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1. INTRODUCCION

Con el objeto de dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos”y sus
demas normas complementarias, como el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 en su
articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos Archivisticos” como desarrollo primordial en la gestion
documental, Empresas Piblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.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 Piiblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P ha
identificado necesidades y aspectos fisicos, determinado asi, 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 Piblicas del
Quindio EPQ S.A. E.S.P para la presente vigencia, teniendo en cuenta el cumplimiento de
algunas metas propuestas en el afio inmediatamente anterior, teniendo como resultado un
proceso dinamico de planeacién donde se formulan procesos estratégicos para el
mejoramiento de la funcién archivistica y asi cooperar a la eficiencia y eficacia en la
prestacién de servicios y ordenamiento interno de la entidad.
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2. CONTEXTO EXTRATEGICO INSTITUCIONAL

Empresas Piblicas del Quindio, EPQ SA ESP tuvo su inicio como Empresa Sanitaria
del Quindio ESAQUIN S.A. que fue constituida por Escritura PUblica nimero 826 del dia 26
de abril de 1989 de la Notarfa Primera de Armenia Quindio, como sociedad anénima entre
entidades publicas, clasificadas legalmente de conformidad con el régimen de servicios
publicos domiciliarios Ley 142 de 1994, como EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
OFICIAL, con domicilio principal en la ciudad de Armenia. La Escritura de Constitucion fue
suscrita por el entonces Gobernador del Departamento del Quindio, doctor Carlos Alberto
G6mez Buendia, asi como los alcaldes municipales de: Montenegro, La Tebaida, Quimbaya,
Circasia, Génova, Buenavista, Salento, Cérdoba, Pijao y Filandia.

Posteriormente cambié su denominacién social Empresas Piblicas del Quindio EPQ
S.A. E.S.P, con Escritura PUblica nimero 61 del dia 15 de enero de 2016 de la Notaria
Cuarta de Armenia Quindio. Simultdneamente la Entidad amplié su objeto social para la
prestacién de otros servicios como lo son el Gas GLP por redes y Nuevos Negocios.

Actualmente su sede principal se encuentra ubicada en la ciudad de Armenia Carrera 14
No. 22-30 y oficinas coordinadoras donde se presta los servicios de Agua Potable,
Saneamiento Basico y Gas, en los siguientes municipios: Buenavista, Circasia, Filandia,
Génova, La Tebaida, Salento, Montenegro, Pijao, Quimbaya y el municipio de Cérdoba.

2.1 Mision Institucional

Empresas Publicas del Quindio EPQ S.A. E.S.Pes una empresa que existe para
contribuir a la vida y al bienestar de la comunidad de la regién donde ejerce su actividad, a
través de la prestacion de servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y
gas que cumplen con altos estandares de calidad, continuidad, cantidad y cobertura,
labores ejercidas con responsabilidad social y ambiental dando aplicacion a la
normatividad vigente y a los principios de neutralidad, solidaridad, distribucion,
simplicidad y transparencia.
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2.2 Vision Institucional

En los proximos cuatro afios, Empresas Puiblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P continuara
siendo una empresa sostenible y sélida financieramente, que sera reconocida en la region
por el cumplimiento exitoso e innovador de su propuesta de valor relacionada con la
prestacién de servicios plblicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y gas, que
satisfacen plenamente a la comunidad beneficiaria, logrados 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 tecnoldgica que evoluciona
continuamente ante los cambios del entorno y ante las necesidades y expectativas de sus
clientes.

2.3 Valores corporativos

e Crecimiento: Establecer estrategias que conduzcan a la empresa a expandir su
infraestructura con el fin de atender con eficiencia y eficacia.

» Rentabilidad: Generar valor permanente y crecimiento sostenido de la empresa con
rentabilidad social.

» 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
racionalizacion, optimizacién y efectividad en la prestacion de los servicios
empresariales, con vision de sostenibilidad y rentabilidad social

e Servicio al cliente: La razén de ser de la empresa es el cliente externo, a través de su
completa satisfaccion en la presentacion de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y gas en el Departamento del Quindio. La atencién oportuna a los reclamos
como a las solicitudes de mejoramiento del servicio, serd una prioridad corporativa.

