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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

1. INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta - ESSMAR E.S.P., en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, especialmente el articulo 4
“Principios Generales”, de la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional, especialmente en el Articulo 16 “Archivos” del
decreto 2609 de 2012, principalmente el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la gestion
documental” (Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, 2014); ha previsto como
estrategia, desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, se ha teniendo como punto
de partida las necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos, hallazgo
sefialados como oportunidades de mejora en las visitas de auditoria, el diligenciamiento del
Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion (FURAG). Para tal efecto se han
contemplado objetivos y metas que minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para
la administracion adecuada de los documentos y preservacién del patrimonio documental. En
el 2021 se lograron avances significativos en la mejora de este proceso, como la
implementacion de la politica institucional de gestién documental, aumento en el recurso
humano, mejora de las condiciones del espacio destinado al archivo central, capacitacion a todo

el personal que genera 0 maneja informacion institucional entre otros.

En el 2022 se realizaron actividades para la creacion y actualizacion de instrumentos
archivisticos, en el 2023 se continuo con esta tarea culminado asi la elaboracién de las Tablas
de Retencion Documental el cual estan a espera de su presentacion y aprobacion ante el comité
de gestion y desempefio, también se gestionaron recursos para la adquisicion de un software en
gestion documental en el cual en articulacién con la Subgerencia Corporativa se estudiaron

propuestas con el fin de evaluar que las funcionalidades del aplicativo sean acordes a las
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necesidades de las Empresa, una vez realizado los estudios pertinentes se pretende inicial con

la implementacidn de la herramienta tecnoldgica en el afio 2024.

A finales de 2023 principios de 2024 con el apoyo de la alta direccién se logré reubicar
y unificar el deposito de archivo central mejorando las condiciones del deposito destinado al
archivo central, asi mismo se elabor6 y aprob6d el SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION [SIC] con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 06 de
2024 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion
de Documentos” de la Ley 594 de 20007, es importante mencionar que, debido a los cambios
de administracion de la Empresa, estos procesos se han ralentizado, sin embargo con el
propdsito de dar continuidad a metas que adn no se han concluido, en el presente documento
se presentan las actividades que la Empresa llevara a cabo a partir del 2025, teniendo en cuenta
que el PINAR es el instrumento de planeacion para el quehacer archivistico en el cual se
determinan estrategias de orden administrativo, econémico y tecnoldgico que guiaran a la

entidad en los cambios positivos en esta materia.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta - ESSMAR E.S.P., es
actualmente la empresa encargada de la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado,
aseo, alumbrado publico y actividades complementarias a su razdon social del distrito de Santa

Marta.

Su naturaleza juridica esté definida de acuerdo con el articulo segundo del decreto 282
de noviembre del 2016, en donde se establece lo siguiente: la Empresa de Servicios Publicos
del Distrito de Santa Marta -ESSMAR E.S.P.- es una empresa industrial y comercial del
Distrito Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta, de caracter oficial prestadora de
servicios publicos domiciliarios dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente, vinculada a la Alcaldia Mayor del Distrito Turistico, Cultural e

Histdrico de Santa Marta.

De acuerdo con lo dispuesto en el decreto 282 de noviembre del 2016 el cual modifica
el Decreto 986 del 24 de noviembre de 1992, se amplia el objeto de la Empresa de Servicios
Publicos de Aseo del Distrito de Santa Marta "ESPA E.S.P." y cambia su denominacidn por la
de EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA
"ESSMAR E.S.P". Con lo anterior la ESSMAR E.S.P. pasa a ser la empresa prestadora de los
servicios publicos de acueducto y alcantarillado, aseo, servicio de alumbrado publico y

actividades complementarias.

Asi mismo, y de acuerdo con el articulo cuarto del decreto 282 de noviembre del 20186,
la empresa se sujetara a lo previsto en la ley 142 de 1994, y en lo no regulado por ella en lo
sefialado en la ley 489 de 1998 para las empresa industriales y comerciales del estado y las

normas que las complementen, sustituyan y adicionen.
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Mediante resolucion SSPD No. 20221000943055 del 22 de noviembre de 2021, la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios ordend la toma de posesion de la

ESSMAR E.S.P., por las causales 59.1 y 59.7 de la Ley 142 de 1994.

