesgo
desarrolla control en el manejo de los riesgos, atacando el espacio entre el
desempefio deseado y el desempenio real.

« Ciclo vital de documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su producdién o recepcién, hasta su disposicion final,

« Conservacién de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

« Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.

« Cuadro de Clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones,
subsecciones, series y subseries documentales.

« Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacién de estos, cualquiera que sea su titularidad.

« Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo,

« Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacién gque se
encuentra guardada de manera analbgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede lcerse o interpretarse por
computador.

« Documento: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

« Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recbida por una
entidad plblica o privada debido a sus actividades o funciones.

« Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde |a elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

« Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas, técnicas,
tendientes a la planificacidn, manejo y organizacién de la documentacion producida
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y recibida por las entidades, desde su origen hasta su desting final con el objeto de
facilitar su utilizacidn y conservacion.

« Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos espedificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrolio e implementacidn de la gestidn documental
y la funcién archivistica.

« Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos y funcionales.

« Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la dasificacion, la
ordenacidn, y la descripcién de los documentos de una institucion.

« Planeacibn: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas
organizacionales, con tiempo establecidos, el cual se realiza sobre |a base de un
andlisis de la organizacidn y del entorno estableciendo los mecanismos necesarios
para poder evaluar y dar cumplimiento con lo acordado.

« Programa de Gestién Documental: Conjunto de instrucciones en las que =&
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental
al interior de cada entidad, tales como produccidn, recepcion, distribucidn, tramite,
organizacidn, consulta, conservacion y dispasicin final de los documentos.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La ejecucidn del Plan Institucional de Archivos de Empresas Plblicas del Quindio EPQ S.A.
E.S.P. aporta al cumplimiento de los objetivos estratégicos de apoyo y brinda la ejecudon
de la gestién documental teniendo en cuenta las necesidades de la empresa y asi brindar
oportunidades de mejora las cuales nos sirven como andlisis en el proceso de prestacion de
servicios plblicos como alcantarillado, acueducto y gas dotado de personeria juridica,
patrimonio propio e independiente y autonomia administrativa y financiera.

Alcance

El plan Institucional de archivo — PINAR debe ser aplicado por todos los funcionarios,
contratistas y proveedores de Empresas Publicas del Quindio EPQ S.A.ES.P.enla ejecucion
de los procesos en el desarrollo de sus funciones y la normatividad aplicada y asi dar un
funcionamiento adecuado y favorable para los funcionanios.

CALIDAD
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EP.QSAESPes una empresa que existe para contribuir alaviday al bienestar de la
comunidad de |a regién donde ejerce su actividad, a través de la prestacion de servicios
plblicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y gas que cumplen con altos
estindares de calidad, continuidad, cantidad y cobertura, labores ejercidas con
responsabilidad social y amblental dando aplicacién a la normathvidad vigente y a los
principios de neutralidad, solidaridad, distribucion, simplicidad y transparencia.

Vision

En los praximos cuatro afios, E.P.Q.S.A ES.P continuard slendo una empresa sostenible
y sdlida financieramente, que serd reconocida en la region por el cumplimiento exitoso e
innovador de su propuesta de valor relacionada con la prestacion de servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y gas, que satisfacen plenamente 2 Ia
comunidad beneficiaria, logrades a través de trabajadores competentes y de gran calidad
humana, que ven soportada su labor en procesos estandarizados y eficaces y en una
infraestructura fisica y tecnolégica que evoluciona continuamente ante los cambios del
entorno y ante las necesidades y expectativas de sus clientes.

Valores corporativos

« Credmiento: Establecer estrateglas que conduzcan a la empresa a expandir su
infraestructura con el fin de atender con eficiencia y eficadia.

« Rentabilidad: Generar valor permanente y crecimiento sostenido de la empresa
con rentabilidad sodial.

+ Objetivo de Produccion: Establecer mecanismos que garanticen la generacion de
ingresos y la reduccion de la cartera.

