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INTRODUCCION

EPM concibe la informacion documental como un elemento clave tanto para el
desarrollo de los procesos de negocio y procesos de soporte como para el
relacionamiento con sus grupos de interés. Por esta razén, se ha comprometido a
atender las oportunidades de mejora asociadas de la gestion documental y a cumplir

con lo dispuesto en la normatividad archivistica colombiana.

En el marco de ese compromiso, se realiza la actualizaciéon del Presente Plan
Institucional de Archivos -Pinar; documento en el cual se describen los aspectos
criticos y se valoran con el propoésito de priorizar su intervencion, asimismo se
definen las metas, objetivos y recursos necesarios para contribuir al desarrollo de
una gestiéon documental que propicie la transparencia administrativa y garantice el

acceso a la informacion almacenada en archivos fisicos y electronicos.

La elaboracion del presente Plan institucional esta reglamentada en el articulo
2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, el cual sefala que las entidades publicas
desarrollardn su gestibn documental por medio de los siguientes instrumentos

archivisticos:

a) El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las

unidades administrativas la entidad.



i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de

derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

El PINAR es entonces el instrumento, que articulado con los demas planes
estratégicos corporativos, viabilizara la formulacién y ejecucién de proyectos de
desarrollo empresarial que respondan a las necesidades en materia de gestion
documental y contribuira a la mejora continua del proceso a través de la evaluacion

periodica a cada una de las acciones implementadas.

En este plan la Alta Direccion declara su intencion de modernizar la Gestion de
Documentos y la Administraciéon De Archivos en la empresa, la cual actualmente
tiene un alto porcentaje de operatividad cuando claramente la necesidad es mas
estratégica, orientada al logro y capaz de responder a los requerimientos de

informacion internos y externos.

La materializacion de los planes, programas y/o proyectos aqui descritos esta
sujeta a la asignacion de los recursos econémicos, humanos y tecnolégicos

requeridos.

1 OBJETIVO

Orientar la Gestiéon Documental y la administracion de archivos de la empresa por
medio de la definicion de metas y objetivos cuantificables que respondan a las

necesidades organizacionales y a los requerimientos normativos.



2 TERMINOS ASOCIADOS

Administraciéon de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,

financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidn y retne los documentos transferidos por los mismos una

vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion

en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra

y del que se le confia en custodia.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o

expropiacion

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica

gue presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Conservacion Digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o
retardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas

permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacion



tecnologica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para

garantizar la trascendencia de los contenidos

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final, La primera
etapa de elaboracion y tramite corresponde al Archivo de Gestion; la segunda etapa
administrativa o de plazo precaucional corresponde al Archivo Central y la ultima al
Archivo Histérico.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de

organizacion archivistica.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propadsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion

documental y la funcién archivistica.
Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar
cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a los planes y

proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y

consecuencia.

Seguridad de la informacion: Los sistemas de gestion documental deben
mantener la informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede
involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability),

no repudio y fiabilidad.



Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia

en las diferentes fases del ciclo vital.

3 MARCO NORMATIVO

LEY 1712 DE 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Puablica Nacional y se dictan otras

disposiciones.

LEY 594 DE 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones.

DECRETO 612 DE 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades
del Estado.

DECRETO 1080 DE 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura

ACUERDO 006 de 2014 del AGN: por el cual se desarrollan los articulos 47 y 48

del titulo Xl “Conservacion de documentos de la Ley 594 de 2000”.

ACUERDO 002 de 2014 del AGN: Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los

expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

ACUERDO AGN 042 DE 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.



4

METODOLOGIA

La metodologia utilizada para el disefio del Plan Institucional de Archivos de EPM

fue la determinada por el Archivo General de la Nacion (AGN) en el Manual

“Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”. La informacién se

recolecto, analizé y estructuré tal como se detalla a continuacion:

Se consultaron aquellas herramientas diagndsticas que permitieron evidenciar
el estado de la Gestion Documental y la administracion de Archivos en la
empresa: mapa de riesgos del proceso, resultados FURAG 2018, Plan de
Mejoramiento Archivistico, hallazgos presentados por auditorias internas y
externas e informe de resultados de la consultoria contratada con la empresa
BQA. Igualmente se realizaron entrevistas con personal experto del
Departamento de Gestion Documental con el objetivo de indagar sobre los
logros y las oportunidades de mejora de la dependencia desde distintos

enfoques.

Posteriormente, se procede a realizar un analisis detallado de la informacién
recolectada, ejercicio que dio como resultado el planteamiento de 12 aspectos
criticos de la gestion documental en EPM. Dichos aspectos fueron sometidos a
un proceso de valoracién con el objetivo de establecer la prioridad con que
deberan ser atendidos.

A continuacion, se procedi6 a formular la vision estratégica del plan;
componente que describe el compromiso adquirido por la alta direccion para
mejorar las probleméticas detectadas. Igualmente, se definieron los objetivos
gue daran solucion a los aspectos criticos identificados y que potencializaran

los ejes articuladores que hayan sido calificados con mayor valor.

Con base en la informacion anteriormente mencionada se procedio a definir los
planes, programas o proyectos que se deben adelantar para dar cumplimiento

a los objetivos propuestos; en este capitulo del PINAR se referencia el Proyecto



de Consolidacion de Gestion Documental, que se encuentra actualmente en
ejecucion y esta previsto que concluya en el afio 2022.

