2 DE FEBRERO DE 2023

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.L.C.E-E.B.P.

HERRAMIENTA ARCHIVISTICA PARA LA PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL
EMPRESA DE ACUEDUCTO. ALCANTARIWADO Y ASEO DE YOPAL EICE ESP

Carrcra 19 Mlo. 2/-34
Afo 2023 Al 2027

agina 0 de 8



Naturaleza Juridica: La EAAAY E.I.C.E ESP, es una Empresa Industrial y Comercial
de Estado descentralizada del orden municipal, cuyo objeto social es la prestacién
de los Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, y sus
actividades complementarias de barrido y limpieza de vias y &reas publicas,
transporte, tratamiento, aprovechamiento y disposicion final de Residuos sélidos de
origen residencial o comercial, asi como la recoleccidn, trasporte y recoleccion de
escombros, en el municipio de Yopal y su naturaleza Juridica. Es la de una empresa
industrial y comercial del estado, con personeria juridica, autonomia administrativa
y financiera y capital independiente, de conformidad con la Ley 489 de 1998 de
acuerdo con lo contemplado en las Leyes 142 de 1994 y 689 de 2001 y las demas
disposiciones.

Dentro de su proceso de organizacion administrativa, un eje importante es la
Aplicacién de la Gestiéon Documental.

Una herramienta de Planificacion importante es el PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO - PINAR, La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal en
cumplimiento del decreto 2609, articulo 8 “Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental” ha previsto para la vigencia 2023 -2027 como una de sus
estrategias fundamentales desarrollar el Plan Institucional de Archivos -PINAR,
teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagnostico
integral de archivos y los factores criticos sefalados como oportunidades de
mejora. Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que con la
aprobacion debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la
entidad para la atencion oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas
orientadas a la preservaciéon del patrimonio documental.

De igual manera con la adopcion de herramientas archivisticas se busca optimizar
los procesos de la oficina del Archivo Central de la empresa, contribuyendo a la
aplicacion de buenas practicas en el manejo documental, con el objetivo de que las
funciones a ejecutar sean eficientes, eficaces y encaminadas hacia el mejoramiento
continuo.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO
Aportar bienestar y calidad de vida a la sociedad yotalefa, con el suministro
optimo y continio de agua potable, la conduccién sanitaria de residuos
liquidos y la recoleccidon y disposicion final de basuras, aplicando en cada
caso avances cientificos y tecnologia de punta; asi mismo promoviendo el

desarrollo y la calificacién del talento humano, con criterio de compromiso
social y calidez en el servicio.
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Ser una empresa lider en la prestacién de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo, con mayores indicadores de
cobertura en la atencion al cliente, niveles de excelencia en la
aplicacién tecnoldgica y efectividad en las operaciones econdmicas,
que garanticen su crecimiento y la hagan auto sostenible.

La empresa tiene como objeto principal la prestacion de los Servicios
Publicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, y sus
actividades complementarias de acuerdo con lo contemplado en las
Leyes 142 de 1994 y 689 de 2001 y las demas disposiciones que las
reglamenten, modifiquen, complementen o sustituyan.

Cuando la categoria del sector privado logre demuestra, por algun
medio técnicamente valido, que ofrece mayores niveles de calidad, la
reduccion de los costos de operacion y efectividad en la prestaciéon del
servicio, y que todos estos se trasladan a los beneficios para los
clientes, la empresa Implementa mecanismos de asociacidn o
delegacion para que los personajes desarrollados cuenten actividades,
siempre que se mantenga la regulacién, el control publico del negocio
y la vigilancia correspondiente.

POLITICA DE SERVICIO

POLITICA DE CONTROL

POLITICA TARIFARIA

POLITICA DE SENSIBILIZACION SOCIAL
POLITICA AMBIENTAL

POLITICA DE AUSTERIDAD

POLITICA DE CALIDAD

POLITICA DE IMAGEN CORPORATIVA
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+ RESPONSABILIDAD: Es la facultad que le permite al hombre
interactuar con sus semejantes, dando cumplimiento o respuesta a
sus compromisos sin presion externa, aceptando y queriendo las
consecuencias que sobrevengan de sus actos libres y conscientes; la
responsabilidad de grupo se refiere a la manera como se conoce y
acepta las consecuencias por las decisiones y los comportamientos
adoptados colectivamente.

