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INTRODUCCION

La gestion documental constituye un elemento esencial para el adecuado funcionamiento de las
entidades publicas, en la medida en que garantiza la disponibilidad, integridad, autenticidad y
trazabilidad de la informacion que respalda la toma de decisiones, la continuidad administrativa,

la rendicion de cuentas y la prestacion eficiente de los servicios publicos domiciliarios.

En este contexto, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. E.S.P. se concibe como el instrumento de planeacion estratégica que orienta, a
corto, mediano y largo plazo, las decisiones institucionales relacionadas con la gestion
documental y archivistica, en coherencia con la normativa vigente, los lineamientos establecidos

por el Archivo General de la Nacion y el direccionamiento estratégico de la entidad.

El PINAR permite identificar prioridades, definir proyectos estratégicos y establecer una hoja de
ruta para el fortalecimiento progresivo del Sistema Institucional de Archivos, con un enfoque
preventivo frente al riesgo documental y una vision orientada a la mejora continua. De esta
manera, el Plan contribuye a consolidar una gestion de la informacién confiable, articulada y
sostenible, que apoye la operacion institucional y la calidad en la prestacion de los servicios a

cargo de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P.

MARCO NORMATIVO

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A.
E.S.P. se formula en cumplimiento del marco normativo que regula la funcion archivistica en
Colombia y de las disposiciones que garantizan la transparencia, el acceso a la informacion

publica y la adecuada administracion de los documentos de archivo en las entidades del Estado.

En este sentido, el PINAR se sustenta en la Ley 594 de 2000 —Ley General de Archivos—, que
establece los principios y responsabilidades para la organizacidn, conservacion y acceso a los

archivos; en el Decreto 1080 de 2015, que reglamenta la gestion documental en las entidades

©

©® Calle 3 Sur No.1- 35 Cajicd, Cundinamarca | O 310565 6959 .
© epccajica.gov.co | f X o ¢ @epccajica -

1SO 9001

SC-CER253674

ADARFO-22V06



publicas; y en la Ley 1712 de 2014, que regula el derecho de acceso a la informacion publica,

reconociendo el archivo como soporte fundamental de la transparencia y la rendicién de cuentas.

De manera complementaria, el Plan se alinea con el acuerdo 001 del 2024, lineamientos y
directrices técnicas expedidas por el Archivo General de la Nacion, los cuales orientan la
planeacion archivistica, la aplicacion de los instrumentos archivisticos, la conservacion del

patrimonio documental y la gestion de documentos en sus diferentes soportes.

Asimismo, el PINAR se articula con el marco normativo de la gestion publica, en particular con
las disposiciones relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el
Sistema de Control Interno y la gestion del riesgo institucional, reconociendo la gestion
documental como una funcidn transversal que contribuye al logro de los objetivos estratégicos y

a la prestacion eficiente de los servicios publicos domiciliarios a cargo de la entidad.

OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Objetivo general

Orientar la planeacion estratégica de la gestion documental y archivistica de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajicd S.A. E.S.P., con el fin de fortalecer de manera progresiva el Sistema
Institucional de Archivos y garantizar la administracion integral, confiable, oportuna y trazable
de la informacion que soporta la toma de decisiones, la gestion del riesgo y la prestacion

eficiente de los servicios publicos domiciliarios.

Objetivos especificos

e Fortalecer la gobernanza archivistica institucional, mediante la definicion clara de roles,
responsabilidades y mecanismos de coordinacion que consoliden la funcion archivistica
como un componente estratégico de la gestion institucional.

e Identificar, evaluar y mitigar los riesgos documentales que puedan afectar la
disponibilidad, integridad y autenticidad de la informacion institucional, en articulacion

con la gestion del riesgo de la entidad.
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e Promover la actualizacion, armonizacion y aplicacion homogénea de los instrumentos
archivisticos institucionales, garantizando el control efectivo del ciclo vital del
documento en todas las dependencias.

e Orientar la modernizacidn progresiva de la gestion documental institucional, mediante la
adopcion de buenas practicas para la gestion de documentos electronicos y la preparacion
para la implementacion de soluciones tecnologicas alineadas con los lineamientos del
Archivo General de la Nacion y las politicas de Gobierno Digital.

e Fortalecer las capacidades del talento humano y consolidar una cultura archivistica
institucional basada en la corresponsabilidad, el cumplimiento normativo y el
reconocimiento de la informacion como un activo estratégico.

e Garantizar el seguimiento, la evaluacion y la mejora continua de la gestion documental y
archivistica institucional, como soporte para la sostenibilidad del Sistema Institucional de

Archivos.

ALCANCE DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) establece el marco estratégico que orienta la gestion
documental y archivistica de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P., en
coherencia con sus funciones misionales, estratégicas y de apoyo, y en articulacion con los

lineamientos y directrices emitidos por el Archivo General de la Nacion.

El alcance del PINAR comprende la totalidad de los documentos producidos y recibidos por la
entidad en el desarrollo de sus procesos institucionales, con independencia de su soporte,
formato o medio de almacenamiento. En este sentido, abarca los documentos en soporte fisico,
digital y electronico, asi como aquellos que conforman los archivos de gestion y el Archivo

Central, garantizando una vision integral del ciclo vital del documento.

Asimismo, el PINAR se aplica a todas las dependencias, procesos y niveles organizacionales que
intervienen en la produccion, gestion, uso, conservacion y disposicion final de los documentos,

promoviendo practicas homogéneas y articuladas dentro del Sistema Institucional de Archivos.
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De manera complementaria, el alcance del PINAR se articula con los instrumentos de
planeacion, gestion y control institucional, permitiendo evaluar de forma sistematica el impacto
de la gestion documental en el cumplimiento de los objetivos estratégicos, la continuidad
administrativa y la prestacion eficiente y oportuna de los servicios publicos domiciliarios a cargo

de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P.

CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Contexto institucional

La Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P. desarrolla actividades misionales
relacionadas con la prestacion de servicios publicos domiciliarios, lo que implica la generacion
permanente de informacion técnica, administrativa, contractual, financiera y de atencion al
usuario. Esta informacidn constituye un insumo esencial para garantizar la continuidad del
servicio, el cumplimiento normativo, la atencion de requerimientos de los entes de control y la

adecuada toma de decisiones institucionales.

En este contexto, la gestion documental se reconoce como una funcidn estratégica que soporta la
operacion institucional y contribuye a la transparencia, la eficiencia administrativa y la
preservacion de la memoria institucional. El Plan Institucional de Archivos se formula como un
instrumento orientador que permite fortalecer de manera progresiva el Sistema Institucional de

Archivos, en coherencia con las necesidades y particularidades de EPC.

Estructura organizacional

A continuacion, se relaciona la estructura organizacional de la Empresa de Servicios Publicos de
Cajica S.A E.S.P la cual se establecio a través del acuerdo No. JDEPC-006 del 13 de marzo de
2025.
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| ASAMBLEA DE ACCIONISTAS |

| JUNTA DIRECTIVA |

JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
GERENCIA
REVISORFISCAL ~ fmmmmmmmmmmmmeen
JEFE OFICINA CONTROL INTERNO

DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
FINANCIERA ADMINISTRATIVA COMERCIAL ACUEDUCTO ALCANTARILLADO ASEO CONTRATACION

Plataforma estratégica

La plataforma estratégica institucional orienta la formulacion y ejecucion del Plan Institucional
de Archivos, reconociendo la gestion documental como una funcién transversal que contribuye

al cumplimiento de la mision, la vision y los objetivos estratégicos de la entidad.

Mision
Prestar eficientemente y de manera adecuada los servicios publicos domiciliarios de acueducto, a

Icantarillado, aseo y complementarios, bajo los criterios de sostenibilidad, calidad y atencidon opo

rtuna a nuestros usuarios.

Vision
Consolidarnos para 2034 como una entidad referente en la prestacion de servicios publicos domi
ciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo y complementarios, apoyados en una infraestructura i

nnovadora, personal competente, mejora continua y el cumplimiento de lo mas altos estandares d

e calidad.

Politica de calidad

La Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P. estd comprometida con la prestacion de
servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo y complementarios con

calidad, continuidad y cobertura, para satisfacer las necesidades de la comunidad dentro del area
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de prestacion de servicios, definiendo la mejora continua de nuestros procesos como el camino
para garantizar un servicio mas agil y oportuno. Por lo anterior, la gerencia de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P. Ha implementado un Sistema de Gestion de Calidad

basado en la norma ISO9001:2015 y se compromete a cumplir con los requisitos aplicables.

Objetivos de calidad

1. Garantizar la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo y
complementarios, asegurando la calidad continuidad y cobertura.

2. Satisfacer las necesidades y expectativas de los suscriptores y usuarios para tomar
acciones de mejora.

3. Evaluar la mejora continua de los procesos del sistema.

4. Capacitar al personal para mejorar sus competencias asegurando la prestacion de los

Servicios.

GOBERNANZA Y RESPONSABLES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La gobernanza del Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. E.S.P. se fundamenta en el principio de corresponsabilidad institucional y en la
articulacion efectiva de los niveles directivo, estratégico, técnico y operativo, con el fin de

garantizar una implementacion coherente, sostenible y alineada con la planeacion institucional.

La Alta Direccidon es responsable de asegurar el respaldo institucional al PINAR, promoviendo
su adopcion, asignando los recursos administrativos, técnicos y financieros necesarios, y
garantizando su articulacion con la planeacion estratégica, el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) y el Sistema de Control Interno. Su liderazgo resulta determinante para

consolidar la funcion archivistica como un componente estratégico de la gestion institucional.

El Comité de Gestion y Desempefio Institucional actia como la instancia estratégica encargada
de orientar, aprobar y realizar el seguimiento a las decisiones relacionadas con la gestion

documental y archivistica, velando por la coherencia entre el PINAR, el Programa de Gestion
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Documental (PGD) y los objetivos institucionales, asi como por la adecuada integracion de la

gestion documental en los procesos de planeacion y control.

El Archivo Central ejerce el liderazgo técnico del Sistema Institucional de Archivos y es
responsable de coordinar, asesorar y acompaiiar a las dependencias productoras de documentos
en la aplicacion de los lineamientos archivisticos institucionales. Asi mismo, consolida la
informacion relacionada con la implementacion del PINAR, identifica riesgos documentales y

promueve la adopcidon de buenas practicas archivisticas en la entidad.

Las dependencias productoras de documentos son responsables de gestionar de manera adecuada
la informacion que producen y reciben, aplicando los instrumentos archivisticos vigentes,
garantizando la organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos, y

contribuyendo activamente a la sostenibilidad del Sistema Institucional de Archivos.

Las areas de apoyo, tales como Tecnologia de la Informacion, Talento Humano, Planeacion y
Control Interno, participan en la implementacion del PINAR desde sus competencias, apoyando
la modernizacion tecnoldgica, el fortalecimiento de capacidades, la gestion del riesgo

documental y los procesos de seguimiento y evaluacion.

ARTICULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS CON LOS
INSTRUMENTOS INSTITUCIONALES

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A.
E.S.P. se concibe como un instrumento de planeacion estratégica que se integra de manera
transversal con los instrumentos de planeacion, gestion y control institucional, garantizando

coherencia, complementariedad y alineacion con los objetivos estratégicos de la entidad.

La articulacion del PINAR permite incorporar la gestion documental y archivistica como un
componente que apoya la toma de decisiones, la gestion del riesgo, la transparencia, la rendicién
de cuentas y la mejora continua, evitando que la funcién archivistica opere de forma aislada o

desarticulada de los procesos institucionales.
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En este marco, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) establece el direccionamiento
estratégico de la gestion documental institucional, definiendo las prioridades, objetivos y
proyectos a desarrollar. En correspondencia, el Programa de Gestion Documental (PGD) actua
como el instrumento operativo encargado de ejecutar dicho direccionamiento, mediante la

implementacion de programas, actividades y procesos archivisticos concretos.

De igual manera, el PINAR se integra al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
reconociendo la gestion documental como una funcidn transversal que contribuye a las
dimensiones de planeacion institucional, gestion con valores para resultados, control interno,

evaluacion del desempefio y mejora continua.

Asi mismo, el Plan Institucional de Archivos mantiene una relacion directa con el Sistema de
Control Interno y la gestion del riesgo institucional, en la medida en que incorpora el riesgo
documental como un componente de la administracion del riesgo, permitiendo identificar,
evaluar y mitigar los eventos que puedan afectar la disponibilidad, integridad y autenticidad de la

informacién institucional.

El PINAR también se articula con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), orientando las
decisiones estratégicas relacionadas con la preservacion del patrimonio documental, y con las
politicas de Gobierno Digital, particularmente en lo referente a la gestion de documentos

electronicos, la transformacion digital y la modernizacion progresiva de la gestion documental.

La articulacion del Plan Institucional de Archivos con los instrumentos institucionales se
desarrolla de manera detallada en el Anexo 5. Articulacion del PINAR con Instrumentos
Institucionales y se constituye un soporte clave para el seguimiento, la evaluacion y la
sostenibilidad del Sistema Institucional de Archivos de la Empresa de Servicios Publicos de

Cajica S.A. E.S.P.
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DIAGNOSTICO ESTRATEGICOS DE LA SITUACION ARCHIVISTA

Analisis del contexto archivistico institucional

El diagnostico estratégico de la gestion documental permitio valorar de manera integral el estado
del Sistema Institucional de Archivos de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P.,
considerando los componentes organizacionales, técnicos, fisicos y tecnolégicos que inciden en

la administracion de los documentos institucionales.

Este analisis evidencid una alta produccion documental asociada a los procesos misionales,
administrativos y de apoyo, asi como précticas de gestion documental desarrolladas de manera
heterogénea entre las dependencias. Estas condiciones influyen en la aplicacion uniforme de los
instrumentos archivisticos, el control del ciclo vital del documento y la trazabilidad de la

informacion que soporta la operacion institucional.

Los resultados detallados del Diagnoéstico Integral de Archivos se encuentran documentados en
el informe técnico correspondiente, el cual constituye el insumo base para la formulacion del

presente Plan Institucional de Archivos.

Identificacion de aspectos criticos

A partir del diagndstico realizado, se identificaron aspectos criticos relacionados con la
gobernanza archivistica, la actualizacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos, las
condiciones de conservacion documental, la gestion del riesgo documental, 1a administracion de

documentos electronicos y el fortalecimiento de la cultura archivistica institucional.

Estos aspectos criticos representan riesgos que, de no ser abordados de manera planificada y
progresiva, pueden afectar la continuidad administrativa, la toma de decisiones, la atencion de
requerimientos de los entes de control y la prestacion eficiente de los servicios publicos

domiciliarios a cargo de la entidad.

©

©® Calle 3 Sur No.1- 35 Cajicd, Cundinamarca | O 310565 6959 .
© epccajica.gov.co | f X o ¢ @epccajica -

1SO 9001

SC-CER253674

ADARFO-22V06



Evaluacion de aspectos criticos

La evaluacion de los aspectos criticos permitié dimensionar su nivel de impacto sobre la gestion
institucional y la prestacion de los servicios publicos domiciliarios, desde una perspectiva
estratégica orientada a la prevencion y mitigacion del riesgo documental. Los aspectos criticos
evaluados corresponden directamente a las brechas, debilidades y riesgos identificados en el
Diagnéstico Integral de Archivos, garantizando coherencia y trazabilidad entre el anélisis de la
situacion archivistica institucional y la formulacion de los proyectos estratégicos del Plan

Institucional de Archivos.

Con el proposito de priorizar estos riesgos y facilitar su andlisis a nivel directivo, se elaboré una
matriz de evaluacion normalizada en una escala sobre 100, en la cual se valord el impacto
institucional y el nivel de criticidad de cada aspecto identificado. La Matriz de Evaluacion de
Aspectos Criticos se incorpora como Anexo 1 del presente Plan Institucional de Archivos y

constituye un insumo fundamental para la definicion de los proyectos estratégicos del PINAR.

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La vision estratégica del Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Empresa de Servicios
Publicos de Cajica S.A. E.S.P. se orienta al fortalecimiento progresivo de un Sistema
Institucional de Archivos coherente, articulado y sostenible, que garantice una gestion integral,
confiable y oportuna de la informacion documental como soporte fundamental para la toma de
decisiones, la continuidad administrativa y la prestacion eficiente de los servicios publicos

domiciliarios.

