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1. INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos de Fusagasuga EMSERFUSA E.S.P., con el fin

de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, sobre Gestion Documental expedido

por el gobierno nacional, ha previsto desarrollar para el periodo 2022 al 2025 un

Plan

Institucional de Archivos —PINAR, teniendo en cuenta el

analisis de

necesidades efectuado con la metodologia DOFA y el Diagndstico Integral de

Archivos elaborado en el 2021, asi como los diferentes planes de mejoramiento

generados para dar respuesta las observaciones sobre el tema, de entidades como

la Contraloria General de la Republica y el resultado de las auditorias internas.

2.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO

RIESGO

Ausencia en la aplicacion de instrumentos

archivisticos

Incumplimiento de la normatividad y deficiencia en la

gestién documental

Dificultad en la busqueda de informacion

Acciones legales y demoras en los procesos
administrativos, lo cual genera dificultad para la

administracion y consulta de los documentos.

Cronograma de transferencias documentales

primarias

inadecuada conservacion y manejo de los
documentos, afectando el desarrollo normal de los

procesos al interior de la Entidad.
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Control de condiciones ambientales para la

conservacion de archivos

Pérdida de informacion por deterioro o desastre

Subutilizacién de herramientas tecnologicas

Demora en los tramites y desgaste administrativo

Desconocimiento de la importancia del tema
de la gestion documental por parte de los

directivos.

Posible incumplimiento de la normatividad

archivistica vigente.

3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos de la Empresa de Servicios Publicos de Fusagasuga fueron

evaluados con cada eje articulador definido en el Manual Formulacion del Plan

Institucional de Archivos — PINAR, con el siguiente resultado:
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ASPECTOS CRITICOS 1 2 3|14 |56
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Se considera el ciclo vital de

los documentos, integrado
aspectos administrativos,

legales, funcionales y técnicos.

Se cuentan con todos los
instrumentos archivisticos X X X

socializados e implementados.

Se cuentan con los procesos
de seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestion de los

documentos.

Se tiene establecida la politica

de gestiébn documental.

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacion X X

electrénica.

Se cuenta con los procesos y
flujos documentales X X X | X

normalizados y medibles.

Se documentan procesos o0
actividades de gestion de X X X

documentos.

Se cuenta con la infraestructura
adecuada para resolver las
necesidades documentales y

de archivo.

El personal de la entidad
conoce la importancia de los
documentos e interioriza las
politicas y directrices
concernientes a la gestiéon de

los documentos.
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Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las
necesidades documentales y
de archivo.

TOTAL DE CRITERIOS
IMPACTADOS

ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que

garanticen la disponibilidad y X X X

accesibilidad de la informacioén.

Se cuenta con personal idoneo
y suficiente para atender las
necesidades documentales y

de archivo de los ciudadanos.

Se cuentan con esquemas de
comunicacion, en la Entidad
para difundir la importancia de

la gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de
capacitacién y formacion
internos para la gestion de
documentos, articulados con el
plan institucional de

capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion y X

clasificacion para sus archivos.

El personal hace buen uso de
las herramientas tecnolégicas
destinadas a la administracion

de la informacioén de la entidad.

Se ha establecido
caracterizaciéon de usuarios de
acuerdo con sus necesidades

de informacion.
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Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el

uso del papel.

Se tiene implantada la
estrategia de gobierno en linea | X X X X
Gel.

Se cuenta con canales (locales
en linea) de servicio atenciony | X X X | X | X
orientacion al ciudadano.

TOTAL DE CRITERIOS
IMPACTADOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

6 7 S| 7] 2|5

Se cuenta con procesos y

herramientas normalizadas,
para la preservacion y X X | X X | X
conservacion a largo plazo de

los documentos.

Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros X | X | X | X

sistemas de informacion.

Se cuenta con archivos central

e histérico.

La conservacion y preservacion
se basa en la normativa,

requisitos legales X | X X
administrativos y técnicos que

le aplican a la Entidad.

Se cuenta con un sistema

integrado de conservacion SIC.

Se cuenta con una
infraestructura adecuada para
el almacenamiento,
conservacion y preservacion de
la documentacion fisica y

electronica.
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Se cuenta con procesos
documentados de valoracion y X | X | X

disposicion final.

Se tiene implementados los
estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de

los documentos.

Se cuenta con esquemas de
migracion y conservacion X | X | X | X | X

normalizados.

Se cuenta con modelos o
esquemas de continuidad del X X
negocio.

TOTAL DE CRITERIOS
IMPACTADOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

3 4 1 8|6 7|7

Se cuenta con politicas
asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad
autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas
tecnoldgicas acordes a las

necesidades de la entidad, las X X
cuales permiten hacer buen

uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel

interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias
gue contemplen servicios y X X
contenidos orientados a la
gestion de los documentos.
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Las aplicaciones son capaces
de generar y gestionar

documentos de valor X | X X
archivistico cumpliendo con los

procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de
gestion de seguridad de la
informacion y procesos

archivisticos.

Se cuenta con mecanismos
tecnolégicos que permitan

mejorar la adquisicion uso y X | X | X | X
mantenimiento de las

herramientas tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia
asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la

participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y X | X X
andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de
seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electronico, el
acceso a los sistemas de
informacion.

TOTAL DE CRITERIOS
IMPACTADOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

1 2 9 | 52|10

La gestion documental se
_ X X | X
encuentra implementado
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acorde con el modelo integrado

de planeacion y gestion.

Se tiene articulada la politica
de gestiébn documental con los
sistemas y modelos de gestion
de la Entidad.

