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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos-PINAR es un instrumento de planeacion para labor archivistica,
gue determina elementos importantes para la Planeacion Estratégica y Anual del Proceso de
Gestion Documental y da cumplimiento a las directrices del Archivo Generalde la Nacién y a la
normatividad vigente frente a la Administraciéon de Documentos.

Empresa Departamental
de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Tolima S.A.
E.S.P. Oficial

En la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima EDAT S.A.E.S.P. OFICIAL,
el PINAR se realiza como herramienta que consolida e identifica los planes, programas y
proyectos de la funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades; asociados y articulados al Plan Estratégico y al Plan de Accion.

Ademas de permitir cumplir con los propésitos de la funcién archivistica y la gestion documental,
contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y
el acceso a los documentos, a la vez que facilita y consolida la modernizacién en la gestion de
archivos en el marco del archivo total.

El Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.8, establece: “Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental” La gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de
los siguientes instrumentos archivisticos: El cuadro de Clasificacion Documental (CCD); la Tabla
de Retencién Documental (TRD); el Programa de Gestion Documental (PGD); el Plan
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR); el Inventario Documental; Un modelo de
requisitos para la gestibn de documentos electrénicos; los bancos terminologicos, series y
subseries documentales; los mapas de procesos, flujos documentales y la descripciéon de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad; las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias administrativas de la entidad; las Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.

La EDAT S.A..E.S.P. OFICIAL, en cumplimiento de la normatividad descritay laley 1712 de 2014
“ Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”; las Normas
Técnicas Colombianas como la NTCGP1000, 1ISO15489-1, ISO15489-2, ISO 30300, 1ISO30301,
entre otras, ha previsto en el escenario del Plan de Desarrollo Institucional 2024-2027, incluir la
Gestién Documental como un proceso transversal en toda la Entidad que tiene que estar
vinculado con la Planeacién Estratégica Institucional, para desarrollar y dar continuidad a la
construccion de un sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los documentos,
articulado con los demas planes estratégicos.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
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Teniendo en cuenta lo anterior, La EDAT S.A. E.S.P. OFICIAL ha identificado las necesidades y
aspectos criticos y ha determinado las oportunidades de mejorar con unos objetivos y metas que
nos permitird como Institucion minimizar los riesgos que actualmente se presentan. A
continuacion, se formula nuestro Plan Institucional de Archivos como resultado de un proceso
dinamico de planeacién donde formulamos los planes, programas y/o proyectos a corto, mediano
y largo plazo

Con el fin de articularlo con los demas planes estratégicos para el mejoramiento de nuestra
funcién archivistica y asi contribuir a la eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios al
ciudadano.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
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e Acuerdo 004 de 2013:
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Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementaciénde las
TRD Y TVD.

e Acuerdo 005 de 2013:

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcionde los
archivos en las entidades publicas y privadas que cumplan las funciones juridicas.

e Acuerdo 002 de 2014:

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo.

e Acuerdo 006 de 2014:

Por medio de cual se desarrollan los articulos 46,47,48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de expedientes.

e Acuerdo 003 de 2015:

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos
de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
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e Decreto nimero 2482 del 3 de diciembre de 2012:

Establece los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion, tienecomo
objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como instrumento de articulacion y
reporte de la planeacion, el cual incluye politicas de desarrollo administrativo de la gestion
documental del Estado.

e Decreto No. 2609 de 2012 de Ministerio de Cultura, articulo 8

“Instrumentos archivisticos” Menciona el Plan institucional de archivos — PINAR, el cual esun
instrumento que permitird planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la
funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos yoportunidades.

e Circular Externa No. 001 de febrero 6 de 2014, expedida por el Archivo General de la
Nacion

Sobre el cumplimiento de la ley 594 de 2000, los Decretos No. 2578 y No. 2609 de 2013 de
Ministerio de Cultura, requiere que las entidades publicas elaboren el Diagnéstico Integral de
Archivo, la Planeacion de la Gestion Documental, el Programa de Gestibn Documental, el
Sistema integrado de Conservacion, las Tablas de Retencién documental.