- Para finalizar se desarrolla el mapa de ruta y la herramienta de seguimiento y
control; instrumentos que fueron utilizados para presentar graficamente el orden
de ejecucion de los proyectos y para realizar un monitoreo periodico tanto a los
entregables de las iniciativas planteadas como a la vision y los objetivos del
PINAR. Los formatos utilizados para tal fin son los propuestos por el Archivo

General de la Nacién y se presentan a continuacion:

MAPA DE RUTA

Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
2019 2020 2021 2022 2023 2024

TABLERO DE CONTROL




5 CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

5.1 Resefa histoérica

Hablar del Grupo Empresarial EPM es referirse al crecimiento de un conjunto de
empresas que han definido a tiempo sus posibilidades en el nuevo entorno de

los servicios publicos domiciliarios. Para lograrlo, se ha necesitado el impulso de

todo un contingente humano que, desde el grupo directivo hasta el trabajador de
campo, tiene claridad sobre los compromisos fundamentales que le dan vida a la

organizacion, la_calidad de sus serviciosy la permanente satisfaccion de sus

clientes.

EPM, cabeza de este Grupo Empresarial, fue creada el 6 de agosto de 1955. A
través del Acuerdo #58, el Consejo Administrativo de Medellin fusion6 en un
establecimiento autbnomo cuatro entidades hasta ese momento independientes:

Energia, Acueducto, Alcantarillado y Teléfonos.

El 18 de noviembre de 1955 la Alcaldia de Medellin reglamenté la existencia de
EPM con la expedicion de los Estatutos (Decreto 375), y el 25 de noviembre de ese
mismo afio la sanciond el Gobernador. Pero fue so6lo en enero de 1956 cuando

realmente EPM inicié su vida administrativa.

En 1989, el Acuerdo #002 incluy6 en los Estatutos el manejo y mejoramiento del
medio ambiente como parte del objeto social de EPM, y cambié el nhombre del
servicio telefénico por el de telecomunicaciones. Este servicio fue escindido en

2007, constituyéndose la filial UNE EPM Telecomunicaciones.

Desde enero de 1998, EPM fue transformada en Empresa Industrial y Comercial del
Estado, y hoy, para el ejercicio de sus actividades, se encuentra sometida a las

disposiciones de la ley comercial.

Su patrimonio y sus rentas son propios y estan totalmente separados de los bienes


https://www.epm.com.co/site/home/nuestra-empresa/site=
https://www.epm.com.co/site/Home/Institucional/nuestrosservicios.aspx

y de los fondos comunes del Municipio de Medellin. EPM no cuenta con aportes

externos diferentes a la facturacion por la prestacion de sus servicios.

Sus transferencias anuales al Municipio de Medellin, su duefio, son destinadas

integramente a inversion social.

Por su dindmica empresarial, EPM se ha convertido en una de las mayores

empleadoras de la region.

Gracias a las transferencias econdmicas que entrega por ley y a la proteccién de
los recursos naturales, progresan los municipios localizados en las zonas de
influencia de sus obras y proyectos. También aporta a la calidad de vida de los
sectores mas desprotegidos de la poblacién a través de los subsidios por tarifas y

de programas con gran impacto social.

Por sus ejecutorias en el campo de los servicios publicos y por su solida proyeccion
nacional e internacional, EPM fue elegida como la mejor empresa del siglo XX en

Colombia.t

5.2 Propésito

Contribuir a la armonia de la vida para un mundo mejor.

5.3 Megay objetivos estratégicos

Actualmente la Mega y los Objetivos Estratégicos corporativos estan en proceso de
revision y actualizacion; motivo por el cual, el esquema que se presenta a
continuacion podria ser objeto de actualizaciones en el corto plazo:

1 Empresas Publicas de Medellin. Recuperado de https://www.epm.com.co/site/home/nuestra-
empresa/historia Consultado el 28 de octubre de 2019



https://www.epm.com.co/site/Nuestrosproyectos.aspx
https://www.epm.com.co/site/home/nuestra-empresa/historia
https://www.epm.com.co/site/home/nuestra-empresa/historia

MEGA y Obijetivos Estratégicos actuales
L MEGA (por revisar)

llustracion 1. Mega y objetivos estratégicos

5.4 Arquitectura empresarial

Una vez descrito de manera general el contexto organizacional, es propicio
identificar a nivel macro, como la funcién archivistica comienza a articularse en el

engranaje estratégico de la entidad.

Dentro del decreto 1080 de 2015 se reglamentan los instrumentos archivisticos a
partir de los cuales debe desarrollarse la funcién archivistica, entre estos
instrumentos se encuentran los mapas de procesos, es por ello, que aca se
referencia y se hace una revisién desde los asuntos asociados a la gestiéon de la

informacion.



Organizacion

llustracion 2 . Modelo Arquitectura Empresarial

En el modelo de arquitectura empresarial se encuentra la dimensioén de informacion.
También se encuentra contemplada la dimensién Procesos, como principal
elemento integrador del Modelo de Arquitectura Empresarial puesto que esta se
fundamenta en el enfoque de generacion de valor agregado, pensando en la vision
general de empresa y facilitando el flujo de informacion, la eficiencia y el desarrollo

de modelos de mejoramiento.

