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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es un instrumento archivistico que permite agrupar la
planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los procesos de gestion
documental y administracién de archivos de la Empresa de Servicios Publicos de Santander S.A. E.S.P. —
ESANT S.A. E.S.P., en cumplimiento de las normas y directrices determinadas por el Archivo General de
la Nacién (AGN) y del Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura", articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental, literal d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

La actualizacién de este instrumento para la Entidad se realiza a partir de la identificacién de aspectos
relevantes de la gestion documental y priorizacion de necesidades, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién, se trazan los objetivos a alcanzar y se plantean los
planes y proyectos a desarrollar para la vigencia 2024-2027.

2. NORMATIVIDAD APLICABLE

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

e Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General de la Nacion.
2014.

e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

e Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracion, aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacidén, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.
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3. CONTENIDO
3.1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Empresa de Servicios Publicos de Santander S.A. E.S.P. — ESANT S.A. E.S.P., se constituye como una
sociedad andnima por acciones de cardcter mixta para la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios, con el fin de avanzar en el proceso de reforma del sector de agua potable, saneamiento
basico, energia, gas, desarrollar y consolidar las transformaciones que requiere el sector y contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de toda la poblacién del departamento de Santander; para ello, es
designada por la Gobernacion de Santander como gestor del Plan Departamental de Aguas (PDA).

Tiene por objeto la explotacion y prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo, y en desarrollo de su objeto social puede disefiar, construir, administrar, operar,
mantener sistemas de acueductos, alcantarillados y aseo, comercializar bienes y servicios y prestar
asesoria en las actividades relacionadas con su objeto, de manera que contribuya al mejoramiento de la
calidad de vida de nuestros usuarios a través de la gestién efectiva de soluciones integrales en servicios
publicos, posiciondndose a nivel nacional como una empresa responsable e innovadora.

3.2.  ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para identificar y analizar la situacién actual de la entidad en materia de gestion documental, se tienen
en cuenta los siguientes instrumentos como herramientas administrativas de apoyo:

e Autodiagndstico de la gestion documental

e Matriz de riesgos institucionales

e Plan de accion institucional

e Resultados y recomendaciones de auditorias

Con la informacion recopilada a través de los anteriores, se logra identificar aspectos criticos necesarios
para alcanzar el resultado esperado: una gestion documental eficaz, eficiente, accesible y disponible para
la ESANT S.A. ESP y sus diferentes grupos de interés, los cuales se desarrollan a continuacion.

3.2.1. ASPECTOS CRITICOS
3.2.1.1.  DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Con base en el analisis de la situacidon actual, se identifican los siguientes aspectos criticos que inciden
en el cumplimiento de la legislacion colombiana vigente en cuanto a la implementacién de la politica de
gestion documental para la entidad:
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La Entidad no cuenta con el suficiente espacio para almacenamiento de los documentos del Archivo
Central y Gestién Juridica.

La Entidad no cuenta con el conjunto de herramientas, en su mayoria de tipo cultural, que permitan
cambiar los malos habitos en el consumo de papel, como un primer paso para la implementacion de
estrategias Cero Papel y avanzar en una administracion publica eficiente, amigable con el medio
ambiente.

El Archivo Central y Gestién Juridica de la Entidad, no cuenta con instrumento de medicion de
condiciones ambientales en cuanto a humedad relativa (HR%), temperatura (°C), iluminacién (Lux y
UV) y carga microbioldgica.

Dentro del Plan de Preparacion y Atencion de Emergencias de la Entidad, no se gestiona simulacro

de emergencia que incluye rescate de documentos.

En consecuencia, a lo anteriormente identificado, se realiza un analisis de riesgos que se presenta a

continuacion:

Aspectos criticos de la gestion
documental

Riesgos asociados

La Entidad no cuenta con el suficiente
espacio para almacenamiento de los
del
Gestion Juridica.

documentos Archivo Central vy

La falta de espacio puede llevar a un almacenamiento
inadecuado, lo que puede resultar en dafios fisicos,
como rasgaduras, arrugas y decolo.