e Ley 594 de 2000

Se reconoce que los documentos institucionalizan, las decisiones administrativas y los
archivos constituyen; una herramienta indispensable para la gestion administrativa,
econdmica, politica y cultural del Estado.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
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La informacién recolectada de los aspectos administrativos, econémicos, técnicos y archivisticos,
permiten conocer la situacién actual de los Archivos de Gestién, Central de laEDAT S.A. E.S.P.
OFICIAL; elementos que deben ser considerados de mayor importanciapor todos los niveles
jerarquicos.

Empresa Departamental
de Acueducto, Alcantarillado
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3.1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Falta de infraestructura fisica acorde a la | Desorganizacién de los documentos.
normatividad y espacios de almacenamiento, | Fraccionamiento de expedientes y tramites.

en los archivos de Dificultad para la recuperacion de la
gestion y central. informacion.

Aplicacién y actualizacion de las Tablas de Dificultad para la recuperacion de la
Retencién Documental (TRD) informacion.

Elaboracion de las Tablas de Valoracion

Documental-(TVD) Pérdida de la memoria Institucional.

Falta articulacion de las Dependencias enla | Incumplimiento en los procesos de gestidn
claridad del proceso de Gestion | documental.

Documental. Pérdida de la informacion.
Desorganizacion en los archivos de gestion Dificultad para la recuperacion y consulta
y central. de la informacion.

Pérdida de autenticidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad de los documentos,
desde que se producen o se reciben por la
entidad hasta su disposicion final.

Medidas tecnoldgicas para preservar y Dificultad para la consolidacion de
conservar la documentacion. resultados.

Falta de formulacion y actualizacion de los
procesos de apoyo de archivo (planes,
procedimientos, formatos, manuales y
programas)

Deficiencia en la conservacion vy
preservacion de la informacién.

Desconocimiento de los procesos de apoyo
documental de cada dependencia.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado.
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La EDAT S.A E.S.P. OFICIAL no cuenta
con personal de planta encargado del
Archivo de la Institucion.

Tabla 1. Aspectos criticos y riesgos.

3.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS
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Pérdida de la trazabilidad del proceso
archivistico.

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalué el impacto que tienen estos frente acada

uno de los cinco (5) ejes articuladores asi:

1. Administracién de archivos: incluye temas como infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

2. Acceso alainformacidn: transparencia, servicio al ciudadano, participacion y acceso.

3. Preservacién de lainformacidn: conservacion y almacenamiento.

4. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: infraestructura tecnoldgica y

seguridadinformética.

5. Fortalecimiento y articulacion:

definidos en el Manual de Formulacién

del Planinstitucional de Archivos General de la Nacion (Relacién con otros

modelos de Gestion)

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
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Tabla 2. Valoracion y priorizacion de los aspectos

criticos.
Z > 2] L Z
wo| 38 8 ol 8 2 2uwg
09l <0| g<9|Poyg| 502
zZz| 9 <§( =Jd3lo0amEl Y>3
)] [0 TT} w = =) )
20| WE| BBE|£0-3 EL0
ASPECTOS CRITICOS 2z 8@ 2 225 o oxzg TOTAL
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Falta de infraestructura fisica acorde a la
normatividad y espacios de
almacenamiento, en los archivos de
. 1 4 4 1 1 11
gestion y central
Aplicacion y actualizacion de las
Tablasde Retencién Documental (TRD) | 4 3 4 4 3 18
Elaboracion de las Tablas de
ValoraciénDocumental (TVD) 1 1 4 1 1 8
Falta articulacion de las Dependencias
en la claridad del proceso de Gestidn
Documental. 3 3 5 1 5 17
Desorganizacion en los archivos de
gestién y central. 5 5 5 5 5 20
Deficiencia en la conservaciony
preservacion de la informacion. 3 3 3 3 3 15
Medidas tecnoldgicas para preservar
yconservar la documentacion. 4 3 2 2 2 13
Falta de formulacién y actualizacion de
los procesos de apoyo de archivo
(planes, procedimientos, formatos, 4 3 4 4 4 19
manuales y programas).
La EDAT S.A.E.S.P. OFICIAL no uenta
con personal de planta encargado
delArchivo de la Institucion. 2 3 2 2 2 11
TOTAL,
e 27 28 33 23 26 132
calificacibn de 1 a5
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Realizada la sumatoria de los aspectos criticos con sus respectivos ejes articuladores, se
observa que: los aspectos en orden a solucionar quedaron de la siguiente forma:

1. Desorganizacion de los archivos de gestion y central.

2. Falta de formulacion y actualizacion de los procesos de apoyo de archivo
(planes,procedimientos, formatos, manuales y programas).

3. Aplicacion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD)

4. Falta articulacion de las Dependencias en la claridad del proceso de Gestion
Documental.

5. Deficiencia en la conservacion y preservacion de la informacion

6. Medidas tecnoldgicas para preservar y conservar la documentacion.

7. Falta infraestructura fisica acorde a la normatividad y espacios de
almacenamiento, enlos archivos de gestion y central.

8. La EDAT S.A.E.S.P OFICIAL no cuenta con personal de planta encargado del
Archivode la Institucion.

9. Elaboracion de Tablas de Valoracién Documental.

Una vez Identificados, la importancia que genera para la Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Tolima EDAT S.A. E.S.P. OFICIAL, se ordenaron de mayor a menor segun la prioridad.

Tabla 3 Estadistica de los aspectos criticos y los ejes articuladores con mayor impacto.

ASPECTO VALOR EJES VALOR
CRITICO ARTICULADORES

Desorganizacién en los archivos de Gestion y Central 20 Acceso é la 28
informacion

Falta de formulacién y actualizacién de los procesos de apoyo 19 Administracion o7

dearchivo (planes, procedimientos, formatos, manuales y de archivos

programas)

Aplicacién y actualizacion de las Tablas de Retencion 18 Administracién o7

Documental (TRD) de archivos.

Falta articulacién de las Dependencias en la claridad del proceso 17 Administracién o7

de Gestiébn Documental. de archivos.

Deficiencia en la conservacion y preservacion de la informacion. 15 Acceso é,la 28
informacién.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
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Aspectos

Medidas tecnoldgicas para preservar y conservar la documentacion. 13 tecnologicosy de 23
seguridad.

Falta de infraestructura fisica acorde a la normatividad y espacios 11 Preservacion de 23

de almacenamiento, en los archivos de gestion y central. la informacién.

La EDAT S.A E.S.P. OFICIAL no cuenta con personal de planta -

. N i Preservacion de
encargado del Archivo de la Institucion. Segun resol.629 de 2018- 11 . - 33
S la informacién
Funcion Pablica.
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4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima EDAT S.A. E.S.P. OFICIAL
garantizara la preservacion de la informacion, la administracion de los archivos y el accesoa la
informacién; con miras a:

Empresa Departamental
de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Tolima S.A.
E.S.P. Oficial

e Actualizar y aplicar las Tablas de Retencién Documental.

e Organizar Técnicamente los archivos de gestion.

e Elaborary llevar a la practica el Programa de Gestién Documental.

e Determinar esquemas de capacitacion y formacion interna para la gestién de
documentos.

e Adecuar las instalaciones fisicas para el almacenamiento, conservacion y
preservacionde la documentacion fisica y electronica.

e Elaborar las Tablas de Valoracibn Documental-TVD y organizar el fondo
acumulado, en espacios adecuados para la custodia y consulta de esta
documentaciéon queconforma la memoria de la EDAT S.A.E.S.P. OFICIAL.