A continuacion, se presenta el detalle de la dimension Procesos dentro del Modelo

de arquitectura empresarial definido:



. Esiratégicos
- s
@ isoooies

Procesos

llustracion 3. Procesos en Modelo de Arquitectura Empresarial

Dentro del arco de Soporte, sombreado con el color naranja en la Figura 3, se
habilita los recursos para el desarrollo e implementacion de la estrategia, operacion
y aseguramiento de la gestion y filosofia de mejoramiento continuo de los cambios
en los procesos alineados con la estrategia del Grupo EPM. Se observa dentro de
estos el Macroproceso de Prestacion de Servicios de Soporte Administrativo donde
se contempla el proceso de Gestion de Servicios Documentales. Asi:

Macroproceso Prestacion de Servicios de Soporte
Administrativo

Gestion de los
activos
inmaobiliarios

- Gestion de
Servicios de I Servicios
Laboratorio Documentales

Servicios de Gestion de
transporte la Seguridad

Administracion

de Servicios de Proveeduria
Salud

\

llustracién 4. Macroprocesos Prestacion de Servicios de Soporte



Ha quedado definido como objetivo de este proceso: Prestar los servicios
relacionados con la administracion documental, garantizando la seguridad,

autenticidad, integridad, oportunidad y disponibilidad de la documentacion.

El modelo de procesos incluye una caracterizacion de los mismos, realizada en un
documento que desagrega los elementos fundamentales de cada proceso
permitiendo una mirada holistica de la esencia de cada uno, frente el aporte de estos
en el logro de los objetivos empresariales.

La caracterizacion de los procesos redne varios componentes presentados a

continuacion:

Definicién del Proceso

5 Hombre Objetivo Alcance Responsable Codigo
Ea, Identificacion del procesos Es el “Que™ y el “Para Describe la actividad de ., Dependencia y cargo de la Campo automatico en la
en la oreanizacion. qué™ del proceso. inicio y fin del procesa. estructura administrativa. herramienta

oo s
s M 9 o )
l ¥ G b

Grupos de interés Es el nivel 3 enla

y/0 procesos que Insumos que se jerarquia de procesos, Productos o servicios Grupos de interés
proveen transfarman en se realizan de forma resultantes de la y/o pracesos que
diferentes el proceso. secuencial para obtener ejecucion del reciben el producto
insumos. un producto o servicio. proceso. o servicio.
Variables de Gestién del Proceso
-
| Documentos = Mormatividad { [ﬁ Indicadores
e -

I Riesgos i ikmacia OAmblental

‘ Ll — Variables nuevas incluidas desde el Modelo de Procesos de Grupo

llustracion 5. Componentes de la Caracterizacion de los procesos

A partir de la Figura 5 es posible observar que dentro de los componentes de la

caracterizacion de los procesos se contemplan unas Variables de Gestién que



reinen en si elementos de gestion, recursos y/o controles que inciden en el

resultado del proceso.

En la Figura 6 se presenta el detalle de las Variables de Gestion definidas:

;Cuales son los lineamientos
de aplicacion transversal en
el proceso para toda las
fases del ciclo de vida de la
Gestion Documental?

Documentos
;Que evento puede
presentarse gue afecte el
logro del objetivo del

proceso?

1 Riesgos

;Que define el marco de

actuacmq en el proceso, en ;Cual es el
relacion a politicas, desempenio
lineamientos, reglas de negocio del proceso?

y normas aplicables externas?

-

%= lormatividad &i Indicadores
;Cuales son los datos, decisiones, ;Qué aspectos e
activos de informacion relevantes impactos pueden

incidir en el logro del

para gestionar la informacion en e
objetivo del proceso?

el ciclo de vida?

-
i Informacion 'h; Ambiental

llustracion 6. Caracterizacion de los procesos — Variables de Gestion

Cada variable de gestion tiene un responsable funcional, que se encarga de definir

la planeaciodn, el control y el seguimiento de ella para que el responsable del proceso

la apliqgue en el desarrollo de este; es decir que su enfoque estd enmarcado

directamente en el quehacer de los procesos.

Los elementos de gestion en si se definen para dar cumplimiento a la estrategia

organizacional y facilitar el logro de las metas y objetivos de cada proceso, a partir

del establecimiento de métodos y el aseguramiento de su cumplimiento.

Igualmente, es posible observar que los documentos y la informacion hacen parte

de las variables y por tanto, estan considerados dentro del marco de Modelo de

Procesos de Grupo como facilitadores del cumplimiento de la estrategia

organizacional.



Asi las cosas, la gestién de documentos no solo hace parte de un proceso definido
en el Modelo, sino que también se comporta como una de las variables de gestion

gue debe estar presente en cada uno de los procesos alli descritos.

