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1. INTRODUCCIÓN 

 

El Plan Institucional de Archivos de la Función Pública– PINAR es un instrumento de 

planeación para labor archivística, que determina elementos importantes para la 

Planeación Estratégica y Anual del Proceso de gestión documental institucional y da 

cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nación y a la normatividad 

vigente frente a la administración de los documentos. 

Para la elaboración de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos críticos 

a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la adecuada 

gestión y conservación de los documentos institucionales. 

Dentro de su proceso de organización administrativa, un aspecto relevante para la 

Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de El Espinal E.S.P., es la aplicación e 

implementación de la Gestión Documental al interior de la entidad, para lo cual la 

entidad coordinado por la Dirección Administrativa y liderado por el Grupo de Recursos 

Físicos y Gestion Documental ha venido desarrollando el Plan de Acción. 

 

Una herramienta de Planificación importante es el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO – 

PINAR, la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de El Espinal E.S.P., en 

cumplimiento del decreto 1080 de 2015, Artículo 2.8.2.5.8. “Instrumentos Archivísticos 

para la Gestión Documental” ha previsto para la vigencia 2019 – 2029 Como una de sus 

estrategias fundamentales desarrollar el Plan Institucional de Archivos –PINAR, teniendo 

como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagnóstico integral de 

archivos y los factores críticos señalados como oportunidades de mejora. Para tal efecto, 

se han contemplado objetivos y metas que con la disposición y aprobación recursos, 

minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para la atención oportuna de 

los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservación del 

patrimonio documental de la entidad.  

De igual manera con la adopción de los instrumentos archivísticos se busca optimizar los 

procesos del Grupo de Recursos Físicos y Gestion Documental articulados con la 

Dirección Administrativa; contribuyendo a la aplicación de buenas prácticas en el 

manejo documental, con el objetivo de que las funciones a ejecutar sean eficientes, 

eficaces y encaminadas hacia el mejoramiento continuo. 

 

2. CONTEXTO ESTRATÉGICO DE LA ENTIDAD 
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La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de El Espinal E.S.P., es una empresa 

encargada de administrar y prestar los servicios públicos básicos domiciliarios de 

acueducto y alcantarillado, con una cobertura en el área urbana y en la zona rural de 

los dos servicios, vigilada por la Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios. 

En 1979, mediante el Acuerdo Municipal No.24 del Honorable Concejo Municipal, se 

crean las Empresas Públicas Municipales, como un establecimiento de derecho público 

descentralizado del nivel municipal, con autonomía administrativa y presupuestal y 

patrimonio propio, con el fin de administrar y prestar los servicios públicos de aseo, 

telefonía local, mataderos y plazas de mercado en el Municipio de El Espinal 

En 1995, y en cumplimiento de la Ley 142 de 1994, el régimen de los servicios públicos 

básicos domiciliarios, se transforma, y se convierte en Empresa Comercial e Industrial del 

Estado del nivel municipal, de duración indefinida; autonomía administrativa, 

presupuestal y patrimonio propio.  

Fue intervenida mediante resoluciòn No 20061300036085 del 28 de septiembre de 2006 

“Por la cual se ordena la toma de posesión con fines liquidatorios de la Empresa de 

Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.” expedida por la Superintendencia 

de Servicios Públicos Domiciliarios. El agente especial de la EAAA del Espinal E.S.P. expide 

la resolucion No 044 del 06 de agosto de 2014 “Por el cual se establece el organigrama 

estructural de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal, E.S.P“. 

Según Resolución No. SSPD – 20176000000135 DEL 29 de diciembre del 2017, Por la cual 

se levanta la toma de posesión de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del 

Espinal -EAAA E.S.P. 

Para el cumplimiento de sus funciones, la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo 

de El Espinal E.S.P., cuenta con una planta global de personal aprobada mediante el 

Acuerdo 011 de 2022 de Junta Directiva y está conformada por un total de 114 empleos. 

Mediante Acuerdo No. 009 de noviembre 23 del 2022 por el cual se modifica y fija la 

estructura organica de la Empresa De Acueducto, Alcantarillado Y Aseo Del Espinal E.S.P.  

Segun Resolución No 20231000000138 de 23-01-2023 por la cual se deroga la resolucion 

No 20201000005758 del 11-09-2020 y se confirma la creación del Comité Institucional De 

Gestión Y Desempeño De La Empresa De Acueducto, Alcantarillado Y Aseo De El Espinal 

E.S.P. y se reglamenta su integración y funcionamiento.  