« Administrativo: Garantizar que el sistema de administracién brinde los niveles de
racionalizacién, optimizacién y efectividad en la prestacion de los senvicios
empresariales, con visién de sostenibilidad y rentabilidad social

+ Servicio al cliente: La razdn de ser de la empresa es el diente extemo, a través
de su completa satisfaccién en la presentacidn de los servicios pdblicos de
acueducto, alcantarillado y gas en el Departamento del Quindio. La atencidn
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oportuna a los redamos como a las solicitudes de mejoramiento del servicio, serd
una prioridad corporativa.

ESTRUCUTURA ORGANIZACIONAL
Actualmente tiene la siguiente estructura organizacional:
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CODIGO INTEGRADO

» Respeto: Reconocer, valorar y brindar un tratp de manera digna a todas las
personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos
o cualquier otra condicidn,

+ Honestidad: Actuar sliempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general,

« Diligencia: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencidn, prontitud, destreza y eficencia,
para asi optimizar el uso de los recursos del estado.

« Justicla: Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacién.

» Compromiso: Ser consclente de la importancia de mi rol como servidor publico y
estoy en disposicidn permanente para comprender y resolverlas

VALORES ORGANIZACIONES POLITICA DE GESTION INTEGRADA
Asociados al Plan Estratégico Institucional

Objetivo: Tener procesos estandarizados y eficaces con buen soporte tecnoldgico y de
infraestructura que garantice el cumplimiento de la propuesta de valor,

Objetivo: Satisfaces las necesidades de ko5 dlientes relacionadas con h:i&erﬁmﬁlil‘:
Clientes | acueducto, alcantarillado y gas domiciliario, a través de una propuesta de valor que
cumpla con las expectativas de proveedores y partes interesadas.
Objetivo: Tener una organizacién sblida econdmicamente que genere valor de
manera sostenible.

Procesos

Financiero

Aprendizaje
Y Objetivo: Contar con un talento humano competente y de gran calidad humana, que
Desarrollo | aprenda continuamente y practique los valores corporatives en un ambiente laboral
de Talento | favorable y seguro.
. Humano

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los siguientes aspectos estan relaciones al plan estratégico institucional de Empresas
Plblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P. trabaja con estandares de calidad en la prestacion de
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los servicios publicos domiciliarios a su cargo, bajo el concepto de sostenibilidad,
comprometida con:

« El mejoramiento continuo de sus procesos

« La satisfaccidn de los clientes y partes interesadas

« El cumplimiento de la legislacién aplicable a su gestidn

« La prevencion de:
a. Las lesiones y enfermedades en sus grupos de interes;
b. La contaminacidn.

La politica de gestidn integral es el marco de referencia sobre el cual se establecieron los
objetivos de calidad, el plan de accién, los planes de mejoramiento continuo y es coherente
con la misién y visidn de la empresa, ha sido comunicada y sodalizada en reuniones,
infografias y pendones que se disponen en las diferentes instalaciones de Empresas Publicas
del Quindio 5.A. E.S.P, intranet, pagina web y ha sido evaluada para asegurar su asimilacion
e interpretacién por parte de los funcionarios de la entidad.

Asimismo, esta politica es revisada anualmente con el fin de garantizar su adecuacion y
conveniencia para el sistema Integrado de gestidn y se incluye como Insuma para realizar
la revisidn por la direccidn.,

POLITICA DE CALIDAD

Empresas publicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P, se compromete a mejarar continuamente la
prestacién de los serviclos plblicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y gas en los
municiplos del Departamento del Quindio donde tiene su area de influencia, mediante el
cumplimiento de los requisitos legales y normatives, un efidente manejo de los recursos
financicros, personal competente y comprometido que une sus esfuerzos para garantizar la
satisfaccion de los clientes y partes interesadas.

Objetivos Institucionales y de Calidad

« Satisfacer las necesidades y superar las expectativas de los clientes, a travis de la
gestidn de peticiones, quejas, recursos, sugerencias y felictaciones.