El 02 de diciembre de 2014 mediante acta de Junta Directiva fue aprobada la politica
de la gestion de la informacion, con la cual se reconoce la importancia de la
informacion para la toma adecuada de decisiones; a continuacion, se describe la

politica:

“EPM gestiona su informacién implementando acciones en los componentes de
organizacién, procesos, normatividad y tecnologia, considerando los requerimientos
de sus Grupos de Interés, con el fin de proporcionar informacién integra, confiable,
disponible y oportuna para una adecuada toma de decisiones que apalanquen el
crecimiento y la sostenibilidad empresarial”

5.5 Valores grupo EPM

A continuacion, se presentan los valores institucionales definidos para EPM, en los
cuales la responsabilidad social esta presente como eje transversal para la

prestacion de los servicios publicos domiciliarios:

TRANSPARENCIA - RESPONSALIBIDAD - CALIDEZ

6 INFORME DE LA SITUACION ACTUAL

Después de analizar las diferentes herramientas administrativas tales como el Mapa
de Riesgos, Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA, hallazgos de auditorias y

otros diagndsticos; se logro identificar de manera general la situacion de EPM frente



a la gestion documental en los aspectos administrativos, archivisticos, técnicos y

tecnoldgicos, los cuales se describen a continuacion:

6.1 Aspectos administrativos

Actualmente EPM cuenta con un Comité Interno de Archivo aprobado y en
funcionamiento, el cual esta definido dentro del grupo de los comités obligatorios en
el Decreto 2018-DECGGL-2192 de 5 enero 2018 y se encuentra en proceso de

articulacion con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

A nivel de directrices se tiene establecida una politica de Gestion de la Informacion
de la que se desprende el Lineamiento 2016-LINGG-14 y la Regla de Negocio 2016-
RN-80; los cuales dictan disposiciones referentes a los primeros cuatro procesos de
la gestiobn documental: planeacién, produccion, gestion y tramite y organizacion (con
ajustes por realizar). No obstante, se debe elaborar una politica de gestidn
documental acorde con el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 y normalizar
los cuatro procesos faltantes. A todo esto, se le suman las instrucciones
empresariales relacionadas con la administracibn de las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias (PQRS) que se reciben a través de los distintos canales
establecidos; dichas instrucciones estan definidas en el Lineamiento 2017-LINGG-
23y la Circular 2017-CIR-1539.

La gestion documental en EPM se encuentra enmarcada dentro del macro proceso
de Servicios Administrativos pero se debe ajustar a la esencia de lo que es la gestién
documental y actualizar el proceso acorde con las necesidades actuales de la

Entidad y con los requerimientos normativos vigentes.

Cabe anotar, que el Departamento de Gestion Documental estd a cargo del
componente estratégico del proceso, mientras que el componente operativo es
responsabilidad del Departamento de Servicios Administrativos y TI, tal como se

describe en los dos parrafos siguientes:



“El Departamento de Servicios Administrativos y Tl adscrito a Servicios Grupo EPM,
esta a cargo de ejecutar las actividades operativas de tramite de comunicaciones
oficiales y facturas, el soporte funcional de las soluciones de gestion documental, la
distribucion de documentos a través de la mensajeria, la conservacion de
documentos y la prestaciéon de servicios conexos de gestion documental,

reprografia y encuadernacion”.

“El Departamento Gestion Documental define el esquema de prestacion de los
servicios documentales en el Grupo, establece el mapa de ruta de expansion y
consolidacion de la gestion documental, disefia e implementa las soluciones
documentales, y suministra los lineamientos, reglas de negocio e instrumentos
organizacionales, necesarios para la gestion de los documentos y registros fisicos
y electrénicos, de acuerdo con las necesidades de la organizacion y la normatividad

nacional archivistica”.

En cuanto a auditorias internas, éstas se realizan a todos los procesos, proyectos y
sistemas de informacion. Con los resultados de dichas auditorias se formulan
acciones y oportunidades de mejora y se realizan seguimientos a las mismas. El
area de Servicios Administrativos y Tl maneja indicadores del proceso desde el
componente operativo, sin embargo, es necesario que el Departamento de Gestién
Documental ajuste sus indicadores actuales con el objetivo de hacer seguimiento,
evaluacion y mejora al proceso. Estos aspectos se plantean en el Modelo Integrado

de Planeacion y Gestion - MIPG como segunda linea de defensa.

En relacién con los perfiles de los cargos de la dependencia, éstos se encuentran
descritos y documentados. Actualmente el area cuenta con 14 funcionarios, cuyos
cargos son Profesionales, Tecnologos y el Jefe de Departamento; en su formacion
académica 2 de ellos son profesionales en archivistica y 5 son tecnologos en
archivistica; sin embargo, se considera que no se tiene suficiente personal para
brindar un soporte adecuado al proceso de gestibn documental y es conveniente

contar con mas profesionales en archivistica y otras areas afines a la administracion



o gestion de informacion. Cabe anotar que anteriormente se realizaron varios
dimensionamientos a la dependencia, pero por decisiones administrativas no
surtieron las aprobaciones correspondientes y por ende no se provisionaron las

respectivas plazas.

Los recursos necesarios para los gastos de funcionamiento e inversion son
obtenidos a través del plan anual presupuestal de la Entidad y a través de proyectos
que desarrolle la dependencia. Generalmente los recursos han sido adecuados y
suficientes; no obstante, en lo que respecta a la cantidad de personal del area, el
presupuesto deberia ser aumentado acorde con la aprobacién de un

dimensionamiento de planta.

Al interior de las dependencias se puede observar que no existe claridad acerca de
las responsabilidades que tienen los empleados publicos frente a los documentos
que producen y/o gestionan; responsabilidades que estan definidas tanto en
directrices internas como en normas externas aplicables a la empresa. Esta
situaciéon sumada al desconocimiento de los valores primarios y secundarios que
poseen los documentos ha generado dificultades para la conservacion y
preservacion a largo plazo. Asimismo, se ve afectada la imagen de la gestidn
documental en la entidad debido a que no existe claridad en la importancia y alcance
que tiene el tema y se concibe al Departamento como aquel que gestiona un
depdsito de documentos, mas no como el responsable de la creacion de un
programa de gestion documental que logre articular los procesos que estan

asociados a este.