+« HONESTIDAD: La honestidad tiene relacion con el honor, la
dignidad, la honra, el decoro, la honorabilidad, la razonabilidad, la
moderacién y las buenas costumbres. La honestidad es enemiga de
la mentira, del hurto y del engafio; defiende a toda costa la verdad,
lo que permite a quien posee la frente levantada y la mirada serena
inspirando respeto.

+ RESPETO: Significa valorar los demas, acatar su autoridad vy
considerar su dignidad. El respeto exige un trato amable y cortés; es
la esencia de las relaciones humanas, de la vida en comunidad, del
trabajo en equipo; de la relacién interpersonal. El respeto conoce la
autonomia de cada ser humano y acepta complacido el derecho a ser
diferente.

L

COMPROMISO: Un compromiso es aquel en el que ponemos toda
nuestra pasion y empefio y que podemos hacer realidad con el
respaldo, la retroalimentacién permanente y el cumplimiento de
nuestros deberes. También se permite el grado de identificacion que
se tiene con el trabajo, lo que genera una buena disposicion
personal y el deseo de continuar participando activamente del
proyecto, para lograr los propdsitos.

+ TRABAJO EN EQUIPO: Por equipo de trabajo que entiende el
conjunto de personas que trabajan de manera interdependiente,
aportando habilidades complementarias para el logro de un
propdsito comun con el cual estd comprometido, buscando la
excelencia en el desempefio y una meta con la que se sienten
solidariamente responsables.

*

LEALTAD: Es un sentimiento de apego y fidelidad que nos inspira
las personas que admiramos y apreciamos las ideas con las cuales
nos identificamos. La lealtad implica un alto sentido de pertenencia
a la empresa, de acatamiento a sus superiores jerarquicos y de
amistad con los compaferos de trabajo; por ello hace primar los
intereses de la empresa y de la sociedad antes que los propios o los
particulares de terceros.

Pagina 3 de 8



4+ CONVIVENCIA Y COMUNICACION: El hombre en sociedad y solo
en ella puede hacerse como persona; cada ser humano necesita de
los demas para subsistir y para crecer La convivencia es una
experiencia placentera; ella permite al hombre compartir vy
comunicar, expresar sus sentimientos y participar en sus deseos,
anhelos y esperanzas.

+ JUSTICIA: La justicia consiste en conocer, respetar y hacer valer
los derechos de las personas; implica reconocer, aplaudir y fomentar
las buenas acciones y las buenas causas; también implican condenar
todos aquellos que comportamientos que hacen dafno a los
individuos o la sociedad y velar porque los responsables estan
debidamente castigados por las autoridades correspondientes.

4+ TOLERANCIA: Es la comprensidon y respeto, hacia las maneras de
pensar, actuar y sentir de los demas, asi como también nuestras
propias. Permitir a las personas ser e irrepetibles que tengan
derecho a sus propios criterios, juicios y decisiones; que los
intereses, deseos y necesidades son particulares, que las metas,
propdsitos 'y propodsitos ajenos no tienen que coincidir
necesariamente con los propios.

4+ COMPANERISMO: Es el arte de brindar amistad con amor. El
compaferismo implica la disposicién a dar la mano al otro, orientarlo
en sus dificultades, acompafarlo en sus penas y alegrias. Es un
producto personal puro y desinteresado, ordinariamente reciproco,
que nace y se fortalece con el trato; sus cimientos son la verdadera
amistad, la sinceridad, la generosidad y el afecto mutuo.
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Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, garantizara el
fortalecimiento y articulacién, el acceso a la informacion y la administracién de los
archivos, proyectando implementar un sistema de administracion de archivos
digital, el apoyo al Archivo de Gestion de la Direccién Comercial en lo concerniente
a los del expediente de suscriptores, aplicando normas técnicas materia de
archivos y documentos establecidos en las Tablas de Retencion Documental.
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La empresa de Acueducto,

Retencion Documental.

Los expedientes de suscriptores se
encuentran desorganizados

Los obI'etivos establecidos iara cumilir con la vision estratéiica del PINAR son:

Alcantarillado y Aseo de Yopal
garantizara el fortalecimiento y articulacién, la administracion de los archivos y el
acceso a la informacion, proyectando implementar un sistema de administracion
de archivos electrdénicos, la organizacion de los historiales de los usuarios, normas
técnicas colombianas en materia de archivos y documentos y las Tablas de

EICE ESP,

Crear instrumentos archivisticos que
permitan la organizacion de archivos de
gestion, particularmente los expedientes
de suscriptores.