Mediante resolucion SSPD No. 20221000943055 del 12 de octubre de 2022, se designo
a EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.S.P. — E.P.M., identificada con NIT.
890904996-1 representada legalmente por el ingeniero JORGE ANDRES CARRILLO
CARDOSO identificado con cedula de ciudadania 79°065.374, como agente especial de la
intervenida ESSMAR E.S.P., y esta a su vez confirié poder general, amplio y suficiente a
HERNAN ANDRES RAMIREZ RIOS, identificado con cédula de ciudadania néimero
15°384.657, para que represente al mandante por virtud de su designacion como Agente
Especial de la intervenida, con objeto de llevar la administracion general de los negocios de la
intervenida conforme a ello, de ejecutar las funciones como Agente Especial(el “Encargo” o
“Mandato), conforme a las funciones previstas para el Agente Especial en el articulo 24 de la
Ley 510 de 1999, y el articulo 9.1.1.2.4. del Decreto 2555 de 2010, aplicables por remision del
articulo 121 de la Ley 142 de 1994, y las contenidas como Gerente General en el Decreto 986

de 1992, modificado por el Decreto 282 de 2016.

El Agente Especial de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO
DE SANTA MARTA - ESSMAR E.S.P. designado mediante resolucién SSPD-

20241000490285 del 29 de agosto de 2024, en uso de sus atribuciones (...)

Que, mediante la resolucion SSPD-20241000490285 del 29 de agosto de 2024 se
designé como Agente Especial de la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta

- ESSMAR E.S.P. a ISIS MARGARITA NAVARRO CERA, con cédula de ciudadania No.
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1.082.854.071, la cual asumid el cargo el dia 30 de agosto de 2024, conforme acta de posesion

de la misma fecha, para la administracion de la intervenida.

3. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para elaborar el Plan institucional de Archivo — PINAR, se adopt6 la metodologia
presentada por el Archivo General de la Nacidn en el Manual de Formulacion del PINAR, se
identificaron los aspectos criticos de la funcidn archivistica partiendo del analisis del
autodiagndstico del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion [MIPG], hallazgos y acciones
adelantadas desde el 2021 hasta el 2024 registrados en las auditorias e informes del proceso

de Gestién Documental.

3.1.  Definicion de aspectos criticos

Como resultado del proceso antes mencionado, se identificaron los siguientes

aspectos criticos, los cuales definiendo planes y proyectos se deben fortalecer:

IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS
No. Aspectos Criticos Hallazgos Riesgo Asociado
1. Politica de gestion documental [ o Marco normativo de la o Incumplimiento normativo y
desactualizada politica desactualizado. legal.
o No cuenta con o Pérdida de informacion clave y
metodologia general para accesibilidad limitada.
la creacion, uso, o Falta de eficiencia y
mantenimiento, retencién, duplicacién de esfuerzos
acceso y preservacion de la [ o Deficiencias en la seguridad y
informacion, proteccion de la informacién.
independiente de su o Problemas en la rendicion de
soporte y medio de cuentas y transparencias.
creacion.
2. Falta de capacitacién en o No se encuentra articulado | o Incumplimiento normativo y
gestion documental con los procesos de legal.
induccion y reinduccion o Deficiencias en el manejo y
referente a las clasificacion de documentos.
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herramientas con las que
cuenta la entidad para el
desarrollo de la funcién
archivistica.

Perdida parcial o total de
informacion institucional.

Falta de seguridad en el manejo
de la informacion.

Dificultan en el cumplimiento
de la politica de transparencia y
acceso a la informacion.

Dificultad para velar por la
trazabilidad de las
comunicaciones oficiales

No se utilizan herramientas
tecnoldgicas con las que
cuenta la Empresa para
innovar en la gestion de las
comunicaciones oficiales
que permitan tener
seguimiento sobre los
tiempos de respuesta del
responsable del tramite.

Incumplimiento normativos y
legales.

Dafio a la reputacion y
confianza del usuario.
Sanciones por parte de entes de
control.

Deterioro de la relacion con
entes de control.

Dificultad para velar por la
conservacién documental

No se desarrolla el
programa de capacitacion
de conservacion preventiva
descrito en el Sistema
Integrado de Conservacion
en articulacién con el Plan
Institucional de
Capacitacion.

No contamos con
suficientes estanterias para
el almacenamiento de los
expedientes transferidos al
archivo central.

Se carece de personal
suficiente para la
implementacion del
Sistema Integrado de
conservacion.

No contamos con
Elementos de Proteccion
Personal [EPP] para el
proceso de
implementacion de
restauracion de planos y
para el programa de
limpieza.

No contamos con
mobiliarios para maltiples
formatos (Planotecas)

Dificultan en el cumplimiento
del programa de Re-
almacenamiento.

Deficiencia en la
implementacion de los
programas del sistema
Integrado de Conservacion.
Falta de seguridad del personal
para el manejo de los procesos
de limpieza, re-
almacenamiento.

Pérdida parcial o total de
informacién (Planos)

Dificultad para gestionar
documentacion electrénica de
archivo.