En los resultados del Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion - FURAG
del afio 2018, la politica de Gestion Documental obtuvo el menor puntaje (69.2)
entre las 16 evaluadas que obtuvieron puntajes por encima de 70. De igual forma,
al revisar la calificacion por indices desagregados por politica, la calidad del
componente Documental es la de menor puntaje con 61.4. Es importante resaltar

qgue la actual administracion se ha comprometido con el desarrollo de la funcién



archivistica y ha dispuesto los recursos necesarios para mejorar el proceso en cada

uno de sus componentes.

6.2 Aspectos archivisticos y técnicos

Se cuenta con un Centro de Atencion Documental - CAD que funciona como archivo
transitorio para la preparacion de remisiones al denominado archivo central.
Ademas, se dispone de ventanillas multiples de correspondencia para la recepcion
y radicacién de los documentos externos.

Para el almacenamiento se tiene contratado el servicio con la empresa Thomas MTI;
éste debe cumplir con las especificaciones técnicas descritas en el contrato, las
cuales fueron construidas con base en los requerimientos normativos sobre
custodia y conservacion de documentos. No obstante, aun existe un depdsito en

una de las sedes de la empresa que internamente es conocido como archivo central.

Se cuenta con varios instrumentos archivisticos elaborados, entre los que estan el
Plan Institucional de Archivo — PINAR, el Programa de Gestibn Documental — PGD
y Tablas de Retencion Documental — TRD; sin embargo, hace falta su
implementacion y socializacion en toda la empresa; ademas, tienen oportunidades
de mejora y ajuste a partir de la normatividad archivistica colombiana, por lo tanto,
se hace necesario actualizarlos y se deben elaborar los demas instrumentos
establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

Es necesario elaborar el Plan de Preservacion a largo plazo, el cual articulado con
el Plan de Conservacién ya existente en la empresa, conformaria el Sistema
Integrado de Conservacién — SIC. La formulacion de este sistema se encuentra
contemplada en el Plan de Mejoramiento Archivistico- PMA y posteriormente debe

ser socializado e implementado.

No se tienen elaboradas e implementadas las Tablas de Valoracion Documental —

TVD, pero se cuenta con un Inventario Unico Documental con algunas



oportunidades de mejora. Esto fue identificado previamente y se encuentra dentro

del Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA.

Con respecto a los procesos de la gestién documental:

e Se debe mejorar varios aspectos en la planeacion como lo que se ha descrito
anteriormente referente al gobierno de la Gestion Documental, también se
deben desarrollar planes de capacitacion y articularlos con el plan de

capacitacion de la Entidad.

e En la actualidad no se cuenta con un plan de transferencias; sin embargo,
existe una guia a través de la cual se regula la remisién de informacion fisica
desde la sede principal al repositorio de informacién, denominado archivo
central, ubicado en una de las sedes de la institucion. No se realizan
transferencias electronicas y tampoco se han llegado a realizar

transferencias secundarias.

e Actualmente los documentos que se reciben en el Archivo Central son
digitalizados y no se realiza eliminacién de ellos en ninguno de sus formatos.
Es importante aclarar que se tiene certeza de que no todos los documentos
producidos y recibidos en EPM son trasladados a este espacio.

6.3 Aspectos tecnoldgicos

Existe una politica de Gestion de la Seguridad de la Informacion y Ciberseguridad
de la cual se desprende el Lineamiento 2017-LINGG-20, el cual dicta disposiciones
referentes a la proteccion de la informacion, de los activos y ciberactivos criticos, la
respuesta oportuna a incidentes o ataques, la resiliencia y continuidad del negocio

frente a los riesgos que los pudieran afectar. Asimismo, se formulé y aprobd en



Junta Directiva una politica de Gestidén de Tecnologia de Informacion, con la que se

pretende garantizar la disponibilidad de la informacion para los grupos de interés.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno Digital, la cual es liderada por la
Gerencia ldentidad Corporativa de la Vicepresidencia de Comunicacion y
Relaciones Corporativas y se cuenta con diferentes canales de servicio, atencion y
orientacion al ciudadano tales como: oficina de radicacion presencial, correo

electronico, linea de atencion telefénica y portal web.

En la Circular 1402 de 2009 se establece la gestidn electronica de documentos y en
ésta se tiene definido el software ENTER como gestor documental; ademas, se
cuenta con otros sistemas para la gestion documental que son: MERCURIO para
las comunicaciones oficiales internas y externas y VAULT para informacion
especializada de ingenieria. Sin embargo, esta en evaluacion la infraestructura
tecnoldgica adecuada que resuelva las necesidades de la gestion de la informacion
electrénica y esta en proceso la adquisicion y posterior implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA y el Modelo de

Requisitos.

Se tienen identificados otros sistemas de informacion en los que se producen y
gestionan documentos y son administrados por otras dependencias: Neon, Ariba,
Maya, Oneworld, CRM Gestién Comercial, Maximo, Conecta. Actualmente se estan
realizando las integraciones de estos sistemas informacién para historias laborales,
expediente cliente y comunicaciones oficiales; falta realizar el diagndstico de los
demas sistemas existentes y efectuar las integraciones que sean necesarias para

garantizar la completitud de los expedientes documentales.