2.4 Cédigo Integrado

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

» Honestidad: Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.
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 Diligencia: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para
asi optimizar el uso de los recursos del estado.

o Justicia: Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

o Compromiso: Ser consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy
en disposicién permanente para comprender y resolverlas

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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4. VALORES ORGANIZACIONES POLITICA DE GESTION INTEGRADA

Asociados al Plan Estratégico Institucional

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

Objetivo: Satisfaces las necesidades de los clientes relacionados con los
servicios de 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 organizacion sélida econémicamente que genere valor de
manera sostenible.

Objetivo: Contar con un talento humano competente y de gran calidad humana,
que aprenda continuamente y practique los valores corporativos en un
ambiente laboral favorable y seguro.

5. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La ejecucion del Plan Institucional de Archivos de Empresas Piblicas del Quindio EPQ
S.A. E.S.P aporta al cumplimiento de los objetivos estratégicos de apoyo y brinda Ila
ejecucién de la gestion 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
prestacién de servicios publicos como alcantarillado, acueducto y gas dotado de personeria
juridica, patrimonio propio e independiente y autonomia administrativa y financiera.

5.1 Alcance

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

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

El mejoramiento continuo de sus procesos

La satisfaccion de los clientes y partes interesadas

El cumplimiento de la legislacion aplicable a su gestion

La prevencion de:

a. Las lesiones y enfermedades en sus grupos de interés;
b. La contaminacion.

La politica de gestion 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 visién de la empresa, ha sido comunicada y socializada en reuniones,
infografias y pendones que se disponen en las diferentes instalaciones de Empresas
Publicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P, intranet, pagina web y ha sido evaluada para
asegurar su asimilacién e interpretacion 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 gestion y se incluye como insumo para realizar
la revisién por la direccion. ‘

7. POLITICA DE CALIDAD

Empresas Publicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P, se compromete a mejorar
continuamente la prestacién de los servicios plblicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y gas en los municipios del Departamento del Quindio donde tiene su area de
influencia, mediante el cumplimiento de los requisitos legales y normativos, un eficiente
manejo de los recursos financieros, personal competente y comprometido que une sus
esfuerzos para garantizar la satisfaccién de los clientes y partes interesadas.

7.1 Objetivos Institucionales y de Calidad

e Satisfacer las necesidades y superar las expectativas de los clientes, a través de la
gestion de peticiones, quejas, recursos, sugerencias y felicitaciones.
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e Mejorar la infraestructura de los servicios de Acueducto y Alcantarillado satisfaciendo la
demanda actual y futura de la comunidad del Departamento del Quindio.

e Gestionar y administrar eficientemente los recursos de Empresas Puablicas del
Quindio EPQ S.A. E.S.P

» Disefiar y desarrollar estrategias de participacién comunitaria en la prestacién de los
Servicios Publicos Domiciliarios de Empresas Piiblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P.

e Los objetivos de S y SO se encuentran documentados en el “Sistema de Gestién de
seguridad y Salud en el Trabajo” Codigo GTH — D — 007.

e necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar.

8. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION
DOCUMENTAL

"Empresas Publicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P., garantizard la preservacién y
conservacion de la documentacion fisica y/o electrénica de sus archivos, los cuales se
implementara y apropiard de los lineamientos con todas sus funciones archivisticas, para el
acceso Yy consulta de la informacién, garantizard su seguridad, para dar cumplimiento a los
requisitos normativos y las necesidades de los usuarios internos y externos, con el fin de
una administracién documental que constituya la proteccién de su memoria institucional y
al cumplimiento de la normatividad archivistica”.

9. BENEFICIOS DEL PINAR EN LA GESTION DE DOCUMENTOS

Establecer el Plan Institucional de Archivo — PINAR nos brinda ciertos beneficios ya que

. podemos facilitar una eficaz blsqueda en la gestion documental, llevando a cabo un
cumplimiento dptimo para la empresa en la prestacion de servicios, detectando riesgos o
aspectos no convenientes que debamos mejorar para cumplir con los propdsitos y metas
acordadas en la entidad.

10. POLITICA PARA LA GESTION DE RIESGOS

e Aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas institucionales y proporcionar
a la identidad un aseguramiento razonable con respeto a lograr.
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Estrategia cCCI prevencion del dafio antijuridico.

Ser consciente de la necesidad de identificar los riesgos en todos los niveles de la
organizacion.

Involucrar y comprometer a todos los funcionarios y/o contratistas de Empresas
Piiblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P en la bisqueda 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 eficiencia operativa.