Incumplimiento de la normatividad archivistica.
Dificultad para las transferencias primarias.
Incumplimiento de los tiempos de retenciény
disposicién final.

La Entidad no cuenta con el conjunto de
herramientas, en su mayoria de tipo
cultural, que permitan cambiar los malos
habitos en el consumo de papel, como un
primer paso para la implementacion de
estrategias Cero Papel y avanzar en una
eficiente,

administracion publica

amigable con el medio ambiente.

El papel ocupa espacio fisico significativo, lo que puede
llevar a problemas de almacenamiento.

El exceso de documentos en papel puede dificultar el
acceso rapido y eficiente a la informacién.

Genera costos en la compra de papel, tintas, impresoras
y otros suministros asociados.

El Archivo Central y Gestion Juridica de |a
Entidad, no cuenta con instrumento de

medicidon de condiciones ambientales en

Incumplimiento a la normatividad archivistica.
Deterioro fisico de los documentos.
Posibilidad de microorganismos y plagas.
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Aspectos criticos de la gestion

Riesgos asociados
documental

cuanto a humedad relativa (HR%),|e Incremento de costos de conservacion y restauracion.
temperatura (°C), iluminacién (Luxy UV) | e Impacto en la salud del personal de Gestién
y carga microbioldgica. Documental.

Dentro del Plan de preparacién vy
atencion de emergencias de la Entidad,
no se gestiona simulacro de emergencia
aplicada al material documental que
incluye rescate de documentos.

e Pérdidairreversible de documentos.

e Riesgos para la seguridad del personal de Gestién
Documental.

e Impacto en la continuidad operativa.

e Aumento de costos para recuperacion de documentos.

e (Gastos de capacitacion para emergencia posterior.

3.2.1.2.  PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez aplicada la metodologia definida en el Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos

— PINAR expedido por el Archivo General de la Nacion en el afio 2014 , se determina de manera objetiva,

a través de la tabla de evaluacidon, el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes

articuladores que representan la funcién archivistica, a saber: Administracion de archivos, acceso a la

informacion preservacion de la informacién, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento vy

articulacion. Los aspectos priorizados para trabajar en la vigencia 2024-2027 son los siguientes:

ftem

Aspectos criticos de la gestidon documental priorizados

La Entidad no cuenta con el suficiente espacio para almacenamiento de los documentos del
Archivo Central y Gestion Juridica.

La Entidad no cuenta con el conjunto de herramientas, en su mayoria de tipo cultural, que
permitan cambiar los malos habitos en el consumo de papel, como un primer paso para la
implementacién de estrategias Cero Papel y avanzar en una administracion publica eficiente,
amigable con el medio ambiente.

El Archivo Central y Gestién Juridica de la Entidad, no cuenta con instrumento de medicién de
condiciones ambientales en cuanto a humedad relativa (HR%), temperatura (°C), iluminacién
(Lux y UV) y carga microbioldgica.

Dentro del Plan de preparacion y atencidon de emergencias de la Entidad, no se gestiona
simulacro de emergencia aplicada al material documental que incluye rescate de documentos.
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3.3.  VISION ESTRATEGICA

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacién de aspectos criticos, la ESANT S.A. E.S.P.

establece la declaracion de la vision estratégica a nivel documental de la siguiente forma:

“La ESANT S.A. E.S.P. implementard y apropiard lineamientos para la administracion, conservacion,

trazabilidad y recuperacion de los documentos fisicos y electrdnicos recibidos y producidos en la entidad,

con estdndares de sequridad, preservacion y acceso a la informacion, que den cumplimiento a los

requisitos normativos y a las necesidades del usuario”.

3.4.  OBIJETIVOS ESTRATEGICOS

3.4.1. OBIJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestion y administracion de los archivos, comenzando con la definicidon de estrategias,

lineamientos y acciones institucionales que conduzcan a una adecuada ejecucion de la funcion

archivistica en la entidad.