En el horizonte de la vigencia del PINAR, la entidad proyecta una gestion documental articulada
con los lineamientos del Archivo General de la Nacion, integrada a la planeacion institucional y
respaldada por instrumentos archivisticos actualizados, practicas homogéneas y
responsabilidades claramente definidas en todas las dependencias. Esta vision reconoce la
informacion como un activo estratégico y al archivo como un componente clave para la

transparencia, la eficiencia administrativa y la preservacion de la memoria institucional.
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Asi mismo, la vision estratégica del PINAR incorpora la preparacion institucional frente a los
desafios de la transformacion digital, la gestion del riesgo documental y la preservacion a largo
plazo de los documentos, promoviendo una cultura archivistica basada en la corresponsabilidad,
el cumplimiento normativo y la mejora continua. En este sentido, el PINAR se consolida como el
instrumento que orienta la evolucion de la funcidn archivistica y su contribucion al cumplimiento

de la mision institucional y al servicio de la ciudadania.

PROYECTOS ESTRATEGICOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —
PINAR

Los proyectos estratégicos del Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P. constituyen el principal mecanismo para materializar el
direccionamiento estratégico de la gestion documental y archivistica institucional, en coherencia
con los resultados del diagnostico estratégico y con la vision definida para el fortalecimiento
progresivo del Sistema Institucional de Archivos.

Estos proyectos se estructuran a partir de los aspectos criticos identificados en el analisis de la
situacion archivistica institucional y orientan la toma de decisiones en materia de gobernanza
archivistica, conservacion del patrimonio documental, gestion integral del riesgo documental,
transformacion digital de la gestion documental, fortalecimiento del talento humano y

consolidacion de mecanismos de seguimiento y mejora continua.

Los proyectos estratégicos definidos en el PINAR no describen actividades operativas. Su
proposito es establecer orientaciones estratégicas que guian la formulacion, ejecucion y
evaluacion de acciones en el marco del Programa de Gestion Documental (PGD) y de los planes
de accidn institucionales, garantizando una implementacion progresiva, sostenible y articulada

con la planeacion institucional y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Con el fin de facilitar su gestion, seguimiento y evaluacion, la formulacion detallada de cada
proyecto estratégico se desarrolla mediante matrices de proyecto, en las cuales se definen el

objetivo estratégico articulado al PINAR, el alcance, los responsables institucionales, las
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actividades estratégicas, los entregables, los indicadores y los recursos requeridos. Estas matrices
se consolidan en el Anexo 2. Formulacion de Proyectos Estratégicos del PINAR, el cual hace
parte integral del presente documento.

Los proyectos estratégicos definidos en el Plan Institucional de Archivos son los siguientes:

Proyecto 1. Fortalecimiento de la gobernanza archivistica institucional.

Este proyecto se orienta a consolidar la funcion archivistica como un componente estratégico de
la gestion institucional, fortaleciendo los mecanismos de direccion, coordinaciéon y toma de
decisiones en materia de archivos, incluyendo la actualizacion, armonizacion y aplicacion
homogénea del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencion

Documental (TRD) como instrumentos estructurantes del Sistema Institucional de Archivos.

Proyecto 2. Adecuacion de la infraestructura archivistica y fortalecimiento de la

conservacion documental.

Enfocado en reducir los riesgos que afectan la integridad y preservacion del patrimonio
documental institucional, mediante acciones progresivas de mejora en infraestructura y

conservacion preventiva.

Proyecto 3. Gestion integral del riesgo documental.

Integrar la gestion del riesgo documental al Sistema de Gestion del Riesgo institucional,
promoviendo la identificacion, evaluacion y mitigacion sistematica de los eventos que puedan
afectar la disponibilidad, integridad y autenticidad de la informacidn, en articulacion con el

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y el Sistema de Control Interno.

Proyecto 4. Transformacion digital de la gestion documental.

La implementacion de este proyecto se concibe de manera progresiva y preparatoria, orientada a
fortalecer las capacidades institucionales para la gestion de documentos electronicos, sin que ello
implique la implementacion inmediata de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

Archivo (SGDEA), la cual estard sujeta a estudios de viabilidad técnica, financiera y normativa.
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Proyecto S. Fortalecimiento del talento humano y de la cultura archivistica institucional.

Este proyecto se orienta a consolidar una cultura archivistica institucional que reconozca la
informacion como un activo estratégico, promoviendo la corresponsabilidad de los niveles
directivo, estratégico y operativo en la gestion documental, y fortaleciendo las capacidades del

talento humano para la adecuada aplicacion de los instrumentos archivisticos institucionales.

Proyecto 6. Seguimiento, evaluacion y mejora continua del Sistema Institucional de

Archivos.

Dirigido a garantizar la sostenibilidad del sistema archivistico mediante mecanismos sistematicos

de seguimiento, evaluacion y mejora continua.

MAPA DE RUTA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

El Mapa de Ruta del Plan Institucional de Archivos (PINAR) establece la programacion
temporal para la ejecucion progresiva de los proyectos estratégicos definidos, de acuerdo con su
nivel de prioridad y con la capacidad institucional de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica
S.A. E.S.P. Su propdsito es orientar el avance ordenado y sostenible del Sistema Institucional de

Archivos, garantizando coherencia con la planeacion institucional.

La implementacion del PINAR se organiza en horizontes de corto, mediano y largo plazo,
permitiendo una ejecucion gradual que facilite la asignacion eficiente de recursos, la articulacion
con los planes institucionales y la mitigacion progresiva de los riesgos documentales

identificados en el diagnostico.