7 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez realizado el analisis de la informacion recolectada y con fundamento en el

informe de la situacién actual, se procede a detallar los aspectos criticos de la

gestién documental en EPM y se registran en la siguiente tabla:

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

CATEGORIA N° ASPECTO CRITICO RIESGO
INSTRUMENTOS 1 | No estdn actualizados y/o | *Sanciones por incumplimiento de la
ARCHIVISTICOS formulados los instrumentos | norma

archivisticos establecidos en el | *Deficiencias de disponibilidad de

articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de | informacion

2015 *Deficiencias de trazabilidad de la
informacidn
*Afectacion a la seguridad
operacional por debilidades en la
gestion documental operativa
*Pérdida parcial o total de Ia
informacion
* Sobrecostos por custodia de
informacidn sin valores primarios ni
secundarios.

CAPACITACION |2 En el Plan de Capacitacidn

Institucional no se tiene en cuenta las

necesidades de formacién en Gestidon | *Desconocimiento del procesoy de la

Documental para los empleados de | responsabilidad por parte de los

EPM. Asimismo, no se programan y | productores de la informacidn

ejecutan actualmente los espacios de

induccién y reinduccién sobre esta

temitica.

PROCESO GD 3 El proceso de Gestién Documental | * Inexistencia de herramientas

definido para EPM no cumple con los
parametros legales y requerimientos
internos, debido a que su enfoque es
netamente operativo

efectivas de seguimiento y control.
* Algunas dependencias no se alinean
con el proceso de Gestidn
Documental 'y  sus  recursos
tecnoldgicos

*Incumplimiento a lo establecido en
la Ley 1409 de 2010
*Retroceso en los  procesos




No se cuenta con la cantidad
suficiente de profesionales que
tengan la formaciéon académica
adecuada para liderar los procesos
asociados a la gestién documental;
los cuales estan definidas en el
Decreto 1080 de 2015.

archivisticos

*Desarticulacidon del gobierno en la
gestion de documentos EPM
*Dificultad para la implementacidn
de los instrumentos archivisticos
*Dificultad para la planeacién vy
ejecucion de las actividades a cargo
de la dependencia.

GESTION DE No se ha elaborado el Sistema | *Deterioro  progresivo de |la
ARCHIVOS Integrado de Conservacién documentacion por factores
ambientales, bioldgicos y
antropogénicos.
* Pérdida de informacidn por factores
intrinsecos y/o extrinsecos
Se almacenan documentos sin
ningun criterio de clasificacion (de
archivo y de apoyo a la gestion);
tanto en medios electrénicos como | *Detrimento patrimonial
fisicos *Pérdida de informacion histérica
Existe un_ fondo  documental *Sanciones p?o,r i.ncumplimiento alas
acumulado, conformado normas archivisticas
aproximadamente por 64.000 cajas
de archivo
Existen archivos con documentaciéon | *Pérdida de informacion vital para los
fisica en centrales de energia y en | negocios
algunos puestos de trabajo; los | *Afectacion de la  seguridad
cuales no tiene el tratamiento | operacional por debilidades en la
archivistico adecuado y no cuentan | gestion documental operativa
con un responsable directo de su
organizacion.
POLITICA No se ha formulado la politica de | * Incumplimiento de la normatividad

gestiéon documental, acorde con lo
establecido en el articulo 2.8.2.5.6
del Decreto 1080 de 2015 y el
articulo 2.2.22.2.1 del Decreto 1499
de 2017

archivistica

* Incumplimiento de las directrices
MIPG

* Ausencia de directrices claras y
documentadas sobre la gestion de
informacién en EPM




10 | Elesquema de gobierno de la gestion | *  Imposibilidad de  construir,
documental no estd claramente | controlary mantener en el tiempo las
definido ni incorporado en EPM. herramientas archivisticas.

* Inexistencia de mecanismos de
control del proceso de Gestidon
Documental en otros procesos.
* No ser convocados a Comités
institucionales donde sea importante
la participacion, para definir aspectos
relativos a la gestiéon de informacion
documental.
* Inexistencia de alianzas estratégicas
internas y externas.
* Poca credibilidad del Departamento
a nivel interno y externo.
*Dificultad en la comunicacion
asociada al proceso.
* Dificultades en el desarrollo de los
proyectos y las actividades de
Gestion Documental debido a los
cambios de administraciéon y las
reestructuraciones internas.
TECNOLOGIA 11 | No se ha implementado un Sistema | *Desintegracion de la informacion de
de  Gestibn de  Documentos | caracter  oficial en  distintos
Electrénicos de Archivo SGDEA que | aplicativos informaticos.
permita tener la integracion
tecnoldgica necesaria entre los | *Pérdida de informacion
sistemas de informacion y que
garantice el cumplimiento de la | * Deficiencia de trazabilidad,
normatividad asociada a la gestién de | disponibilidad y confidencialidad de
la informacién en formato diferente | la informacién documental.
al papel.
12 | No se han formulado y socializado

pardmetros claros para la gestién y
tramite de los expedientes hibridos




8 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

N°

ASPECTO CRITICO

Administracién de
archivos

Acceso a la
informacion
=

Preservacion de la
informacion

Aspectos
Tecnolégicosy de
seguridad |~

Fortalecimiento y TOTAL

articulaciéon
=

AC1

No estan actualizados y/o formulados los
instrumentos archivisticos establecidos
en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080
de 2015

AC4

No se cuenta con la cantidad suficiente
de profesionales que tengan la formacién
académica adecuada para liderar los
procesos asociados a la gestion
documental.