¢ Disefar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion-SIC.

e Creacién del programa de transferencias documentales en la EDAT S.A. E.S.P.
OFICIAL.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado.
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5. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y
PROYECTOS.
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PLANES,
PROGRAMAS
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS YPROYECTOS
Falta de infraestructura
fisica acorde a la Tener en cuenta lineamientos establecidos
normatividad y espacios para espacios de los archivos. Adquisicion de
de almacenamiento, en los inmobiliarios acordes al acuerdo 049-2000 para| Plande adquisicion.
archivos de gestion y el almacenamiento de documentos.
central.
Aplicacion y actualizacion o
de las Tablas de Retencion Aplicar las TRD existentes y actualizarlas para Plan Insﬁtumonal de
Documental surespectiva convalidacion. archivos de [a
(TRD) entidad.
Elaboracion de las Tablas de Elaborar Tablas de Valoracion Documental, Plan Institucional de
Valoracion Documental. organizar fondo acumulado y su disposicion final| archivos de la entidad.

Manual de Archivo

Falta de articulacion de las General y Gestion

Dependencias en la

) Crear archivo intermedio (satélite), y Documental y Plan
claridad del Proceso de capacitar aplanta y contratistas. de
Gestién Documental. Capacitacion.

Aplicar las Tablas de Retencién documental
existentes.
Capacitar e implementar los formatos,

Desorganizacion en los manuales,que se estableceran por la entidad
archivosde gestion y central para la organizacion.

Plan Institucional de
capacitacion, plan
institucional de

_ _ archivos de la
Contar con archivos de Gestion y Central entidad.

Organizados e inventariados.

Manual del
Deﬁqenua en la _ Sistemalntegrado
conservacion ypreservacion Crear el sistema integrado de conservacion de
de la informacion. Conservacion.

Medidas tecnoldgicas para o _ o
preservar y conservar la Establecer planes estratégicos encaminados ala| Plan estratégico

Documentacion. implementacién de la Gestién Electronica. detecnologias

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
www.edat.gov.co. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado.
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PLANES,
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS 5;3 (?YF\I)EQII\'AI'?)SS

Falta de formulacion y
actualizacioén de los

procesos deapoyo de ) o Programa de
archivo (Planes, Actualizar y disefiar los procesos de Gestién
procedimientos, formatos, apoyoarchivisticos. Documental.

Manuales y programas.
La EDAT S.A.E.S.P.

OFICIAL no Contratar personal con perfil, capacitado y L
cuenta con personal de suficiente para dar cumplimiento a lo Plan de Provision
planta encargado del archivo establecidopor lares.0629 de 2018. Funcién deRecursos
PUblica. Humanos.

de lalnstitucion.
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5.1 PLAN DE ADQUISICION DE LA ENTIDAD

NOMBRE: PLAN DE ADQUISICION

Tener en cuenta lineamientos establecidos para espacios de los
archivos. Adquisicion de inmobiliarios acordes al acuerdo 049-2000

Objetivo del AGN, para el

almacenamiento de documentos

Aplica para las areas destinadas para archivos, para suplir las
Alcance necesidades logisticas, durante el proceso de implementaciéon de la

gestién documental de la EDAT
S.A.E.S.P. OFICIAL.

Gerencia, Secretaria General y Juridica, Direccion
Financiera y de Tesoreria.

Responsable

FECHA DE FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE
INICIO FINAL
Gerencia, Secretaria -
. . Marzo Diciembre _
Adquisicion General y Juridica, Fichas
. - . 2025 2025 )
estanteria Direccidon Financiera Técnicas
y de Tesoreria.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Mobiliario adquirido MOb”laiKl)Oa:)dqudo Conservacion 100%
TIPO CARACTERISTICAS OBLIGACIONES

Mobiliario para los archivos de
Gestion ycentral de la EDAT
S.A.E.S.P. OFICIAL.