« Mejorar la Infraestructura de los servicios de Acueducto y Alcantarillado
catisfaciendo la demanda actual y futura de la comunidad del Departamento del
Quindio.

s Gestionar y administrar eficientemente los recursos de Empresas Publicas del

Quindio S.A. ES.P.
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« Disefiar y desarrollar estrategias de participacidn comunitaria en la prestacion de
los Servicios Publicos Domiciliarios de Empresas Publicas del Quindio S.A. E.S.P.

« Los objetivos de 5 y SO se encuentran documentados en el "Sistema de Gestion de
sequridad y Salud en el Trabajo" Cédigo GTH - D - 007.

» necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas,
buscando slempre mejorar su blenestar,

BENEFICIOS DEL PINAR EN LA GESTION DE DOCUMENTOS

Establecer el Plan Institucional de Archivo - PINAR nos brinda ciertos beneficios ya que
podemos faciiitar una eficaz bisqueda en la gestidn documental, llevando a cabo un
cumplimiento dptimo para la empresa en la prestacidn de servicios, detectando riesgos o
aspectos no convenlentes que debamos mejorar para cumplir con los propdsitos y metas
acordadas en la entidad.

POLITICA PARA LA GESTION DE RIESGOS

« Aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas institucionales y
proporcionar a la identidad un aseguramiento razonable con respeto a lograr.

« Ser consclente de la necesidad de identificar los riesgos en todos los niveles de la
organizacién.

« Involucrar y comprometer a todos los funcionarios y/o contratistas de Empresas
Plblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P. en la blsqueda de acciones encaminadas a
prevenir y administrar los riesgos.

« Cumplir con los requisitos legales y reclamos pertinentes aplicables.

Establecer una base confiable para la toma de decisiones y la planificacion.

Asignar y usar eficazmente los recursos para el tratamiento del riesgo.

Mejorar la eficacia y cficiencla operativa.

Mejorar el aprendizaje y la flexibilidad organizacional.

Responsables

« La alta direccién de la entidad deberd liderar el proceso de administracién de riesgo
acorde con la legislacidn vigente aplicable y la normatividad intemna.

« El comité de coordinacién de control interno aprobara los procedimientos generales
de administracién de riesgos para tratarlos més importantes en cada proceso.

« Los lideres del proceso con sus respectivos equipos de trabaje, serdn los
responsables de la identificacion, valoracién, tratamiento y seguimiento a las
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acciones y controles de los riesgos definidos, asi como de velar por la eficaca de
estos en las tareas a su cargo.

« La oficina de gestién de control interno con la normatividad vigente y sus usos
competentes efectuara el seguimiento y monitoreo a los mapas de riesgo por
wnmu:irﬁﬂhﬂmm.mﬁmmuﬂmen:s:sﬁmlpamamgumrquemm
e estén llevando a cabo por parte de los lideres de los procesos y evaluar la eficacia
msulmplﬂmtaddn.unnulidadmndpaldcianﬁﬁmd:cmhﬁiMsﬂih
duapftzrvwga#hscmecﬁmyahﬂanmwkupamﬁegmrunefm
manejo de estos.

LIDERES DE
DEFENSA

(Responsables)

RESPONSABLES

RESPONSABILIDAD FRENTE AL RIESGO ‘

. Eﬂiﬂﬁ!?pﬂhﬂrhpﬂiﬂﬂcmﬂﬂnﬁgﬂlumﬂl
rmhsnbuﬁdemmﬁmadrmuﬂadmnmmenu
prevencidn del dafio antijuridico.
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nesgo).

e Analizar los cambios en el entormo (contexto intemo y externo) que
nmmumrmmmmhmmuhmuadr
Mmmmmﬁmmumdcrtmrmmﬁn .

«  Realizar seguimiento y andlisis periodico a kos riesgos institucionales. ‘

»  Realimentar al CIGD (Comité institucional de gestidn y desemperic)
sobre 105 ajustes que se deban hacer frente a la gestion de riesgos.