No se cuenta con
aplicativos para la
creacion, manejo y
conservacion de

Incumplimiento normativo y
legal.

Pérdida parcial o total de
informacion electrénica.
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informacion en soporte o Dificultad para acceder y

electronico. recuperar informacion.

o Debilidades en la trazabilidad y
control sobre los documentos.

Tabla 1 Aspectos criticos

3.2.  Ejesarticuladores

Basandonos en los principios de la funcidn archivistica dados en el articulo 4 de la
Ley 594 de 2000%, se instituyen los ejes articuladores los cuales confrontan con los aspectos

criticos y analiza su valoracion y se priorizan las necesidades.

EJES ARTICULADORES

EJE DESCRIPCION

Administracién de archivos Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad
y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

Acceso a la informacion Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano, y la organizaciéon documental.

Preservacion de la informacion Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de
informacion.

Aspectos tecnolégicos y de Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la

seguridad. infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y articulacion Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental

con otros modelos de gestion.

Tabla 2 Ejes articuladores

3.3.  Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Los aspectos criticos reconocidos se evaluaron frente a los ejes articuladores (Ver

Evaluacion de Aspectos Criticos), en el cual se logré priorizar las necesidades de la siguiente

manera:

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN. Ley 594 de 2000. Por medio del cual se dicta
la Ley General de Archivos (...)
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1. Politica de Gestion Documental 10 7 1 2 3 23
desactualizada
2. Falta de capacitacion en gestion 3 4 0 0 8 15
documental
3. Dificultad para velar por la conservacion 6 5 10 0 6 27
documental
4. Dificultad para velar por la trazabilidad de 3 10 0 8 2 23
las comunicaciones oficiales
5. Dificultad para gestionar documentacion 6 8 8 10 6 38
electrénica de archivo
TOTAL 28 34 19 20 25

Tabla 3 Priorizacion aspectos criticos

3.4.  Formulacidn de la vision estratégica

Para formular la Vision Estratégica, la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de
Santa Marta - ESSMAR E.S.P. se basé en los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor

sumatoria para fijarlo de la siguiente manera:

“La Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta - ESSMAR
E.S.P. Velara por el acceso a la informacién, la administracion del
archivo, el fortalecimiento y articulacion de la Gestién Documental con
miras a implementar una politica de gestion documental actualizada, el
plan de conservacion documental y tecnologia acorde a las necesidades

de la Empresa como herramienta de gestion”.
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Para formular los objetivos, se tomd como base la Visidn Estratégica, teniendo los

siguientes resultados que se registran en orden prioritario:

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES /PROYECTOS
ASOCIADOS

Dificultad para gestionar
documentacion electrénica de archivo

Implementar herramientas
tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la Empresa.

La Implementacion del
Software esta liderada por el
Grupo de TIC adscrito a la
Subgerencia Corporativa.

Dificultad para velar por la
conservacion documental

Implementar el sistema integrado
de conservacion - SIC

Implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion -
SIC

Politica de Gestion Documental
desactualizada

Actualizar la Politica Institucional
de acuerdo con la normativa actual

Actualizacion e
implementacion de politica de
gestion documental

Dificultad para velar por la
trazabilidad de las comunicaciones
oficiales

en la Empresa para velar por la

oficiales

Implementar tecnologia disponible

trazabilidad de las comunicaciones

Sistematizacion de la Gestion
de la correspondencia

Falta de capacitacion en gestion
documental

Capacitar a personal nuevo y
antiguo en buenas practicas en la
Gestion Documental

Plan de induccion y
reinduccion

Tabla 4 Formulacion de objetivos
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OBJETIVOS

PLANES /
PROYECTOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

2024

TRIMESTRE

2

3

Dificultad para velar por

la conservacion
documental

Implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

1

Actualizacion del diagnéstico integral de archivo. (1 al afio)

2.

Programa de inspeccién y mantenimiento. (1 al afio)

wouwouwuwouoa

Q

Identificar area de archivo.

Identificar elementos de seguridad para realizar la inspeccion.

Identificar los pardmetros de inspeccion.

Disefiar lista de chequeo para inspeccion.

Aplicar en inspeccién lista de chequeo a las instalaciones fisicas.

Informe de la Inspeccién con las acciones a corto plazo y largo plazo a desarrollar.
Plan de mejoramiento de acuerdo con la inspeccion a las instalaciones de archivo de la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA —
ESSMAR E.S.P. (Si lo amerita)

Seguimiento al cumplimiento de las acciones a corto y largo plazo.

NOTA: Realizar a todas las areas de la Empresa que cuenten con espacios de archivo de gestion.

3.

Programa de limpieza de areas de archivo (1 mensual)

o

NOTA
financiera se deben realizar 1 vez por semana.