El Mapa de Ruta presenta, a nivel estratégico, la priorizacion temporal de los proyectos definidos
en el PINAR, indicando su desarrollo progresivo en cada horizonte de planeacion. Este enfoque
permite visualizar de manera clara el camino institucional para el fortalecimiento de la gestion
documental y archivistica, sin detallar actividades operativas, las cuales se desarrollan en

instrumentos especificos de planeacion.
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A continuacion, se relaciona la tabla de planes y proyectos que se desarrollaran en el corto,

mediano y largo plazo

Plan o proyecto Corto plazo Mediano plazo | Largo plazo

2026 2027 -2028 2029

Proyecto estratégico 1. Fortalecimiento de la 100% o o

gobernanza archivistica institucional

Proyecto estratégico 2. Adecuacion de la 50% 50% o

infraestructura archivistica y fortalecimiento

de la conservacion documental

Proyecto estratégico 3. Gestion integral del 50% 50% o

riesgo documental

Proyecto estratégico 4. Transformacion 25% 25% 50%

digital de la gestion documental

Proyecto estratégico 5. Fortalecimiento del 50% 50% o

talento humano y de la cultura archivistica

institucional

Proyecto estratégico 6. Seguimiento, 50% 50% o

evaluacion y mejora continua del Sistema

Institucional de Archivos

Nota. Tabla de proyectos donde se establece la hoja de ruta y los tiempos estipulados para su

cumplimiento en el corto, mediano y largo plazo.

Las actividades especificas, los responsables, los periodos de ejecucion y los recursos requeridos

para la implementacion de cada proyecto estratégico se desarrollan de manera detallada en la

Hoja de Ruta del Plan Institucional de Archivos, la cual se incorpora como Anexo 3 del presente

documento y constituye el instrumento operativo de apoyo para la ejecucion del PINAR.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PINAR

El seguimiento y la evaluacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) constituyen un
componente fundamental para asegurar su implementacion efectiva y la sostenibilidad del
Sistema Institucional de Archivos de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P.
Este proceso permite verificar, de manera periodica y estructurada, el avance de los proyectos

estratégicos definidos y su coherencia con la planeacion institucional.

A través del seguimiento se identifican avances, desviaciones y dificultades en la ejecucion del
PINAR, facilitando la toma de decisiones oportunas y la adopcion de acciones correctivas o de
mejora cuando sea necesario. De igual forma, la evaluacion del Plan permite valorar el impacto
de las acciones desarrolladas sobre la gestion documental y archivistica, asi como su

contribucion al fortalecimiento institucional y a la prestacion eficiente de los servicios publicos

domiciliarios.

El seguimiento y la evaluacion del PINAR estaran a cargo del Comité de Gestion y Desempefio
Institucional, como instancia estratégica responsable de orientar y supervisar su desarrollo. El
Archivo Central brindara el soporte técnico requerido, consolidard la informacion de avance de
los proyectos estratégicos y apoyara la formulacion de acciones de mejora. Las dependencias
responsables deberan suministrar oportunamente la informacidn necesaria, en coherencia con los

lineamientos definidos y los instrumentos de planeacion institucional.

La evaluacion del Plan Institucional de Archivos se realizarda de manera periodica con el fin de
determinar el nivel de cumplimiento de los proyectos estratégicos, la efectividad de las acciones
implementadas y la pertinencia del PINAR frente a cambios normativos, organizacionales o
tecnologicos. Este ejercicio permitira realizar ajustes estratégicos y garantizar que el Plan se

mantenga como un instrumento vigente y alineado con los objetivos institucionales.

El instrumento mediante el cual se evidencia el seguimiento y la evaluacion del PINAR se
incorpora como Anexo 4. Herramienta de Seguimiento del PINAR, en el cual se establecen los
indicadores, las metas, los responsables, los periodos de seguimiento y los criterios de evaluacion

aplicables a los proyectos estratégicos definidos.
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APROBACION DEL INSTRUMENTO

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A.
E.S.P. se somete a aprobacion como instrumento de planeacion estratégica que orienta la gestion
documental y archivistica institucional, en coherencia con la normativa vigente y los

lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

La aprobacion del PINAR formaliza el compromiso institucional con el fortalecimiento
progresivo del Sistema Institucional de Archivos y con la implementacion de los proyectos
estratégicos definidos, garantizando su articulacion con la planeacion institucional, el Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y el Sistema de Control Interno.

Una vez aprobado, el Plan Institucional de Archivos se adopta como marco de referencia para la
toma de decisiones estratégicas en materia de gestion documental y archivistica, orientando la
formulacion de planes de accion, programas y actividades en el marco del Programa de Gestion

Documental (PGD) y demads instrumentos institucionales.

La aprobacion del PINAR se realizara mediante el acto administrativo correspondiente, expedido
por la autoridad competente de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P., dejando

constancia de su vigencia, obligatoriedad y aplicacion institucional.

CONTROL DE CAMBIOS

El control de cambios del Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Empresa de Servicios
Publicos de Cajica S.A. E.S.P. tiene como propdsito garantizar la trazabilidad, actualizacién y
mejora continua del instrumento, en coherencia con los principios de planeacion, control y
transparencia institucional.

Este apartado permite registrar de manera ordenada y verificable las modificaciones que se
realicen al PINAR durante su vigencia, ya sea como resultado de procesos de seguimiento y
evaluacion, cambios normativos, ajustes organizacionales o necesidades institucionales

identificadas en el desarrollo de la gestion documental y archivistica.
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Las actualizaciones al Plan Institucional de Archivos deberan ser debidamente analizadas,
validadas y aprobadas por las instancias competentes, conforme a los mecanismos de gobernanza
definidos, garantizando que los cambios mantengan la coherencia con la planeacion institucional,
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y los lineamientos del Archivo General de
la Nacion.