El ejercicio profesional de la archivistica
se encuentra regulado en la Ley 1409 de|
2010.

10

AC11

No se ha implementado un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de|
Archivo SGDEA que permita tener la
integraciéon tecnoldégica necesaria entre
los sistemas de informacion y que
garantice el cumplimiento de la
normatividad asociada a la gestion de la
informacién en formato diferente al papel.

AC3

El proceso de Gestion Documental
definido para EPM no cumple con los
parametro legales y requerimiento
internos debido a que su enfoque es
netamente operativo

10

AC6

Se almacenan documentos sin ningln
criterio de clasificacién (de archivo y de|
apoyo a la gestién); tanto en medios
electrénicos como fisicos

24

-

AC8

Existen archivos con documentacién
fisica en centrales de energia y en
algunos puestos de trabajo; los cuales no|
tiene el tratamiento archivistico adecuado
y no cuentan con un responsable directo
de su organizacion.

22

AC7

Existe un fondo documental acumulado,
conformado aproximadamente por
64.000 cajas de archivo

21

AC5

No se ha elaborado el Sistema Integrado
de Conservacion

20

AC10

El esquema de gobierno de la gestion
documental no esta claramente definido|
ni incorporado en EPM

20

AC9

No se ha formulado la politica de gestion
documental, acorde con lo establecido en
el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de|
2015 y el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto
1499 de 2017

18

AC12

No se han formulado y socializado
parametros claros para la gestion y
tramite de los expedientes hibridos

16

AC2

En el Plan de Capacitacion Institucional
no se tiene en cuenta las necesidades de
formacion en Gestion Documental para
los empleados de EPM. Asi mismo, no se
programan y ejecutan actualmente los
espacios de induccién y reinduccién
sobre esta temética.

11

TOTAL

60

35

47

33

92

267




9 VISION ESTRATEGICA

EPM contara en el afio 2024 con un sistema de gestion documental consolidado,

que garantizard la atencion oportuna y de calidad a los requerimientos de

informacion documental del negocio y sus grupos de interés. Todo ello, mediante la

implementacion de los instrumentos archivisticos, el uso eficiente de las Tics y el

establecimiento de un gobierno corporativo que promueva la transversalidad de la

gestion documental en la organizacion y asegure su articulacion con la planeaciéon

estratégica corporativa.

10 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Elaborar, implementar y actualizar los instrumentos archivisticos definidos en

la normatividad legal vigente.

Analizar el proceso de gestion documental actual desde cada uno de sus
componentes: administrativos, humanos, tecnologicos y normativos; y
proponer los cambios necesarios para garantizar el posicionamiento de la
gestion documental en EPM y la mejora continua de sus actividades

asociadas.

Adquirir un sistema de informacién para la administracion de expedientes
electrénicos durante su ciclo vital, en concordancia con los requisitos
funcionales, técnicos y de seguridad; procurando la proteccion del medio

ambiente y la simplificacion de los tramites internos.

Asegurar la conservacion del patrimonio documental EPM, a través de la
socializacion y despliegue de las estrategias definidas en el Sistema

Integrado de Conservacion.



Desarrollar programas de capacitacion y sensibilizacion para el desarrollo y
sostenimiento de una cultura archivistica institucional que facilite la adopcion

de buenas practicas documentales en cada una de las dependencias EPM.

Consolidar un equipo interdisciplinario para la articulacion de la gestion
documental con las areas estratégicas de la empresa, el sostenimiento de

los instrumentos archivisticos y la vigilancia normativa.



11 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

PROYECTO 1

PROYECTO

CONSOLIDACION GESTION DOCUMENTAL

LIDER DEL PROYECTO Julidn Esteban Santamaria Sanchez

OBIJETIVO

Asegurar la disponibilidad y confiabilidad de Ia
informacién documental en EPM, con el fin de optimizar
las operaciones y mitigar los riesgos de la gestion
inadecuada de la informacion, mediante el ajuste de los
componentes de la arquitectura empresarial, desde las
dimensiones de procesos, tecnologia, informacion,
organizacion y personas.

ALCANCE

El proyecto comprende los siguientes frentes de trabajo:
* Definir el Gobierno de la Gestion Documental en EPM y
realizar un redisefio del proceso.

* Elaboracién y actualizacion de los siguientes
instrumentos archivisticos: PINAR, PGD, TRD, CCD,
BANTER, MR. Incluye la convalidacién e implementacién
de las TRD. No incluye la actualizacion del ID, ni la
elaboracion, convalidacidn e implementacion de las TVD.
También se elaborara el SIC

TIEMPO ESTIMADO

57 meses. De 15/03/18 a 30/11/22

Frecuencia

Tipo Indicador Nombre Férmula / Calculo Meta ..
Medicion
Gestion / Resultado Avance del proyecto | (# hitos terminados *100) / Total hitos 100% Semestral
Estratégico / Impacto Instrumentos (#instrumentos elaborados) / Total
L. - . 100% Semestral
Gestion / Resultado archivisticos instrumentos proyectados

Ver anexo 2




PLAN / INICIATIVA

INICIATIVA ELABORACION Y CONVALIDACION DE LAS TVD PARA EPM

RESPONSABLE Mario Alberto Baena Quinchia

OBJIETIVO Elaborar las Tablas de Valoracién Documental para EPM.
Comprende la elaboracidn de las Tablas de Valoracion