Mejorar el aprendizaje y la flexibilidad organizacional.

10.1 Responsables

La alta direccién de la entidad deberé liderar el proceso de administracion de riesgo
acorde con la legislacién vigente aplicable y la normatividad interna.

El comité de coordinacion de control interno aprobara los procedimientos generales de -
administracién de riesgos para tratarlos mas importantes en cada proceso.

Los lideres del proceso con sus respectivos equipos de trabajo, seran los responsables
de la identificacién, valoracién, tratamiento y seguimiento a las acciones y controles de
los riesgos definidos, asi como de velar por la eficacia 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 proceso e
institucional, en este monitoreo es esencial para asegurar que las acciones se estan
llevando a cabo por parte de los lideres de los procesos y evaluar la eficacia en su
implementacién. La finalidad principal de la oficina de control interno sera la de aplicar
y sugerir los correctivos y ajustes necesarios para asegurar un efectivo manejo de estos.

o Establecer y probar la politica de administracion del
riesgo a la cual incluyen los niveles de
Alta direccién, responsabilidad y autoridad con énfasis en la

o Definir y hacer seguimiento a los niveles de
aceptacion (apetito al riesgo).
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e Analizar los cambios en el entorno (contexto
interno y externo) que pueden tener un impacto
significativo en la operacién de la entidad y que
pueda generar cambios en la estructura de riesgos
y controles.

e Realizar seguimiento y andlisis periédico a los
riesgos institucionales.

e Realimentar al CIGD (Comité institucional de
gestién y desempefio) sobre los ajustes que se
deban hacer frente a la gestion de riesgos.

e Evaluar 'y aprobar las  modificaciones
actualizaciones y acciones de fortalecimiento del
mismo. ’

e Identificar y valorar los riesgos que puedan afectar
los programas, proyectos, planes y procesos a su
cargo y actualizarlo cuando se requiera con énfasis
en la prevencion del dafio antijuridico.

¢ Definir, aplicar y hacer seguimiento a los controles
para mitigar los riesgos identificados alineados con
las metas y objetivos de la entidad y proponer
mejoras a la gestion de riesgo en su proceso.

e Supervisar la ejecucion de los controles aplicados
por el equipo de trabajo en la gestion del dia a dia,
detectar las deficiencias de los controles vy
determinar las acciones de mejora a que haya

lugar.
e Desarrollar ejercicios de autoevaluacion para

establecer la eficiencia, eficacia y efectividad de los
controles.

e Informar a la subgerencia de planeacion vy
mejoramiento institucional.

e (Segunda Linea) sobre los riesgos materializados
en los programas, proyectos, planes y/o procesos
a su cargo.

e Reportar a la subgerencia de planeacion y
mejoramiento institucional y a control interno los
avances Yy evidencias de la gestién de los riesgos a
cargo de los procesos asociados.

Lideres de

Primera Linea Proceso

Subgerenciade |e Asesorar a la linea estratégica en el andlisis del
planeacion y contexto interno y externo, para la definicién de la
mejoramiento politica de riesgos, el establecimiento de los niveles
institucional de impacto y el nivel de aceptacién del riesgo.

Segunda Linea
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o Consolidar el mapa de riesgo institucional (riesgos
de mayor criticidad frente al logro de los objetivos)
y presentarlo para analizar y hacerle el seguimiento
ante el comité institucional de gestiéon vy
desempeiio.

e Presentar al CCCI el seguimiento a la eficacia de
los controles en las areas identificadas con los
diferentes niveles de operacién de la identidad.

o Acompafiar, orientar y entrenar a los lideres de
procesos en la identificacion, andlisis y valoracion
del riesgo. '

e Monitorear los controles establecidos por la
primera linea de defensa acorde con la informacién
suministrada por los lideres del proceso.

e Supervisar en coordinacion con los demas
responsables de esta segunda linea de defensa que
la primera linea identifique, evalué y gestione los
riesgos y controles para que se generen acciones.

e Promover ejercicios de autoevaluacion para
establecer la eficiencia, eficacia, efectividad de los
controles.

o Identificar cambios en el apetito del riesgo en la
entidad especialmente en aquellos riesgos
ubicados en la zona baja y presentarlos para la
aprobacion del comité institucional de Ila
coordinacion del control interno.