® Wv;mmmnmrmﬂnm.
fortalecimiento del misma B

Primera Linea

Lberes da Proceso

« ldentificar y valorar ko riesgos que puedan afectar los programas, |
w.mrmimwvmw:mm:c
requiera con énfasis en la prevencion del daflo antijuridico.

« Definir, aghicar y hacer seguimiento a los controles para mitigar los
mmmﬂmmmrmﬁm&uum
¥ proponer mejoras a la gestion de riesgo en SU Proceso.

. whmhmmlmwﬂmﬂm&-
trabajo en la gestidn del dia a dia, detectar las deficencias de los
Mﬂifmhimﬂm'ﬁ-mithlﬂljﬂr.

»  Desarmofiar de autpevaluadon pad s establecer  eficienca,

« Informar a la subgerencia de planeacin y mejoramients institucional.

M {mmﬂm]mmmnmmmmm,
proyectos, plancs y/o procesos a su Cargo.

 Reportar a b subgerencia de planeacidn y mejoramiento institucional
vlmﬂﬂmhﬁmrmvnﬂnﬂsdehmﬁmthﬁm_
a cargo de los procesos asoclados. 1 -
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Asssorar a | linea estratégica en el andisis del contexto terna y
externa, para la definicidn de la politica de riesgos, ef establecimiento
de los niveles de impacto y el nivel de aceptacidn del riesgo.
mammmm{mwmm
frente al kogro de los objetivas) y presentario para analizar y hacerle el
sequimiento ante el comité institucional de gestidn y desempefo.
Presentar al OCCT el seguimiento a la eficacia de los controles en as |
ireas identificadas con los diferentes niveles de operaddn de la
icheniadad,
Subgerencia de w,mlr:rﬂrmarlmﬁumd:mmmh
Segunda Linea planeacidn ¥ andlisis y valoracon del resgo. .
mejoramienta Monitorear kos controles establecidos por 18 primera linca de defensa
instituccnal acorde con la informacidn sumninistrada por los lideres del proceso.
Supervisar en coordinacdn con los dernds responsables de esta
meﬂﬁmmuwmmm.nﬁéf
gestione los resgos ¥ controles Para Gue e GENeren actiones.
Promover ejerocios de mﬂaﬁtﬂﬁhﬂw.l
eficacia, efectividad de los controles. .
Identificar cambios en e apetito del nesgo en b entidad especaimente
mmﬂmﬂmmmummrmwnu
aprobacidn del comitd institucional de |a coordinacion del control
interno.
Secretaria general, Monitorear 10 niesgos identificadcs y controles establecidos por
lideres del proceso de nmﬁuﬂﬁamwﬂemummmtmam
contratacion, carga.
financiera, talento Reportar a kb subgerencia de planeacidn y mejoramiento irestitue ol
humano, defensa umﬁﬁﬂmﬁm;umdmmummmmmnul
juridica, sistema de wgnymhimiﬁemmmuerwim.
Linea informacion, senicio al W.Mrmﬂihﬁﬁuﬂdﬂmmh
Segunda chodadana, dentificacién, andlisis y waloracdn de riesgos, identificacidn de
COMUMCACIoNES, MHHWINWrmMmhmﬂmw
pestidn de recursos, dafio antyjuridico. :
gestitn documerntal y wuhmﬁh:dudﬂmmﬂm.mv
los supervisones de pestions los riesgos en los temas de U COMPELEnci.
contrato de |3 entidad
BN oiros. )
Prmnmrlmguﬂhﬁusubjeﬂnmmtrcuefﬂmﬂtuqﬂm
mmymmmmum,mmumm
establecidos en el proceso.
wwwmmmmmM
cubiertas por la segunda knea de defensa.
Tercera Linca mltdﬂm Aumhdnmmdnﬂmnhnﬂnmdeﬂmmr

nmpmmmw,lhmrlﬁ'ﬂﬂewrnﬂrnh
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Nivel de autoridad y responsabilidad

A través de la matriz de niveles de responsabilidad y autoridad se definen los cargos que
pueden identificar, valorar, definir controles y acciones, validar y reportar los riesgos
institucionales a su subgerencia de planeacidn y mejoramiento institucional y a control

interno.

ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS

En la sigulente tabla de identifican los aspectos criticos y sus riesgos en la gestion

documental:

ASPECTOS CRITICO

RIESGOS

. Mo se ha realizado proceso de digitalizacon

de series documentales de CONSENvaCon
permanente en el archivo central (nominas y
resoluciones de gerencia)

Dificultad para la recuperacién de la informadcn pars atender los
requerimientos de certificaciones de pension.

. No s ha creado e archivo historico para 3

erticad

Dificultad para la recuperacidn de Informacidn y atencion al chente.

. Armonizar el esquema de métodos de las
tablas de retencidn y tablas de valoracdn
gue apliquen con el Man Departamental de
Archivg

Trazabilidad ge ta informacidn y duplicidad de informaciin.

. No se cuenta con equipos opbmas pars &l

Dificuttad en 1a 13 cpumagacon y rendimienta de la complacon de informadion

continuo y actualizacion de las vigenies
Falta de ¥ normas para
. No se ha realizado una capacitacion e Anclonarios v dermbs encias pertinentes para el archiva central,
Espacio Limitad almacenamientn continua en ef archivo de documentos de las
; Deficuitad en el conbinud

ciferentes oflcinas.
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PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos de Empresas Pblicas del Quindio S.A. E.S.P, fueron evaluados con
cada eje articulador definido en el manual de formulacion del Plan Institucional de Archives

- PINAR, del archivo general de la nacién, con el siguiente resultado:

DOCUMENTO

CONTROLADO

Administracl
Aspecto critico én de
archivo

Acceso a la Preservacién de
informacidn la informacion

Aspectos
tecnoldgicos

Fortalecimiento y
articulacion

TOTAL

28

i8

28

TOTAL 16

15 Fil

18

92

Nota: La valoracién corresponde al nimero de requisitos cumplidos en la entidad frente a
los solidtados por el Archivo General de la MNacién — ver anexo tabla 3 - criterios ce
evaluacion — manual de formulacion PINAR del AGN.

CALIDAD
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PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES — PINAR 2022

PLAMN DE TRABAID ¥ CRONDGRAMA DE EIECLOGN DIL PINAR 2012

ACTIVIDADES gesiin

00 2073

Desarroilar actividades de digitalizacion de
documents te archivaos prevlamente
prgEnirados, para electos de optimizacion en
tiempos de condulta y respaldo de
irdorrraddn

bmnas de trabajo en Lo oficing de archivo
tertral con el in de abanar planes de
mejoramiento

Crear el Archive Historioo de la [ntidad

Surminiptro de egudpod, mobilianoy
elgmentoy de almaceramientio 80 Ll
diferentes sopories [archevadores,
eitamteriay, cajay, carpeta y espacio de
alrmarenamiento digitel]

Actualizar y norrmalizar formatos generadon
de o procesol y ectividades del archiva

ggntral

Armonizar las tablay de retencdn y valoraddn
gue aplican para EPCL S A L5P,

Scchalizar y aplicer Las Tablas de Retencidn
Cocurnertal en las diferente s de pendend &

Rporgani zad lo4 estante s de archivo ceninal
para optimizar el eipacio

Adguirir gulpos dptimos pare ¢l archive
central |dscaner y fotocoplsdora)

flaborar y desarmollar programas de
capacitacdn pars eleciod de difusdn y
soddiraciin de las buenas practicas de
archive y ko instrurmantos que 58 contemplan
£ ¢l iterna de peatidn documertal
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MARCO LEGAL

Decreto 1944 de 2017, Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.
NTC GP 1000:2009, Norma técnica de calidad de la gestidn pablica,
NTC 150 9001:2015, Sistema de gestion de calidad.

Guia para la administracion de riesgos DAFP vigente,

NTC 310000, Gestion del riesgo.

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.
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Elaborado por: Lilia Selemin
Técnico Administrative
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