El registro de los cambios efectuados se realizara mediante la siguiente tabla de control, la cual
constituye un mecanismo de soporte para la gestion documental del propio PINAR y para la

rendicion de cuentas frente a los 6rganos de control.

Tabla de control de cambios

Version Fecha Descripcion del cambio Motivo del Instancia que
cambio aprueba
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ANEXOS

ANEXO 1.1 MATRIZ DE EVALUACION DE ASPECTOS CRITICOS

Aspecto critico Impacto institucional Riesgo asociado Puntuacion Nivel de
(0-100) criticidad

Gobernanza archivistica no Decisiones sin soporte documental
formalizada Alto claro y baja articulacion institucional 85 Alta
Desactualizacion y aplicacion Incumplimiento normativo,
heterogénea de instrumentos Alto reprocesos y pérdida de trazabilidad
archivisticos 90 Alta
Infraestructura archivistica con Deterioro documental y riesgos
limitaciones para conservacion Medio—Alto legales

70 Media—Alta
Gestion parcial del riesgo Pérdida de informacion y afectacion
documental Alto a la continuidad del servicio 80 Alta
Ausencia de lineamientos para Informacion digital no confiable ni
documentos electronicos Alto controlada 85 Alta
Débil cultura archivistica y Practicas empiricas y baja
corresponsabilidad institucional Medio—Alto sostenibilidad del sistema 75 Media—Alta
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ANEXO 1.2. FORMULACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS DEL PINAR

Anexo 1.2.1 Proyecto 1. Fortalecimiento de la gobernanza archivistica institucional

Formulacion proyectos del PINAR
Proyecto 1. Fortalecimiento de la gobernanza archivistica institucional
Objetivo articulado en el PINAR: Consolidar la funcién archivistica como un componente estratégico de la gestion institucional,
fortaleciendo los mecanismos de direccion, coordinacion y toma de decisiones en materia de gestion documental y archivos, en
articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
Alcance: Aplica a todos los niveles directivos y dependencias de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P., involucradas
en la producciodn, gestion y custodia de documentos, con énfasis en la articulacion institucional del Sistema Institucional de Archivos.
Responsable del plan: Alta Direccion — Comité de Gestion y Desempeifio Institucional — Archivo Central.
Responsable Fecha Fecha Entregable
Actividad Fecha Inicio Inicio Final Observaciones
Consolidar la funcion archivistica
como un componente estratégico . .
de la gestion institucional, Alta Direccion — Comité de Flnc?am} entos
fortaleciendo los mecanismos de Gestion y Desempefio 1nst1tu(?10nales
direccion, coordinacion y toma de Institucional — Archivo formalizados
decisiones en materia de archivos. Central.
INDICADORES
INDICADORES INDICE SENTIDO META RECURSOS
Nivel de formalizacion de la Porcentaje de .. Recur.sc.)s hu@anos,
e, ) ., Crecimiento 100% administrativos y
gobernanza archivistica implementacion tenicos.

@)
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Anexo 1.2.2 Proyecto 2. Adecuacion de la infraestructura archivistica y fortalecimiento de la conservacion
documental

Formulacion proyectos del PINAR

Proyecto 2. Adecuacion de la infraestructura archivistica y fortalecimiento de la conservacion documental

Objetivo articulado en el PINAR: Reducir los riesgos que afectan la integridad y preservacion del patrimonio documental
institucional, mediante acciones progresivas de mejora en infraestructura en materia archivistica y fortalecer las acciones de
conservacion preventiva.

Alcance: Aplica para el archivo central, las dependencias responsables de la gestion documental y los espacios destinados al
almacenamiento documental.

Responsable del plan:
Responsable Fecha Fecha Entregable
Actividad Fecha Inicio Inicio Final Observaciones
Implementar acciones progresivas Alta direccion - Comité de
., ., N Informe de
para la adecuacion de la gestion y desempeiio - .,
. o, . adecuacion y
infraestructura archivistica y el Archivo central

.. . evidencias de
fortalecimiento de la preservacion

. . . conservacion
y conservacion del patrimonio .
documental archivistica
INDICADORES
INDICADORES INDICE SENTIDO META RECURSOS
. o, Porcentaje de mitigacion .
Nivel de mitigacion de riesgos Crecimiento 100% Recurso humano
L . (©)
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Anexo 1.2.3. Proyecto 3. Gestion integral del riesgo documental.

Formulacion proyectos del PINAR

Proyecto 3. Gestion integral del riesgo documental.

la informacidn.

Objetivo articulado en el PINAR: Integrar la gestion del riesgo documental al sistema de gestion del riesgo institucional, promoviendo
una identificacion, evaluacion y mitigacion sistematica de los eventos que puedan afectar la disponibilidad, integridad y autenticidad de

Cajicd y al Sistema Institucional de Archivos.

Alcance: Aplica al Archivo Central, las dependencias responsables de la gestion documental de la Empresa de Servicios Publicos de

Responsable del plan: Aplica al Archivo Central, las dependencias responsables de la gestion documental de la Empresa de Servicios
Publicos de Cajicd y al Sistema Institucional de Archivos.