e Proporcionar a seguimientos objetivos sobre la
eficacia de la gestion del riesgo y control, con

énfasis en el diseno, idoneidad de los controles
establecidos en el proceso.

e Proporcionar aseguramiento objetivo en las areas
identificadas no cubiertas por la segunda linea de

, defensa.
, Oficina de control | ¢ Asesoria de forma coordinada con la oficina de
Tercera Linea . ", . . L
interno planeacion y mejoramiento institucional, a la

primera linea de defensa en la identificacion de los
riesgos institucionales y disefios de controles.

e Llevando a cabo el seguimiento a los riesgos
consolidados en los mapas de riesgos de
conformidad con el plan anual de autoridad y
reportar los resultados a la autoridad y reportas los
resultados al CCCI.
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10.2 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 Planeacién y Mejoramiento Institucional y la Oficina de

Control Interno.

11. FORMULACION OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

11.1 Formulacion De Objetivos

En la siguiente tabla se identifican los aspectos criticos y sus riesgos en la gestion

documental:

FORMULACION OBJETIVO

ticu
La Entidad no tnene el Slstema Integrado de |
Conservacion

Obj

Elaborar el Sistema Integrado de

| | Conservacion

Se esta realizando el levantamiento de los
inventarios documentales en los archivos de

Levantamiento de los inventarios

documentales.

Falta de procedlmlentos que regulen el
reC|b|do y entrega de los documentos de

La documentacién no tiene la garantia, |
proteccion y salvaguardia de los Derechos |

ges
Elaborar el procedimiento de entrega de

cargos de funcionarios y contratistas.

Elaborar procedlmlento para la garantla de
la conservacion y preservacion de los
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‘Humanos y el Derecho Internacional | documentos identificados de derechos
‘Humanitario. |

No se cuenta con Realizar la adquisicion para los planotecas.

Realizar la adquisicién para la atencion de
' los depositos con cambios segln las
| condiciones ambientales en los depdsitos

No se cuenta con materiales ni equipos que |
proporcionen cambios en las condiciones |
ambientales de los depdsitos de archivo.

archivo

Falta del Normograma de acuerdo a su
contexto legal, el cual no se encuentra EIaborar el normograma de la entidad.
lidad

Elaborar eIk bancoy termmolog|co de tlpos,
d les

“Falta de regulac:on de los tramites internos | Elaborar el procedlmlento tramites internos
de la correspondencia interna, préstamo y | de la correspondencia interna, préstamo y

etermlnar |OS procesos necesarlos para la
conservacion

Preservacion de la Informacion

Realizar la caracterizacion de los usuarios,
de acuerdo a sus necesidades internas y
i externas

t
|
i
0
i

Fortalecimiento y Articulacion

CALIDAD
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11.2 Formulacion De Planes Y Proyectos

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
. Specto Critic

__ Proyectos
. Proyecto de
La Entidad no tiene el Sistema ﬂ?gg::g o el Slsten(‘;g Inversion - Sistema
Integrado de Conservacion. Conservacion. Integrado - de
Conservacion

: Proyecto de

" L Creacion de  Archivo Inversion- Sistema

No se ha creado el Archivo Histérico. Histérico. Integrado de
Conservacion.

eadit s e . S

Proyecto de
Levantamiento de los Inversion -
inventarios documentales. Programa Gestion

Documental

Se esta realizando el levantamiento de
los inventarios documentales en los
archivos de gestion.

Reai =

Falta de pl’OEEdI%IéﬂiOS quemregulen el Elaborar el procedimiento Proyecto% de
recibido y entrega de los documentos de entrega de cargos de Inversién -

7/ sonmos
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de archivo por parte de los servidores funcionarios y Programa Gestion
bl ' contratistas "~ Documental

Elaborar  procedimiento

La documentacién no tiene la garantia, para la garantia de la Proyecto de
proteccion y salvaguardia de los - conservacion y Inversién -
Derechos Humanos y el Derecho preservacion de los Programa Gestion
Internacional Humanitario. documentos identificados Documental

de derechos humanos.

Proyecto de
No se cuenta con planotecas Realizar la adquisicién Inversion - Sistema
para los planotecas. Integrado de

Conservacion.

Realizar la adquisicion

No se cuenta con materiales ni equipos para la atencién de los Proyecto de
que proporcionen cambios en las depositos con cambios Inversion - Sistema
condiciones ambientales de los segin las condiciones Integrado de
depositos de archivo. ambientales en  los Conservacion.

