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1.INTRODUCCION

La ley General de Archivos, ley 594 de 2000, establece las reglas y principios

rectores de la Funcién Archivistica del Estado, dando comienzo al desarrollo de

una serie de estrategias, normas y herramientas que apuntan a fortalecer Igs

procesos de planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencia,

Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y valoracion. Dentro de
las que se encuentra Gobierno en Linea, Estrategias de Cero papeles, Plan ,‘?e
Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos, tablas de retencion
documental, entre otros. Siendo estos ultimos instrumentos archivisticos que se
convierten en herramientas con un propésito especifico, permitiéndole a la
Organizacion identificar las principales necesidades relacionadas con la gestion
documental.

Las Entidades realizan un Plan de accion en el que se establecen unas
prioridades, se trazan objetivos, metas, indicadores y se elabora un cronograma
de actividades de acuerdo a unos programas establecidos, con el fin de tener
claridad de cémo va a ser el actuar de la organizacion en el corto, mediano y largo
plazo. De la misma forma la funcion Archivistica de la Entidad debe trazar y
ejecutar un plan estratégico, que le permita identificar los planes, proyectos y
programas del proceso de Gestién Documental, por lo anterior en el Decreto 2609
de 2012, se establecen “instrumentos Archivisticos”, como lo es el Plan
Institucional de Archivos —PINAR, El cual “es un instrumento que permite Planear,
Hacer Seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcion Archivistica
de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades” de la
Entidad. Facilitando el objetivo esencial de los archivos que es proporcionar el
acceso y uso de la informacion al ciudadano y mantener la memoria histdrica de la
Organizacion.

Es asi que dando cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 y con el fin de tener
claridad de los planes que se han de realizar a corto, mediano y largo plazo en el
Instituto Financiero para el Desarrollo de Santander, se elabora el Plan
Institucional de Archivos para el cual se us6 como base el “Manual formulacion del
Plan Institucional de Archivos- PINAR".
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2.CONTEXTO ESTRATEGICO

La AAA LABELLEZANA, Es una empresa de servicios publicos mixta, constituida
como una entidad sin &nimo de lucro, inscrita en Camara de Comercio el 25 de

marzo de 2010, bajo el No. 35779 del Libro 1, cuyo objeto social es la Prestacion
del Servicio Publico del Agua Potable, en especial la actividad y tratamiento de
agua potable, saneamiento basico, que comprende barrido de calles, disposicion
final de los residuos, promover el reciclaje y sus actividades complementarias.

La entidad esta conformada por la siguiente Junta Directiva:

Junta de Accién Comunal Central 20%
Corporacion para el Desarrollo Bellezano 20%
Alcaldia Municipal de la Belleza 20%
Junta de Accion Comunal Vereda Sitio Nuevo 20%

20%

Asociacion Comunal de Juntas

2.1. MISION

La prestacién de los Servicios Piiblicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo teniendo como principales objetivos la calidad y la continuidad en la
prestacion del servicio, con especial proteccion del medio ambiente, aplicando los
principios de eficiencia, eficacia y ética, con un sistema tarifario justo, mejorando la
cobertura para contribuir en el desarrollo de la comunidad, la empresa y nuestro

talento humano.

2.2. VISION

La empresa se ha proyectado para consolidarse buscando ser lider en Ia
prestacion de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo; en desarrollo
del imagen corporativa y como ejemplo regional dentro de los principios de
Eficiencia, Eficacia y Transparencia, con calidad y responsabilidad destacandose
por su rentabilidad, economia y control de recursos, creando sentido de

pertenencia a nivel interno y externo.

2.3. POLITICA DE CALIDAD

Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros usuarios a través del
mejoramiento continuo 'y cumplimiento de normas de calidad vigentes para
proporcionar los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento basico.
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2.4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de Gestion Documental de la AAA LA BELLEZANA, busca fortalecer
los aspectos de planeacién, tecnolégicos y de seguridad de los archivos, con el fin
de garantizar la preservacion y acceso a la informacién. A partir de estrategias
basadas en la adecuada administracién de los archivos, la elaboracién y puesta en
marcha del plan de gestién documental, vinculando a la alta direccién y al personal
de la entidad brindando el mejor servicio a la comunidad.