Responsable Fecha Fecha Entregable
Actividad Fecha Inicio Inicio Final Observaciones
., . . Lineamientos y
Integrar la gestion del riesgo Archivo central - )
. .y . matriz de
documental al sistema de gestion de | Dependencias productoras rieseos
riesgo institucional. de la gestion documental 8
documentales
INDICADORES
INDICADORES INDICE SENTIDO META RECURSOS
Nivel de Int 16n de ri P taje de int 16n d . R h ,
ivel de In egracmg ,e ‘rlesgos en orcentaje ‘e integracion de Crecimiento 100% ecur.so umar.lo
materia archivistica riesgos financiero y fisico.
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Anexo 1.2.4. Proyecto 4. Transformacion digital de la gestion documental

Formulacion de proyectos del PINAR

Proyecto 4. Transformacion digital de la gestion documental

alineadas con los lineamientos del Archivo General de la Nacién y las politicas de Gobierno Digital.

Objetivo articulado en el PINAR: Orientar la modernizacion progresiva de la gestion documental institucional, mediante la adopcion
de buenas préacticas para la gestion de documentos electronicos y la preparacion para la implementacion de soluciones tecnoldgicas

conservan documentos.

Alcance: Aplica para todas las dependencias de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P., producen y gestionan y

Responsable del plan: Oficina Tecnologia de la Informacion — Comité de Gestion y Desempeiio Institucional — Archivo Central

ACTIVIDAD Responsable Fecha Fecha | Entregable Observaciones
Inicio Final
Implementar acciones de preparacion Oficina Tecnologia de la Lineamientos
institucional para la gestion de documentos | Informacion - Comité de técnicos, plan
electronicos y la digitalizacion con valor Gestion y Desempefio de
probatorio. Institucional — Archivo transformacion
Central. digital.
INDICADORES
INDICADORES INDICE SENTIDO META RECURSOS
Recurso humano,
Nivel de avance en la transformacion Crecimiento técnico, licencia de
digital 100% software y soporte de
tecnologia de la
informacion
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Anexo 1.2.5 Proyecto 5. Fortalecimiento del talento humano y cultura archivistica institucional

Formulacion de proyectos del PINAR

Proyecto 5. Fortalecimiento del talento humano y cultura archivistica institucional

Objetivo articulado en el PINAR: Consolidar una cultura archivistica institucional que reconozcan la informacién como un activo
estratégico, fortaleciendo las capacidades del talento humano asegurando una buena conservacion y el manejo de los documentos.

documental.

Alcance: Aplica para todos los servidores publicos de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P., involucrados en la gestién

Responsable del plan: Archivo Central - Talento Humano — Comité de Gestion y Desempefio Institucional.

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio | Fecha Entregable Observaciones
Final
Consolidar una cultura archivistica basada en la Plan de
corresponsabilidad institucional y el capacitacion y
reconocimiento de la informacién como un ) sensibilizacion,
) L. } Archivo Central - )
activo estratégico, fortaleciendo las registro de
. Talento Humano . .
capacidades del talento humano y la asistencia en
apropiacion de los instrumentos archivisticos. materia
archivistica
INDICADORES
INDICADORES INDICE SENTIDO META RECURSOS
Recurso humano
Nivel de apropiacion de la cultura archivistica Porcentaje de Crecimiento 100% y técnico
participacion
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Anexo 1.2.6. Proyecto estratégico 6. Seguimiento, evaluacion y mejora continua del Sistema Institucional de Archivos

Formulacion de proyectos del PINAR

Proyecto estratégico 6. Seguimiento, evaluacion y mejora continua del Sistema Institucional de Archivos

Objetivo articulado en el PINAR: Garantizar la sostenibilidad del Sistema Institucional de Archivo mediante una implementacion de
mecanismo para el seguimiento, evaluacién y mejora continua, orientando la toma de decisiones.

Alcance: Aplica para todos los proyectos definidos en el PINAR vy los responsables de su implementacion

Responsable del plan: Comité de Gestion y Desempefio Institucional — Archivo Central — Control Interno

ACTIVIDAD Responsable Fecha Fecha Entregable | Observaciones
Inicio Final
Informes
) . Comité de Gestid
Implementar mecanismos de seguimiento, omie ? eSHon Y periddicos
g . . . Desempeiio Institucional —
evaluacion y mejora continua del Sistema Archivo Central — Control y
Institucional de Archivos evaluacion
Interno del PINAR
INDICADORES
INDICADORES INDICE SENTIDO META RECURSOS
Recurso
Nivel de cumplimiento del PINAR Porcentaje de avance Crecimiento 100% humano y
técnico
o . (@)
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ANEXO 1.3. HOJA DE RUTA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

cultura archivistica

Proyecto Objetivo estratégico Indicador de Meta | Periodo de Responsable del Resultado
estratégico seguimiento seguimiento | seguimiento esperado
Proyecto 1. Consolidar la funcion Nivel de 100 % Semestral | Comité de Gestion | Gobernanza
Fortalecimiento de la | archivistica como formalizacion de la y Desempefio archivistica
gobernanza componente estratégico | gobernanza Institucional — implementada
archivistica de la gestion institucional | archivistica Archivo Central

institucional

Proyecto 2. Reducir riesgos sobre la | Nivel de mitigacion | 100 % Anual Archivo Central — | Riesgos
Adecuacion de la integridad y preservacion | de riesgos Planeacion archivisticos
infraestructura documental archivisticos controlados
archivistica y

conservacion

documental

Proyecto 3. Gestion | Integrar el riesgo Nivel de 100 % Anual Archivo Central — | Riesgos
integral del riesgo documental al sistema integracion del Gestion del Riesgo | documentales
documental institucional riesgo documental gestionados
Proyecto 4. Preparar la entidad para | Nivel de avance en | 100 % Anual Archivo Central — | Gestion
Transformacion la gestion de documentos | transformacion Tecnologia documental
digital de la gestiéon | electronicos digital documental modernizada
documental