Limpieza de los documentos y de las areas e instalaciones de archivo central.
Limpieza de las estanterias de archivo central.

: La limpieza de los archivos de Gestion se realiza con el apoyo del area administrativa y

4. Programa de capacitacion y sensibilizacién. (1 al afio)
~ Articulado con el Plan de induccién y reinduccién
~ Registrar la asistencia de los participantes

5. Programa de saneamiento ambiental (1 Semestral)

Secretaria General /
Grupo Gestion
Documental

Direccion de Capital
Humano / Grupo
Desarrollo Humano
(SST)
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Q

Solicitar servicio a la Direccion Administrativa y Financiera / Area de mantenimiento
donde se especifica la fumigacion (Desinsectacion, Desratizacion)
Informe técnico o certificado (Expedido por el proveedor).

6.

Programa de almacenamiento y Re-almacenamiento

NOTA: Este programa esté sujeto al programa de inspeccion y mantenimiento.

Politica de Gestion Actualizacion e 1. Realizar autodiagnostico del Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos Secretaria General /
Documental implementacion de [MGDA] Grupo Gestion
desactualizada politica de gestion Documental
documental 2. Documentar la politica institucional

3. Presentar para aprobacion la politica institucional

4. Publicar la politica institucional

5. Implementar la politica institucional
Dificultad para velar por | Sistematizacion de la 1. Realizar autodiagnéstico del nivel de cumplimiento normativo. Secretaria General /
la trazabilidad de las Gestion de la Grupo Gestion
comunicaciones oficiales | correspondencia 2. Creary parametrizar plantilla para el registro y radicacién de comunicaciones oficiales. Documental

3. Capacitar al personal encargado de la ejecucion del procedimiento.

4. Realizar seguimiento y actualizacion.

Tabla 5 Hoja de ruta
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El seguimiento y monitoreo se llevara a cabo mediante los informes trimestrales del Plan de Accién Anual entregados a la Oficina

Asesora de Planeacion Estratégica y Gestion Regulatoria:

Objetivo estratégico: Cumplimiento del Plan Institucional de Archivo [PINAR]

Estrategia N°1: Implementacién Sistema Integrado de Conservacién

SIC]

Programa de inspeccién y (# de inspeccidn realizada / # de Sujeto a contar con los elementos

mantenimiento inspecciones planeadas) *100 19 inspecciones N/A N/A 01/04/2025 30/09/2025 de proteccion personal que seran
requeridos en el primer trimestre.

Programa de limpieza de (# de limpiezas realizadas / # de Sujeto a contar con los elementos

areas de archivo limpiezas planeadas) *100 4 limpiezas N/A N/A 03/03/2025 31/12/2025 de proteccion personal [EPP] que
serén requeridos en el primer
trimestre.

Programa de capacitacion y (# de capacitaciones realizadas En articulacién con el plan de

sensibilizacion | # de capacitaciones 1 capacitacion N/A N/A 01/01/2025 31/03/2025 induccioén y reinduccién.

planeadas) *100
Programa de saneamiento (# de fumigaciones realizadas / Este programa se implementa en
ambiental # de fumigaciones planeadas) 2 fumigaciones N/A N/A 01/04/2025 31/12/2025 articulacion con la Subgerencia
*100 Corporativa.

Obijetivo estratégico: Cumplimiento del Plan Institucional de Archivo [PINAR]

Estrategia N°1: Actualizacién Politica de Gestién Documental.

Realizar autodiagnéstico de 01/01/2025 31/03/2025

MIPG

Documentar politica 01/01/025 31/03/2025

Presentar para aprobacion de (# de actividades realizadas / # 5 actividades N/A N/A 01/04/2025 30/06/2025

la politica institucional de actividades planeadas) *100

Publicar politica institucional 01/04/2025 30/06/2025

Implementar politica 01/04/2025 31/12/2025

institucional

Obijetivo estratégico: Cumplimiento del Plan Institucional de Archivo [PINAR]

Estrategia N°1: Sistematizacion de la gestion de la correspondencia.

Realizar autodiagnéstico de la 01/01/2025 31/01/2025

gestion de la correspondencia

Crear y parametrizar plantilla 01/01/2025 31/01/2025

para el registro y radicacién de

comunicaciones oficiales (# de actividades realizadas / # 4 actividades N/A N/A

Capacitar al personal de actividades planeadas) *100 01/01/2025 31/01/2025

encargado de la ejecucion del

procedimiento

realizar seguimiento y 03/02/2025 31/12/2025

actualizacion

* Para visualizar el Plan de Accién Anual de clic al siguiente enlace: Plan_Accion.xIsx
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