2.5. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.5.1. OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta archivistica como lo es el Programa de Gestion
Documental que permita planificar, procesar y organizar, la documentacién de la
entidad, garantizando el acceso y la conservacion de la misma en el corto,
mediano y largo plazo, basado en los criterios establecidos por el Archivo General
de la Nacién.

2.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Diagnosticar el Estado del Proceso de Gestién Documental en la entidad.

* Actualizar, crear y modificar segun sea el caso los procedimientos que se
realizan en el proceso de gestion documental de |a entidad

e Senalar la normatividad vigente, las orientaciones dadas por el AGN y ofras
normas aplicables en gestién documental.

e Desarrollar planes a corto, mediano y largo plazo para la implementacion
del PGD.

3.VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR

La AAA LA BELLEZANA, garantizara una gestion responsable apoyandose en
herramientas tecnolégicas y documentales que permitan la preservacion,
administracién y acceso a los archivos del instituto, del mismo modo se efectuara
la actualizacién de las TRD y se implementara el plan de accion de la politica cero
papel con el objetivo de desarrollar una cultura sostenible de gestion documental

en el instituto.

4.0BJETIVOS DEL PINAR

e Mitigar riesgos puntuales del archivo de gestion y en transito.
» Realizar actualizacion de las tablas de Retencién Documental TRD
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Implementacion del plan de accién de la politica cero papel

* Realizar capacitacion de los funcionarios en temas de gestion documental

» Implementar el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas a
disposicién para lograr una correcta gestion del archivo de instituto.

» Generar la estrategia gestion de documentos electrénicos de archivo y
gestion de contenido"

e Sistematizar en el software SIA-Soluciones Integrales de Adminstracion

todos los procesos de calidad con sus respectivos formatos para su control

y ahorro de papel

5.IDENTIFICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO RIESGO

Implementar las TRD ¢ Asociacion de documentos en bolsa
general

Implementar la organizacién del e podria generar perdida de

archivo electrénico informacion a las oficinas
productoras.

No se cuenta con un software de ¢ Adquisicion

archivo

Falta personal permanente y suficiente ¢ Imposibilidad de adelantar lo
programado y atender solicitudes a
tiempo .

6. PLAN GESTION DOCUMENTAL ANO 2023:

CORTO | MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
OBJETIVO ACTIVIDAD (1AK0) | (2ANOs) (GARGS)

2021 2022 | 2023 2024

ifi icacion : i
Verificar la apl Realizar revisién de las

de las tablas de TRD X X X X
retencion documental
Implementar las
tablas de retencion Contar con personal
documental (TRD) de adecuado X
la entidad
Contar con el Cumplir con Resol 629 de X X X X

19 julio de 2018
“competencias especificas
para los empleos con
funciones archivisticas”

personal idoneo y
suficiente para el
manejo de los
archivos de gestion'y

Powered by @ CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

archivo en transito

Implementar un
sistema para la
gestion de Contar con el servicio de X
documentos contratacion
electrénicos
Socializar y publicar
“Indice de
informacion
clasificada y
reservada” Resol.
0390 Noviembre 11
de 2020
HABEAS DATA
aprobado por Publicarla e incluirla en la
Acuerdo N. 006 de | contratacién de personal X X X X
sept 4 /2019 por al servicio de la entidad.
Consejo Directivo.
Seguimiento al plan
de Accidn de la
Politica Cero Papel.
Resol 0254 junio 30
de 2020

Programa de Gestion
Documental

Seguimiento al indicador
trimestralmente

Asignar presupuesto
adecuado para
atender las
necesidades
documentales y de
archivo

Presupuesto X X X X

BIBLIOGRAFIA. Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR. ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION.
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ARIA CONSUE PEREZ RODRIGUEZ

Gerente
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