3.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos del PINAR, en concordancia con los aspectos criticos identificados y priorizados son los

siguientes:

Aspectos criticos de la gestién documental
priorizados

Objetivos especificos

La Entidad no cuenta con el suficiente espacio
para almacenamiento de los documentos del
Archivo Central y Gestion Juridica.

Adecuacion del espacio para el
almacenamiento de los documentos del
Archivo Central y Gestion Juridica
Adquisicion de un archivador rodante o
Almacenamiento Modular Rodante.

La Entidad no cuenta con el conjunto de
herramientas, en su mayoria de tipo cultural,
que permitan cambiar los malos habitos en el
consumo de papel, como un primer paso para
la implementacion de estrategias Cero Papel y
avanzar en una administracion publica
eficiente, amigable con el medio ambiente.

Reduccién ordenada del uso del papel
mediante la sustitucidon de los documentos en
fisico por soportes y medios electrénicos.
Formacién de buenas practicas.
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Aspectos criticos de la gestion documental
priorizados

Objetivos especificos

El Archivo Central y Gestion Juridica de la
Entidad, no cuenta con instrumento de
medicién de condiciones ambientales en
cuanto a humedad relativa  (HR%),
temperatura (°C), iluminacién (Lux y UV) vy
carga microbioldgica.

Adquisicion de instrumento de medicion de
condiciones ambientales en cuanto a
humedad relativa (HR%), temperatura (°C),
iluminacién (Luxy UV) y carga microbioldgica.

Dentro del Plan de preparacién y atencién de
emergencias de la Entidad, no se gestiona
simulacro de emergencia aplicada al material
documental que incluye rescate de
documentos.

Plan de preparacion vy atencidon de
emergencias de la Entidad, aplicada al
material documental.

3.5. PROYECTOS PINAR

Con base en los aspectos criticos identificados y priorizados, se definieron los proyectos que se presentan

a continuacion relacionando los diferentes aspectos y recursos que se deben tener en cuenta para el

desarrollo de los mismos.

3.5.1. ADECUACION DEL ESPACIO PARA EL ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO

CENTRAL Y GESTION JURIDICA

En cumplimiento de Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”, expedido por el Archivo General de la Nacion.

ADECUACION DEL ESPACIO PARA EL ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO

CENTRAL Y GESTION JURIDICA

OBJETIVO ESPECIFICO ASOCIADO:

Adecuacion del espacio y adquisicion de un archivador rodante o
almacenamiento modular rodante para el almacenamiento de
los documentos del Archivo Central y Gestion Juridica.

ACTIVIDADES
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1) Cotizaciones y contrato para la adecuacion del espacio donde se encuentra ubicado el archivo
central y de gestion juridica de la Entidad.

2) Cotizaciones y contrato para la adquisicion de un archivador rodante o almacenamiento modular

rodante.

PLAZO DE EJECUCION 2024

e Direccion de Planeacion — Direccién Administrativa vy
RESPONSABLE _ , ~

Financiera — Gestion Documental

e Humanos: Personal de Apoyo Direccion de Planeacion
RECURSOS (Gestion Documental) y personal designado por las areas.

e Financieros. Direccion Administrativa y Financiera.

e Espacio de almacenamiento del Archivo Central y de Gestidn
ENTREGABLE

Juridica adecuado segun la normatividad archivistica.

3.5.2. REDUCCION ORDENADA DEL USO DEL PAPEL MEDIANTE LA SUSTITUCION DE LOS DOCUMENTOS
EN F[SICO POR SOPORTES Y MEDIOS ELECTRONICOS Y FORMACION DE BUENAS PRACTICAS.

En cumplimiento de Circular Externa 005 de septiembre 11 de 2012 “recomendaciones para llevar a cabo

procesos de digitalizacidon y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero pape

|Il

expedido por el Archivo General de la Nacion.

REDUCCION ORDENADA DEL USO DEL PAPEL MEDIANTE LA SUSTITUCION DE LOS DOCUMENTOS EN
FISICO POR SOPORTES Y MEDIOS ELECTRONICOS Y FORMACION DE BUENAS PRACTICAS.