 

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR de la Empresa de 

Acueducto, Alcantarillado y Aseo de El Espinal E.S.P., es: 
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2.1. MISIÓN 

 

Somos una empresa prestadora de servicios públicos domiciliarios de Acueducto y 

Alcantarillado que brinda soluciones integrales, a través de la gestión de un equipo 

humano comprometido con calidad, cobertura, eficiencia, eficacia, transparencia en 

el régimen tarifario y continuidad en la prestación del servicio, con especial protección 

y cuidado del medio ambiente, garantizando la satisfacción de nuestros usuarios y 

generando valor agregado a nuestros grupos de interés. 

 

2.2. VISIÓN 

 

En el año 2025 nos convertiremos en un referente regional por la eficiencia en la 

prestación de los servicios públicos de acueducto y alcantarillado, la optimización de 

los recursos y la conservación del medio ambiente, enfocados en procesos de mejora 

continua, innovación tecnológica, cumplimiento de estándares de calidad, 

responsabilidad ambiental y social en servicio de la comunidad de El Espinal. 

 

2.3. VALORES DE LA ENTIDAD 

 

El Código de Integridad adoptado por la Junta Directiva de la Empresa de Acueducto, 

Alcantarillado y Aseo de El Espinal E.S.P., mediante el Acuerdo No 008 del 19 de agosto 

de 2020, establece los siguientes valores en la entidad: 

 

1. Honestidad 

2. Respeto 

3. Compromiso 

4. Diligencia 

5. Respeto 
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2.4. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
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3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 

 

3.1. Identificación de aspectos críticos de la labor archivística 

 

Los aspectos críticos de gestión documental identificados en la Empresa de Acueducto 

Alcantarillado y Aseo Del Espinal E.S.P. son los que se observa en la siguiente tabla: 
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Tabla 1. Aspectos críticos 

 

3.2. Priorización de los aspectos críticos 

 

Los aspectos críticos fueron evaluados con cada eje articulador definido en el Manual 

Formulación del Plan Institucional de Archivos – PINAR, con el siguiente resultado:    

 

EJES ARTICULADORES 

 

La metodología para la medición del factor de riesgo se determinó usando la 

metodología del Manual del AGN para PINAR y se estableció el punto medio con el 

percentil 10 para determinar la medida. 

 

 



   

 

           PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR 
CÓDIGO: PLA-GDO-01   VERSIÓN: 02 

VIGENTE DESDE:  2024/01/26 
Página 9 de 20 

 

 
Elaboró: Paola Galindo Revisó: Diego A. Lopera Aprobó: Comité Institucional 

de Gestion y Desempeño 
MIPG 

Fecha de emisión 
26-01-2024 

Cargo: Técnico Administrativo 
367-03 Gestión Documental 

Cargo: Director 
Administrativo 

 

ESCALA DE CALIFICACIÓN DE ACUERDO AL RIESGO IDENTIFICADO FRENTE A CADA EJE 

ARTICULADOR  

Se determinó usando la metodología del Manual del AGN para PINAR y se estableció 

de máximo a bajo riesgo, estableciendo el puntaje de acuerdo a la identificación del 

riesgo con el percentil 10 para determinar la medida máxima y 1 la baja. 

MAXIMO ALTO  MEDIO BAJO 

8 a 10 6 a 7 4 a 5 1 a 3 

 

 

Tabla 2. Priorización de aspectos 
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Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de impacto 

de mayor a menor, con el siguiente resultado 

 

 

De acuerdo a la evolución de los aspectos críticos conforme a los criterios de evaluación 

para la priorización de cada eje articulador se establecieron los valores reflejados en la 

anterior tabla conforme a los diez criterios de evaluación propuestos en la tabla número 

4 del Manual del AGN para PINAR, una vez finalizada la valoración se procedió a 

totalizar cada eje articulador con el propósito de identificar los aspectos más críticos 

frente a cada eje articulador teniendo como resultado lo siguiente: 
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Tabla 3. Priorización de aspectos - TOTAL POR EJE ART.  
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Grafico 1. Priorización por Eje Articulador. 

Cada eje se encuentra articulado con el aspecto crítico evaluado, permitiendo que 

estos interactúen e impacten en los demás aspectos para disminuir los riesgos 

identificados en la medida que se establecen acciones de mejora que mitiguen el 

impacto de los mismos de manera global e individual, se deberá continuar evaluando 

cada eje articulador como lo establece la tabla de criterios de evaluación del Manual 

del AGN para PINAR periodicamente.  