De acuerdo con
Mobiliario especificacionestécnicas

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
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5.2 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Elaborar y/o actualizar los instructivos que permitan el desarrollo de los
Objetivo Procesos y Procedimientos de la Gestion Documental para unificar

criterios entoda la EDAT S.A.E.S.P. OFICIAL

El PGD de la EDAT S.A. E.S.P. OFICIAL, se desarrollara con toda la
informacion que produzca y reciba la Empresa, independientemente
del soporte en el que se encuentre (fisica, electronica y digital) a corto,

Alcance mediano y largo plazo, desde la recepcién y produccion hasta la
disposicion final, en el marco de las
TRD.

Responsable Archivo, Sistemas, Secretaria General y Juridica, Tics

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE

DE INICIO FINAL

Informe de
o ejecuciéon de
Actualizacion de _ _ fOrmatos
formatos Archivo, Tic, control Marzo Diciembre g '
procedimientos interno 'y secretaria 2025 2025 procedimientos,

planes y manuales
para su respectiva
a probacion.

planes y manuales general y juridica

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Programas y planes ejecutados e

Implementar el SIC | implementados/total programas yplanes | Creciente | 100%
que componen el SIC*100

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBLIGACIONES
Humano Profesionales, Técnicos y Auxiliares

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web
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5.3 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD

NOMBRE: Plan institucional de archivos de la entidad.
Aplicacion de las TRD existentes; actualizacion y Elaboracionde
Objetivo las TVD para la organizacion del fondo documental
acumulado y su disposicion final.
Alcance Involucra toda la entidad.
Responsable Archivo, Secretaria General y Juridica
ACTIVIDAD | RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE
INICIO FINAL
Primerafase: ..
series Archivo. S ari Marzo Diciembre Primera fase: Informe de avance
misionales. Grc Ivo,I eJcrg ;na 2025 2025 | gequnda fase: TRD actualizadas,
Segunda fase: eneral y Juridica y TVD para revision.
Series no
misionales
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Preparada.s, para . ?enes Creciente 100%
aprobacion. identificadas*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Aprobacion comité institucional de
Gestion y Desempefio para
Humano Implementacion aprobaciéndel consejo Territorial de
Archivo
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5.4 MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

NOMBRE: Manual del Sistema Integrado de Conservacion
Creacion e implementacion de instrumentos archivisticos
Objetivo necesarios para el control y recuperacion de lainformacion.

Mediante la implementacion del manual del sistema integrado de
conservacion SIC de la EDAT S.ALE.S.P OFICIAL, se busca
conservar la informacién contenida en los archivos de gestion, central
Alcance e histdrico independientemente del soporte en el que se encuentre
registrada (fisicos y electrénicos)

Responsable Archivo, Secretaria General y Juridica
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE
INICIO FINAL
Archivo,
Secretaria Marzo Diciembre Documento
Elak_)orar ylo General Yy 202 2025 consolidado
actualizar el SIC Juridica
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Programas y planes
ejecutados e

Implementacion del implementados/total Creciente 100%

Sic programas y planes que
componen el SIC*100
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Implementacién
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5.5 PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA

NOMBRE: PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS

Aprobacién  Proyecto implementacion de tecnologia,

Objetivo establecer planes estratégicos encaminados a la
implementacion de la gestion electrénica

Alcance Sera disefiado para todas las dependencias de la entidad

Responsable sistemas, archivo, Secretaria General y Juridica.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE
INICIO FINAL