Proyecto de
Ita del Nomogram cuer i0 -
Falta del ograma de acuerdo a su Elaborar el nomograma quersuoq
contexto legal, el cual no se encuentra . Diagnostico de
. de la entidad. .
consolidado. actuaciones

dministrati
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Proyecto de
Elaborar el banco Inversion - Banco
terminolégico de tipos, terminoldgico de
series y subserie tipos, series vy
documentales subserie
documentales

La entidad no tiene el banco
terminolégico de tipos, series vy
subserie documentales.

Elaborar el procedimiento

Falta de regulacion de los trdmites trdmites internos de la IIDr:\%?scig?'\ d?
internos de la correspondencia interna, correspondencia interna, Programa  Gestién
préstamo y control de los documentos. préstamo y control de los Documental

documentos

. Proyecto de
Determinar los procesos yeck .
. < - Inversion - Sistema
Preservacion de la Informacion necesarios para la Integrado de
conservacion Conservaci

tal de la da

Realizar la caracterizacién
de los wusuarios, de

A - . o : Plan Anual de
‘Fortalev.amlentoyArt;cuIacnon7 , acuerglo a sus Capacitaciones
: necesidades internas vy
externas. -

g

NS4




a | EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P. -
oyt PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR

Cédigo: ~ Versién: 'Fecha de emision: Pagina  DOCUMENTO

GA-PL-01. 04 30/01/2024 20 de 30 § -

. CONTROLADO .

11.3 ‘Mapa De Ruta

CONSTRUCCION DE MAPA DE RUTA
Plan o proyecto Mediano Plazo Largo Plazo
Tiempo 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030
Elaborar y ejecutar el Plan
Anual de Capacitaciones en
temas relacionados con el
Archivo
Actualizar el Plan de
prevencion de desastres y
ruta de evacuacién para
archivo, conforme a la
necesidad.
Avanzar en la Construccion
del banco terminoldgico

Ejecutar las  acciones |

plasmadas en el
cronograma ’ de |
Implementacion del
Programa de  Gestion

Documental

Trazar las metas a corto,
mediano y largo plazo que
permitan  alcanzar la
implementacion del
Sistema - de Gestion de
Documentos Electrénicos
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Suscribir  contratos de
apoyo a la gestién que
permita la Asesoria, el
acompafamiento y la
implementacion de la
gestiéon documental

Elaboracion e
Implementacion las Tablas
de Valoracion Documental
aprobadas para la entidad

12.SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los planes y proyectos planificados en cada
vigencia, se realizara a través del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Archivo
Central y la Oficina de Control Interno de Gestién de Empresas Piblicas del Quindio
EPQ S.A. E.S.P, segUn la periodicidad establecida en cada uno de ellos.

Planes y ] Meta Medicion vigencia 2024 | c.1fi | Observa
Proygctos Indicadores o ciones
asociados
Elaborar vy
ejecutar el
Plan Anual
de Nimero de
Capacitacio | capacitacione
nes en|s

temas programadas
relacionado
s con el
Archivo

Trimestre

100% 25% | 25% | 25% | 25%
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la
Construccio
n del banco
terminoldgic

Trazar las
metas a
corto,
mediano y
largo
Plazo que
permitan
alcanzar la
implementa
cion del
Sistema de
Gestion de
Documento
S
Electrénicos
de Archivo

(SGDEA)

Documento
elaborado
Acuerdo 001

del 30 de
agosto 2017

Construccion
Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrdnicos
de Archivo
(SGDEA)

100% 25%

100% 25%

N4
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Proyecto de

Inversion — | Numero de

Administraci | Herramientas

on Elaboradas e 100% 25% | 25% | 25% | 25%
Herramient | Implementad

as as

e Elaboracion e
Implementa | Implementaci
cién de las | 6n de Tablas o o o o o

Tablas de | de Valoracién 100% 25% | 25% | 25% | 25%
Valoracion Documental —
Documental | TRD
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13. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR debera ser presentado para su aprobacion, ante
el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, y debera ser publicado en la pagina web
www.epg.gov.co . El Archivo General de la Nacion en el ejercicio de las funciones de control
y vigilancia, verificara la aprobacion y publicacién del PINAR. Este instrumento debe tener
el seguimiento necesario para verificar y controlar, los planes, programas y proyectos de la
entidad territorial, con respecto al desarrollo y la implementacion de la funcién archivistica
con todas las herramientas que requiere Empresas Publicas del Quindio EPQ S.A.
E.S.P.