OBJETIVO ESPECIFICO ASOCIADO:

Reduccién de huella ecoldgica, junto con los gastos relacionados
con la compra de papel, impresion, almacenamiento y gestion de
documentos fisicos para mejorar la eficiencia de los procesos
internos facilitando el acceso y la gestion de la informacién e
incremento de la seguridad y confidencialidad de los mismos
asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente.

ACTIVIDADES

1) Fotocopiar e imprimir a doble cara, con excepcidon de aquellos casos en que normas internas, como

las del Sistema de Gestion de Calidad, Programa de Gestion Documental, o requerimientos

externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.

2) Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar.

3) Elegir el tamafioy la fuente de letra pequefios. En las versiones finales o en documentos oficiales

deberan utilizarse las fuentes y tamafios determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las

normas relacionadas con estilo de imagen institucional.
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4) Configuracién correcta de las paginas

5) Revisar y ajustar los formatos.

6) Lecturay correccién en pantalla.

7) Evitar copias e impresiones innecesarias

8) Guardar archivos no impresos en el computador o en el Drive Institucional.
9) Conocer el uso correcto de impresora y fotocopiadoras.

10) Reutilizar el papel usado por una cara para la impresién de borradores, toma de notas, impresion

de formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia, entre otros.

11) Reciclaje de papel.

12) Uso de la intranet y del correo electrénico.

13) Aplicaciones de gestion de documentos electrénicos de archivo y gestion de contenido,

implementando herramientas de seguridad que permitan una gestion de documentos electrénicos

de archivo y de gestion de contenido adecuado, protegiendo el manejo de su informacién.

14) Sociabilizacién y sensibilizacién de buenas practicas en el uso adecuado del papel.

PLAZO DE EJECUCION 2024-2027

RESPONSABLE e Direccion de Planeacion — Gestion Documental / TIC

e Humanos: Personal de Apoyo Direccion de Planeacion
(Gestion Documental y TIC) y personal designado por las

RECURSOS areas.

e Técnicos y tecnoldgicos: Equipos de computo, unidades de
conservacion de documentos, sistemas de informacion, entre
otros.

ENTREGABLE: e Politica de Cero papel

3.5.3. ADQUISICION DE INSTRUMENTO DE MEDICION DE CONDICIONES AMBIENTALES EN CUANTO A
HUMEDAD RELATIVA (HR%), TEMPERATURA (°C), ILUMINACION (LUX Y UV) Y CARGA

En cumplimiento del Acuerdo 049 del 5 de mayo del 2000 del AGN, en el Art. 5° “Condiciones
ambientales y técnicas. Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplir
con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion,

MICROBIOLOGICA

contaminantes atmosféricos e iluminacion”.
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ADQUISICION DE INSTRUMENTO DE MEDICION DE CONDICIONES AMBIENTALES EN CUANTO A
HUMEDAD RELATIVA (HR%), TEMPERATURA (°C), ILUMINACION (LUX Y UV) Y CARGA

MICROBIOLOGICA

OBJETIVO ESPECIFICO ASOCIADO:

Asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos en

custodia previniendo y minimizando el deterioro, para garantizar

asi que los documentos permanezcan en buen estado para

futuras generaciones, conforme al programa de monitoreo vy

control de condiciones ambientales del Plan de Conservacion

Documental vigente de la Entidad.

ACTIVIDADES

1) Cotizaciones y compra de instrumento de medicion de condiciones ambientales en cuanto a

humedad relativa (HR%), temperatura (°C), iluminacion (Lux y UV), y carga microbioldgica.

PLAZO DE EJECUCION

2024

RESPONSABLE

Direccion de Administrativa y Financiera
Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo (SG SST)

RECURSOS

Humanos: Personal Profesional Direccion Administrativa y
Financiera y de SG SST.

Financieros y técnicos: Direccion Administrativa y Financiera
-TIC

ENTREGABLE:

Instrumento de medicion de condiciones ambientales
adecuadamente instalado en el espacio correspondiente al
Archivo Central de la Entidad.
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3.5.4. PLAN DE PREPARACION Y ATENCION DE EMERGENCIAS DE LA ENTIDAD, APLICADA AL MATERIAL
DOCUMENTAL

En cumplimiento del Acuerdo 002 del 1 de octubre del 2021 del AGN, “Por el cual se imparten directrices
frente a la prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el
Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000”.