Sistemas, archivo

Elaboracm.r,l y/ Secretaria Generaly Marzo Diciembre Proyecto .p,ara
actualizaciény o 2025 2025 aprobacion
i Juridica.
aprobacion
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Numero de Dep(?ndenmas Creciente 100%
asistentes capacitadas *100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano, Herramientas Adquisicién deequipos de
- L computo
Tecnoldgicos tecnolégicas
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5.6 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
GESTION DOCUEMNTAL
capacitacion e implementacion de las guias, formatos, manuales e
o instrumentos archivisticos establecidos por la entidad para la
Objetivo organizacion de los archivos gestion,
central e historico
| Asesoria en la aplicacion de metodologia del planinstitucional de
Alcance capacitacion Gestién Documental
Responsable Archivo, Secretaria General y Juridica.
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE
INICIO FINAL
Capacitacién alos
funcionarios en - i6
Archivo, secretaria Marzo Diciembre Aprobguon y
procesos de v Jurfdi 2025 2025 Planilla de
organizacion de generaly Juridica. asistencia
archivo
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Numero de Dep(?ndenmas Creciente 100%
asistentes capacitadas *100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano, Herramientas -
L . . Cumplimiento
Tecnoldgicos tecnologicas
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5.7 MANUAL DE ARCHIVO

NOMBRE: MANUAL DE ARCHIVO
- Definir los criterios de manejo de gestion documental de la

Objetivo
EDAT S.A.E.S.P. OFICIAL
Aplica para todas las dependencias y los servidores de la Empresa en
ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas que

Alcance produzcan, tramiten 0 manejen algun tipo
de informacion y/o documentacion institucional

Responsable Archivo, Secretaria General y Juridica.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE
INICIO FINAL
) Archivo, -
Aplicarlo en todas Secretaria Marzo Diciembre
las dependencias
p General y 2025 2025 Manual
Juridica
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Aplicacion Socializacion Creciente 100%
*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Persona idonea Cumplimiento
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www.edat.gov.co. La copia o impresion diferente a la publicada, sera
considerada como documento no controlado.



http://www.edat.gov.co/

EDAT

Empresa Departamental
de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Tolima S.A.
E.S.P. Oficial

Gestor
PDA
TOLIMA

PLAN INSTITUCIONAL DEARCHIVO -

5.8 PLAN DE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo: GDO-PLA-001 Versién: 05

Vigente desde: 2025/01/31
Péagina 22 de 24

NOMBRE PLAN DE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS
Contratar personal para dar cumplimiento a lo establecido por la ley
o general de archivo y la resolucion 0629 de 2018 del Departamento
Objetivo Administrativo de la
Funcion Publica
Alcance Organizacion de los archivos de la entidad
Responsable Gerencia, Secretaria General y Juridica.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE
INICIO FINAL
Contratar personal para dar
cumplimiento a lo establecido
por la ley general de archivo Gerencia
y la resolucion 0629 de 2018 Secretaria Marzo | Diciembre
del Departamento General y 2025 2025 Contrato
Administrativo de la Juridica.
funcion Publica
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Personal calificado Personal calfficado Creciente 100%
*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Experiencia enprocesos de
Humano Persona idonea gestion documental
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6. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL.

La Evaluacion y el seguimiento al PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR se realizaraasi:

Empresa Departamental
de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo del Tolima S.A.
E.S.P. Oficial

Linea Estratégica: A cargo de Gerencia, Secretaria General y Juridica y el comitéInstitucional
de Evaluacion y Desempefio. En este nivel se analizan los riesgos y amenazasinstitucionales al
cumplimiento de los planes estratégicos; y en consecuencia se garantizael cumplimiento de
estos.

Primera Linea de Defensa: A cargo de Archivo, Secretaria General y Juridica; encargadosdel
mantenimiento de los controles internos e implementacion de acciones correctivas.

Segunda Linea de Defensa: A cargo de Direccion Administrativa de Control Interno a través de
la funcién de auditoria interna.
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1.CONTROL DE CAMBIOS
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FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION
2021/10/19 Edicion inicial del documento 01
2022/01/31 Actualizacion fechas de objetivos y mapa de ruta para 02

la vigencia 2022

Actualizacién del documento, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

2022/01/31 03

Actualizacion del documento, teniendo en cuenta Ia
normatividad vigente y las recomendaciones de mejora
2024/01/31 definidas en el marco del Sistema Integrado de Gestion| 04
a partir de las Auditorias Internas y demas instrumentos
de evaluacion.
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