ALCANCE Documental para EPM de acuerdo con la normatividad

colombiana vigente, para cada uno de los periodos
administrativos evidenciados en la evolucion historica de la

TIEMPO ESTIMADO 63 meses. Feb 2019 - abril 2024

Tipo Indicador

Frecuencia

Nombre Férmula / Célculo Meta ..
Medicion

Gestion / Resultado

convalidacion y

ol —
aboracion, (# hitos terminados *100) / Total .
100% a abril 2024 Semestral

. hitos
registro de las TVD's
Ver anexo 2
PROYECTO 2
PROYECTO MODELO DE GD Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (MGDA) PARA EPM
RESPONSABLE Mario Alberto Baena Quinchia
OBJETIVO Elaborar el modelo de gestion documental y administracion de archivos -
MGDA en EPM
El proyecto comprende la evaluacion de cada componente del MGDA
con el fin de desarrollar y ajustar dicho modelo para EPM, teniendo en
ALCANCE cuenta lo que describe el AGN en su metodologia para desarrollarlo.
TIEMPO ESTIMADO 18 meses. Ene 2023 - jun 2024
Tipo Indicador Nombre Férmula / Calculo Meta Frecu.er-'nlcia
Medicion
Gestidn / Resultado | Avance del proyecto (# hitos termlnhaii:lc())ss *100) / Total 100% a junio 2024 | Trimestral

Ver anexo 2




12 MAPA DE RUTA

Proyecto 1: Consolidacién Gestion Documental

Iniciativa: Elaboracion y convalidacion Tablas de
Valoracién Documental

Proyecto 2: Modelo de la Gestion Documental y
Administracion de Archivos (MGDA) para EPM




13 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Tipo Indicador

Nombre

Férmula / Célculo

Meta

Frecuencia
Medicién

Observaciones

Gestién / Resultado

Avance del PINAR

S (% avance de cada
proyecto*ponderacion)

100% a junio 2024

Semestral

La sumatoria va de 1 hasta el total de proyectos
definidos en el PINAR, que son dos proyectos y
una iniciativa, es decir, hasta 3.

La ponderacion de los proyectos o iniciativas
quedan definidas asi:

Proyecto 1. Consolidacién GD: 60%

Iniciativa TVD's: 20%

Proyecto 2. MGDA: 20%

Estratégico /
Impacto

Mitigacion de AC

(# AC mitigados * 100) / Total AC

identificados

100% a junio 2024

Anual

Se considera que un AC estd mitigado cuando
esté valorado entre 1-15, lo cual se ird
observando a medida que se desarrolle cada
proyecto y se debe realizar la evaluacién de los
AC nuevamente teniendo en cuenta la evaluacién
inicial para llevar la trazabilidad.

Estratégico /
Impacto

indice de la Politica Gestién
Documental de la Dimension
Gestion de Informacion y
comunicacion FURAG

Evaluacion FURAG

Para el afio 2023
aumentar en 5
puntos el resultado
obtenido para la
medicién del afio

Anual

* El resultado del indice es una férmula propia
del organismo de inspeccion.

* Se debe tener en cuenta los ajustes que se
presenten en la metodologia de medicion para
garantizar que sea comparable el resultado de

2019 cada afio.
Tablero de Control de Indicadores
Periodo de Medicion
Planes, Programas y Proyectos Indicador Meta Frecuencia | ISEM | Il SEM Grafico Observaciones
Avance del PINAR 100% a junio 2024 Semestral
Mitigacion de AC 100% a junio 2024 Anual
In_cflce de la Politica Para el afto 2023
PINAR Gestién Documental de la
R ) . aumentar en 5 puntos el
Dimension Gestién de R Anual
Inf . resultado obtenido para
n ?rmé(,:lon Y la medicion del afio 2019
comunicacion FURAG
Proyecto 1. Consolidacion Avance del proyecto 100% Semestral
Gestion Documental Instrumentos archivisticos 100% Semestral
Iniciativa: Elaboraciéon y Elaboracion, convalidacion 100% a abril 2024 S tral
convalidacion de las TVD en EPM| vy registro de las TVD's oaabn emestra
Proyecto 2: Modelo de la
Gestién Documental y Avance del pr t 100% a junio 2024 Trimestral
Administracion de Archivos ance det proyecto ¢ ajunio estra
(MGDA) para EPM

+ Cada uno de los indicadores tiene su ficha técnica, en donde se encuentra el

detalle de éste y su seguimiento particular.

* EIl responsable del PINAR debe diligenciar cada ficha del indicador y

semestralmente debe presentar el tablero de control anterior con su

respectivo analisis ante el Comité Interno de Archivos para su revision y

seguimiento




Reunion de Seguimiento

Realizar reuniones de seguimiento del PINAR de forma semestral, en las cuales se
presente el tablero de control anterior. Estos seguimientos se realizardn en el marco
de la reunion del Comité Interno de Archivos y las decisiones que se tomen

guedaran consignadas en el acta de dicho comité.

En caso de ser necesario algun cambio del PINAR en su contenido, medicion u otro,

sera aprobado en esta reunion y debe quedar en el acta del comité.

14 ANEXOS

Anexo 1. Matriz de aspectos criticos
Anexo 2. Planes y proyectos PINAR

Anexo 3. Herramienta de seguimiento y control PINAR
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