Se cuenta con alianzas
estratégicas que permiten
mejorar e innovar la funcion

archivistica de la Entidad.

Se aplica el marco legal y
normativo concerniente a la X X | X | X

funcién archivistica.

Se cuenta con un sistema de
gestion documental basado en
estandartes nacionales e

internacionales.

Se tiene implementadas
acciones para la gestion del X | X X

cambio.

Se cuenta con procesos de

mejora continua.

Se cuenta con instancias
asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion X
de la funcion archivistica de la
Entidad.

Se tiene identificado los roles y
responsabilidades del personal
y las areas frente a los

documentos.

La alta direccion esta
comprometida con el desarrollo
de la funcion archivistica de la
Entidad.
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TOTAL DE CRITERIOS

EJES ARTICULADORES
B ADMINISTRACION DE ACCESO A LA PRESERVACION DE LA ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y
ASPECTOICRITICO ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION TECNOLOGICOS Y DE ARTICULACION TOTAL
SEGURIDAD
Al i la aplicacion d
Ausencia en la aplicacién de 5 6 3 1 4 19
instrumentos archivisticos
!Z)lflcultaq fsn la bisqueda de 6 7 2 P 7 2
informacion
Cronograma de t.rans.ferenmas 6 5 8 9 10 38
documentales primarias
Control de condlugnes amblgntales 8 7 6 5 5 31
para la conservacion de archivos
Subutl!lz_e\C|on de herramientas 6 P 7 P 3 20
tecnoldgicas
Desconocimiento de la importancia
del tema de la gestién documental 4 5 7 10 3 29
por parte de los directivos
35 32 35 29 32

4. VISION ESTRATEGICA

Tomando como punto de partida el enfoque estratégico en calidad la Empresa de
Servicios Publicos de Fusagasuga EMSERFUSA E.S.P., se establece la siguiente

Politica de Gestién Documental:

La Empresa de Servicios Publicos de Fusagasugdh EMSERFUSA E.S.P., esta
comprometido con una gestion documental efectiva y eficaz desarrollando
actividades orientadas a la correcta administracion fisica y electronica de los
documentos durante todo su ciclo vital, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion, de manera que sirva como base para la toma de decisiones y la

transparencia administrativa.
5. OBJETIVOS

5.10BJETIVO GENERAL

Fortalecer el proceso de gestiéon documental de la Empresa de Servicios Publicos
de Fusagasuga EMSERFUSA E.S.P., de manera que los documentos de archivo
sean tramitados con principios archivisticos de orden original y procedencia en la
aplicacion de la gestién documental, garanticen su conservacion y seguridad de la
informacion, su inalterabilidad, autenticidad e integridad en el sistema de gestién
documental y se contribuya al uso racional de los recursos para favorecer el medio

ambiente.
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5.20BJETIVOS ESPECIFICOS

v" Actualizar la normalizacién del proceso de gestion documental.

v' Crear responsabilidades en la supervision de la organizacion de los archivos de

gestion.

v Aplicar correctamente las Tablas de Retencion Documental, para optimizar el

uso de espacios en las areas o divisiones.

v" Divulgar y capacitar en gestion documental a los servidores publicos de la

Entidad.

v' Preservar la memoria de la Entidad organizando los documentos del archivo

central.

v' Proyectar el proceso de gestibn documental para la implementaciéon de

tecnologias para la gestién del documento fisico y electrénico.

v' Custodiar y conservar adecuadamente los archivos de la entidad.

6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Ausencia en la aplicacion

instrumentos archivisticos

Capacitar a los funcionarios sobre uso

de instrumento

Plan de Capacitacion

Dificultad en la basqueda de

informacion

Elaborar herramientas que permitan

el facil acceso a la informacién

Plan de Descripcion

Documental
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Cronograma de
transferencias

documentales primarias

Incentivar y responsabilizar a realizar
las transferencias documentales en

los tiempos establecidos en las TRD

Plan anual de transferencias
documentales - Tablas de

Retencién Documental

Control de condiciones
ambientales para la

conservacion de archivos

Adquirir sistemas de control de
mediciones de humedad y
temperatura de los depdsitos de

archivos

Proyecto sistema integrado
de conservacién — SIC

Subutilizacién de

herramientas tecnoldgicas

Reducir la produccion fisica 'y
reproduccion innecesaria de

documentos para tramites

Plan de Capacitacion

Desconocimiento de la
importancia del tema de la
gestién documental por

parte de los directivos

Organizar el fondo documental

acumulado

Proyecto Organizacién

Archivo
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7. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROYECTOS:

PLAN O PROYECTO / CORTO
PLAZO
2022 2023 2024 2025

MEDIANO Y LARGO PLAZO

TIEMPO

Plan de Capacitacion

Plan de Descripcion Documental
Plan anual de transferencias
documentales - Tablas de Retencién
Documental

Proyecto sistema integrado de
conservacion — SIC

Proyecto Organizacion Archivo

Proyecto y Elaboro: Reviso: Aprobé:
Nombre: Adriana Maria | Nombre: Briggite Quintero, |Nombre: Comité
Caycedo Villalba. jefe division Administrativa . | |nstitucional de Gestiony
Desemperio.
Cargo: Auxiliar Cargo: Comité
Administrativo Archivo Cargo: Jefe division Institucional de Gestiény
Central. Administrativa Desempefio
Fecha: enero 2022 Fecha: enero 2022 Fecha: enero 2022
CONTROL DE
CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL APROBADO POR
CAMBIO
22-12-2015 N. A Elaboracion Comité de Archivo Acta No. 004
de 2015.
31-01-2022 N. A Actualizacion Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Acta N°- 01 de
2022.
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