PLAN DE PREPARACION Y ATENCION DE EMERGENCIAS DE LA ENTIDAD, APLICADA AL MATERIAL
DOCUMENTAL.

Garantizar la proteccién y la recuperaciéon eficiente de los
documentos en caso de desastres o situaciones de emergencia,
OBJETIVO ESPECIFICO ASOCIADO: | estableciendo procedimientos y medidas preventivas para
minimizar el dafio, estrategias para una rdpida y efectiva

respuesta y recuperacion de los documentos afectados.
ACTIVIDADES
1) Plan de Prevencion y Atencién de Emergencias y Desastres aplicado al material documental

incluyendo rescate de documentos, dirigido al personal de la entidad y sus visitantes, asi mismo
los programas y actividades que se adelanten desde la Brigada de Emergencias y el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), o el que haga sus veces.

PLAZO DE EJECUCION 2024-2027
e Direccion Administrativa y Financiera — SG SST
RESPONSABLE _ y . N
e Direccion de Planeacion — Gestion Documental
RECURSOS ° H.umar.los: Personal Profesional Direccion Administrativa y
Financiera (SG — SST)
e Plan de Prevencién y Atencién de Emergencias y Desastres
ENTREGABLE: aplicado al material documental incluyendo rescate de
documentos.
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3.6. MAPA DE RUTA

A continuacion, se presenta el mapa de ruta general de la implementacién de los proyectos del Plan
Institucional de Archivos — PINAR para la vigencia 2024-2027:

PROYECTO 2024 2025 2026 | 2027
Adecuacién del espacio para el almacenamiento de los

documentos del Archivo Central y Gestion Juridica.

Reduccién ordenada del uso del papel mediante la sustitucion
de los documentos en fisico por soportes y medios electronicos
y formacién de buenas practicas.

Adquisicion de instrumento de medicién de condiciones
ambientales en cuanto a humedad relativa (HR%), temperatura
(°C), iluminacion (lux y UV) y carga microbioldgica

Plan de preparacién y atencion de emergencias de la entidad,
aplicada al material documental.

3.7. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR establecido para la vigencia 2024-2027 debe presentarse para
aprobacion al Comité Institucional de Gestién y Desempefio, al cual estd adscrito el Comité Interno de
Archivo de la entidad. Igualmente debe ser publicado en el sitio web y repositorio documental
establecido por la entidad; y, una vez cumplidas las fases de disefio e implementacién del presente plan,
se debe proceder a su actualizacion, la cual debe darse como minimo finalizada la vigencia 2024-2027,
cuando las circunstancias lo exijan o cuando en la modificacién de funciones se requiera.

3.8. SEGUIMIENTOY CONTROL

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos, lo realizara la Direccién de Planeacion
en concordancia a los cronogramas y entregables que se planteen para el disefio e implementacién de
cada uno de ellos.

4. RESPONSABLES

e Direccion de Planeacion — Gestion Documental / TIC
e Personal de Apoyo a las Direcciones de Areas y/o Procesos

PROCESOQ: Gestién Documental / SUBPROCESQ: Gestidn de Archivo
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5. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 28/02/2022 Emisién de la primera version del documento.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Nelsy Rodriguez B.

Cargo: Consultor

Nombre: Lady M. Bernard S.
Cargo: Prof. Apoyo Planeacion

Nombre: Juliana M. Ogliastri M.
Cargo: Directora de Planeacion

VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

02 16/08/2024

Emisién de la segunda versién del documento y modificacién de

cambio de imagen.

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: Laura Sofia Gonzalez
Barragan
Gestidn

Cargo: Técnico de

Documental

Nombre: Vanessa Cabanzo

Ardila
Cargo:

Profesional  Apoyo

Equipo Proceso

Nombre:
Ardila
Cargo: Director de Planeacion

Sergio Andrés Diaz
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