 

 

 

 



   

 

           PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR 
CÓDIGO: PLA-GDO-01   VERSIÓN: 02 

VIGENTE DESDE:  2024/01/26 
Página 13 de 20 

 

 
Elaboró: Paola Galindo Revisó: Diego A. Lopera Aprobó: Comité Institucional 

de Gestion y Desempeño 
MIPG 

Fecha de emisión 
26-01-2024 

Cargo: Técnico Administrativo 
367-03 Gestión Documental 

Cargo: Director 
Administrativo 

 

VALORACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS Y PRIORIZACIÓN 

4. FORMULACIÓN DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE 

ARCHIVOS PINAR  

 

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P., garantizará el 

fortalecimiento y articulación, la administración de los archivos y el acceso a la 

información, mediante la implementación de un sistema de administración de archivos 

electrónicos, la organización del archivo de gestión y central empleando las normas 

técnicas colombianas en materia de archivos y documentos. 

 

La Dirección Administrativa a través de la oficina de Gestion Documental de la Empresa 

de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P.,  está comprometida en 

garantizar la preservación de la información, la administración de los archivos y el 

acceso a la información, intervenir los fondos acumulados, organizar los archivos 

teniendo en cuenta las Tablas de Retención Documental y las Tablas de Valoración 

Documental, el uso de las tecnologías de información proyectando implementar un 

sistema de administración de archivos electrónicos y sensibilizar a los funcionarios y 

colaboradores en la importancia de los archivos como memoria institucional y 

patrimonial de la entidad y la implementación de la cultura de cero papel mediante la 

reducción en su uso.   

5. OBJETIVOS DE LA ESTRUCTURA PINAR 

 

5.1. Objetivo general 

 

Elaborar un plan de acción a corto, mediano y largo plazo, donde se establezcan los 

proyectos, programas y planes encaminados a fortalecer la función archivística y 

documental a través del análisis de la información institucional, la identificación de 

aspectos críticos asociados a las actividades propias de la gestión documental, acorde 

a los objetivos y metas estratégicas de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo 

del Espinal E.S.P. 
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5.2. Objetivos específicos 

 

Los objetivos establecidos para cumplir con la visión estratégica del PINAR son:   

 

• Implementar las Tablas de Retención documental de conformidad con la 

estructura organizacional segun Acuerdo 004 del 2018, los manuales de procesos 

y procedimientos y las funciones asignadas a los funcionarios de las oficinas 

productoras. 

 

• Gestionar los recursos humanos, financieros, tecnológicos y de infraestructura 

como soporte a los planes y proyectos formulados en el ámbito de la función 

archivística y la gestión documental, así como el mapa de ruta a corto y mediano 

plazo. 

 

• Actualizar y fortalecer el proceso de gestión documental mediante la inclusión 

de lineamientos, mejores prácticas y políticas para la administración de los 

archivos de la Entidad. 

 

• Implementar planes y programas de conservación y preservación del patrimonio 

documental. 

 

• Preservar la memoria de la entidad organizando el fondo documental 

acumulado. 
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Tabla 4. Objetivos  
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6. MAPA DE RUTA 

Tabla No 5. Mapa de ruta 

El seguimiento y monitoreo a la ejecución de los proyectos planificados en cada 

vigencia, se realizará a través Del Sistema de Gestión Institucional – SGI de la Entidad, 

según la periodicidad establecida en cada uno de ellos. 

 

7.  FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS 

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, la Empresa De Acueducto 

Alcantarillado Y Aseo Del Espinal E.S.P utilizo una metodologia interna en donde tuvo 

en cuenta: 

• Nombre del plan o Proyecto. 

• Objetivo 

• Alcance del plan o Proyecto. 

• Responsable del plan o Proyecto. 
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• Actividades y su tiempo de ejecucion. 

• Responsable de la actividad. 

• Recursos asociados a cada actividad. 

• Indicadores del plan o Proyecto. 

El resultado fue la construccion de todos los planes, programas y proyectos.  El 

siguiente es el Desarrollo del plan de riesgos: 

 

 

 

PROYECTO NO. 1 

 

PROYECTO NO. 2 
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PROYECTO NO. 3 
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PROYECTO NO. 4 

 

8. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL 

 

Para calcular el desarrollo de la implementación de los planes y proyectos establecidos 

como estrategias de desarrollo del PINAR se emplearán los indicadores de gestión 

propuestos para cada uno hasta lograr el 100%, con la retroalimentación obtenida en 

cada medición se puede cerrar los mismos o crear nuevos planes y proyectos que se 

consideren necesarios para la mejora continua de la administración de archivos de la 

entidad, a continuación se describen los lineamientos exigidos: 

 

▪ Plan de acción 

 

▪ Presupuesto 

 

▪ Mapa de riesgos 

 

▪ Plan anticorrupción 

 

▪ Seguimiento al PGD 
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9. CONTROL DE CAMBIOS  

 

FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO VERSIÓN 

2023/01/30 Emisión original del documento 01 

2024/01/26 Modificacion del Documento  02 

 