- 14. AJUSTES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

A través del Comité institucional de gestion y desempefio, se revisaran los avances y ajustes
necesarios al Plan Institucional de Archivos, teniendo en cuenta el Plan de Accién, en el
desarrollo de las actividades programadas y los tiempos de articulacién del mismo.

15. DEFINICIONES

« Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizaciones dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

e 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

/‘_"m\
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transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce vy a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta
al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

o Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta Empresas Publicas del Quindio, como resultado de la evaluacién de la situacion
actual.

e Apetito del Riesgo: El apetito del riesgo es lo que define, si el riesgo esta dentro de
los limites aceptados. Una organizacion que desarrolla el apetito del riesgo desarrolla
control en el manejo de los riesgos, atacando el espacio entre el desempefio deseado y
el desempefio real.

¢ Ciclo vital de documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

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

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

o Contexto estratégico: se debe describir cada uno de los elementos de la planeacién
estratégica como la mision, vision, valores, politicas, entre otros; los cuales el PINAR
ayudara a consolidar.

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

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

CALIDAD
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e Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

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

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

+ Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

e Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion
0 conservacion permanente. '

¢ Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas, 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.

o Herramienta de seguimiento: Permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo
a los planes, programas y proyectos relacionados en el mapa de ruta. Si'la entidad
cuenta con herramientas como el balance corecard, cuadros de mando integrales, o
tableros de control, entre otros, los puede implementar.

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

e Mapa de ruta: Es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en
el que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la funcién archivistica
en la entidad. La intencién de esta herramienta es compilar todos los planes, programas
y proyectos relacionados con la funcién archivistica de la entidad, sean que estan en
desarrollo o se tienen previstos para futuras acciones.

e Objetivos: Son la expresion formal y medible con la que se busca dar solucién a la
Problematica de la funcion archivistica y se encuentra reflejada en la priorizacién de los
riesgos, aspectos criticos, debilidades y oportunidades que conformaron la vision
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estratégica. Para poder cumplir con los objetivos, la entidad deberé establecer planes,
programas Yy proyectos y definir su duracién en un corto, mediano y largo plazo.

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

e Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion, y la descripcion de los documentos de una institucién.

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

e Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior
de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

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

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

e Plan de acciéon 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

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

e Vision estratégica: es la intension de la entidad para mejorar su funcién archivistica;
para la formulacion, la entidad debera tomar como base los riesgos, aspectos criticos,
debilidades y oportunidades que considere, priorizarlos y redactar de manera breve y
concisa el compromiso de mejorarlos. '

CALIDAD
S D A

N2 A




e

on fu vida ‘ PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR

EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.

Cadigo: Version: Fecha de emision: Pagina |
GA-PL-01 04 30/01/2024 28 de 30 [

 DOCUMENTO
CONTROLADO

16. MARCO NORMATIVO

Decreto 612 del 04 abril del 2018, Por el cual se fijan directrices para la integracién
de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades
del Estado. :

Decreto 1944 de 2017, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

NTC GP 1000:2009, Norma técnica de calidad de la gestion publica.

NTC ISO 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.

Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V 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” (Articulo 8).
Ley 1564 de 2012, “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion
y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).
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Elaborado por: Lilia Selemin '\A c & \

Técnico Administrativo - Archivo Central “«o S

Elaborado por: Luz Andrea Gil Montoya
PU — Contratista

Revisado por: Jesiis David Hincapié Valencia.
Jefe de Oficina de Gestion Administrativa

Revisado por: Maria del Socorro Mejia
Zuluaga.
Subgerente Administrativa y Financiera

Aprobado por: Jhon Fabio Suarez Valero
Gerente General

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del cambio

31/01/2020 01 Se inicia Plan Institucional De Archivo — PINAR

25/01/2022 02 Primera Actualizacion Plan Institucional De Archivo — PINAR

26/01/2023 03 Segunda Actualizacion Plan Institucional De Archivo — PINAR

Tercera Actualizacion Plan Institucional de Archivo — PINAR Cambia

30/01/2024 04 el Cédigo: GRF-PL-01 Por el Cédigo: GA-PL-01
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