Formular procesos de gestién documental
para la organizacién del historial de
suscriptores.

Falta de empatia para la aplicacion de
las normas técnicas colombianas en
materia de archivos y documentos.

Cumplir con el Programa de Gestidon
Documental PGD en la empresa EAAAY
EICE ESP de YOPAL

Las Tablas de Retencion Documental
TRD estan sujetas actualizacion
debido a que durante los dos ultimos
afios el organigrama de la Entidad ha
sufrido variaciones.

Se deben elaborar nuevamente las TRD
de acuerdo <con el organigrama
funcional de la empresa EAAAY EICE
ESP de YOPAL.

Fortalecimiento y articulacion

implementar medidas de seguridad para
proteger la informacién confidencial de la
entidad y articularlo con los demas
sistemas de gestion de la empresa EAAAY
EICE ESP de YOPAL

Administracion de archivos.

Crear mesas de trabajo para fortalecer el
conocimiento en los funcionarios de la
empresa de Servicios EAAAY EICE ESP en
temas de gestién documental.

Proyectar la distribucién fisica del espacio
destinado para el archivo central en la
empresa.

Emplear mobiliario y elementos de
conservacion adecuados para los archivos
de gestion y central de la empresa.

Acceso a la informacion.

insistir en la utilizacién del
QFDocument como mecanismo de
consulta agil y eficiente de manejo a la
informacion.




Los siguientes son los planes y proyectos asociados para cumplir con los objetivos

del PINAR:

Los expedientes de
suscriptores se
encuentran
desorganizados

instrumentos
archivisticos que permitan la
organizacion de archivos de

Crear

gestion, particularmente en
los expedientes de
suscriptores.

Formular procesos de gestion
documental para la
organizacion del historial de
usuarios

Falta de empatia para la
aplicacion de las normas
técnicas colombianas en
materia de archivos y
documentos.

Cumplir con el Programa de
Gestion Documental PGD en la
empresa EAAAY EICE ESP de
YOPAL

Las Tablas de Retencidn
Documental TRD estan
sujetas actualizacion
debido a que durante los
dos ultimos afnos el
organigrama de la
Entidad ha sufrido
variaciones.

Se debe elaborar
nuevamente las TRD de
acuerdo con el organigrama
funcional de la empresa
EAAAY EICE ESP de YOPAL.

Fortalecimiento y
articulacion

Implementar medidas de
seguridad para proteger la
informacién confidencial de la
entidad y articularlo con los
demas sistemas de gestion de
la empresa EAAAY EICE ESP
de Yopal

Programa de Gestion
Documental PGD para
la empresa EAAAY
EICE ESP de YOPAL.

Administracion de
archivos.

Crear mesas de trabajo para
fortalecer el conocimiento en
los funcionarios de la empresa
de Servicios EAAAY EICE ESP
en temas de gestion
documental.

Plan Institucional de
capacitacién en la
entidad.




Proyectar la distribucién fisica
del espacio destinado para el | Plan de organizacion
archivo central en la empresa. | de archivos de
gestion y central.
Mejoramiento de la

Emplear mobiliario y distribucidn fisica del
elementos de conservacion archivo central.
adecuados para los archivos

de gestion y central de la Plan de compras
empresa.

insistir en la utilizacion del

Acceso a la informacion. QFDocument como
mecanismo de consulta agil | Plan estratégico
y eficiente de manejo a la informatico

informacion.

CORTO MEDIANO PLAZO | PLAZO
PLAZO(1ANO) | (1 A 3 ANOS) LARGO (4
ANOS EN
ADELANTE)
2024 | 2025 | 2026 2027

2023

Programa de Gestién
Documental PGD para la
empresa EAAAY EICE ESP
de YOPAL.

Plan Institucional de
capacitacién en la entidad.
Plan de organizacién de
archivos de gestion y
central. Mejoramiento de
la distribucidn fisica del
archivo central.

Plan de compras

IRt ",,
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NIDIA ESPERANZA ALVAREZ MARINO
PROFESIONAL DE LA OFICINA DE ARCIVO Y CORRESPONDENCIA
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