Proyecto 5. Fortalecer capacidades y | Nivel de 100 % Anual Archivo Central — | Cultura
Fortalecimiento del | corresponsabilidad apropiacion de la Talento Humano archivistica
talento humano y institucional cultura archivistica fortalecida
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Proyecto 6.
Seguimiento,
evaluacion y mejora
continua del SIA

Garantizar la
sostenibilidad del sistema
archivistico

Nivel de
cumplimiento del
PINAR

100 % Semestral | Comité de Gestion | Mejora

— Control Interno continua
implementada

ANEXO 1.4. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO DEL PINAR

Proyecto estratégico Indicador Meta Periodo Responsable del seguimiento
Provecto 1 Nivel de formalizacion de la 100 % Semestral Comité de Gestion - Desempefio - Archivo
Y gobernanza archivistica ° Central
Provecto 2 Nivel de mitigacion de riesgos 100 % Anual Comité de gestion y desempefio - Archivo
y de conservacion ° Central
Nivel de integracion del riesgo . )
Proyecto 3 en materia archivistica 100 % Anual Archivo central - dependencias productoras
Nivel de avance en la TI — Archivo Central - Comité de gestion y
P to 4 . .. 100 % Anual
royecto transformacion digital ° fua desempefio
Nivel d iacion de 1 .
Proyecto 5 01;1\; flra Z;iﬁi?;gifn © 100 % Anual Talento Humano - Archivo Central
Nivel de cumplimiento del Comité de Gestion - Archivo Central -
P to 6 100 ¢ P t
royecto PINAR /o ermanerre Control interno
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ANEXO 1.5. ARTICULACION DEL PINAR CON INSTRUMENTOS INSTITUCIONALES

Instrumento

Articulacion con el PINAR

Programa de Gestion Documental (PGD)

Operativiza las acciones estratégicas definidas en el PINAR

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Integra la gestion documental a la planeacion institucional

Sistema de Control Interno

Incorpora el riesgo documental y el seguimiento

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Soporta las acciones de preservacion documental

Politica de Gobierno Digital

Articula la transformacion digital documental

Plan Estratégico Institucional

Alinea la gestion documental con los objetivos estratégicos

ANEXO 1.6. NORMOGRAMA ARCHIVISTICO APLICABLE AL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

Jerarquia Norma Entidad emisora | Aspecto que regula Relacion con el PINAR
normativa
Constitucion | Constitucion Politica de | Asamblea Derecho a la informacion, Fundamenta el acceso, la
Politica Colombia (art. 15, 20, Nacional habeas data y acceso a transparencia y la proteccion de la
74) Constituyente documentos publicos informacion
Ley Ley 594 de 2000 — Ley Congreso de la Organizacion, conservacion 'y | Marco normativo principal del
General de Archivos Republica acceso a los archivos publicos | PINAR
Ley Ley 1712 de 2014 —Ley | Congreso de la Acceso a la informacion Articula la gestion documental con
de Transparencia Republica publica transparencia
Ley Ley 1581 de 2012 Congreso de la Proteccion de datos Condiciona el tratamiento
Republica personales documental
Decreto Decreto 1080 de 2015 Ministerio de Reglamenta la Ley 594 de Establece obligaciones técnicas
Cultura 2000 archivisticas
Decreto Decreto 1499 de 2017 Funcién Publica Modelo Integrado de Integra la gestion documental a la
Planeacion y Gestion (MIPG) | planeacion institucional
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Decreto Decreto 1078 de 2015 MinTIC Gobierno Digital Soporta la transformacion digital
documental

Acuerdo Acuerdo 001 de 2024 Archivo General Lineamientos para la gestion | Actualiza criterios técnicos del

AGN de la Nacion documental PINAR

Lineamiento | Directrices para la Archivo General Planeacion estratégica Metodologia del presente PINAR

AGN elaboracion del PINAR de la Nacion archivistica

Norma ISO 15489 ISO Gestion de documentos Buenas practicas internacionales

Técnica

Norma ISO 30300 ISO Sistemas de gestion para Enfoque de mejora continua

Técnica documentos

Norma ISO 31000 ISO Gestion del riesgo Soporta gestion del riesgo

Técnica documental

Instrumento | Programa de Gestion EPC Operativizacion de la gestion | Ejecuta estratégicamente el PINAR

interno Documental (PGD) documental

Instrumento | Sistema Integrado de EPC Conservacion documental Soporta proyectos de preservacion

interno Conservacion (SIC)

© Calle 3 Sur No.1- 35 Cajicd, Cundinamarca

@ epccajica.gov.co | f X o ¢ @epccdjica

@)

| O 3105656959 =

I1SO 9001

SC-CER253674

ADARFO-22V06




Empresa de Servicios Piblicos

de Cajica S.A. E.S.P.

ELABORO

. Elaborado por:
Marlin Jhaneth Martinez Cordoba
Profesional en Ciencias de la Informacion, Bibliotecologia, Documentacion y Archivistica
Supervisora de Gestion Documental - HOMETIC S.A.
Con el apoyo técnico del Equipo de Gestion Documental
Tarjeta Profesional No. 6947

Firma:
Cajica, Cundinamarca — 2025
.y : (@)
© Calle 3 Sur No.1- 35 Cajicd, Cundinamarca | 0 310565 6959 contec

ADARFO-22V06

© epccajica.gov.co

f X o ¢ @epccdjica

SC-CER253674



