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INTRODUCCIÓN

La empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP en procura de dar cumpl¡m¡ento a

las políticas arch¡vísticas exigidas por elArchivo General de la Nación y con el fin de

fortalecer la gestión documental de la entidad, desarrolla su Plan Institucional de

Archivos PINAR, definido como un ¡nstrumento para la planeación de !a función

archivística, el cual se articula con los demás planes y proyectos estratégicos

previstos por Ia entidad.

Se resalta su importancia como soporte a Ia planeación estratégica en los aspectos

archivísticos de orden normativo, administrativo, económico, técnico y tecnológico;

toda vez que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el

servicio alciudadano, como a la promoción activa delacceso a la información pública;

y por lo mismo, la empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP debe asegurarse de

que existan procedimientos claros para la creación, gestión organización,

conservación y acceso de los mismos.

Con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012,1a entidad ha previsto

desarrollar para e! periodo 2022 a|2028 el Plan lnstitucional de Archivos - PINAR,

teniendo en cuenta las necesidades en el Diagnóstico lntegral realizado

anteriormente.

Finalmente se realiza la proyección de requerimiento para el desarrollo de

actividades y se mide los avances y la ejecución de las actividades con el fin de

finiquitar necesidades del proceso de gestión documental.
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1. OBJETIVOS

1.1. OBJET¡VO GENERAL

Formular el Plan lnstitucional de Archivos (PINAR) para la Empresa Aguas de

Barrancabermeja SA ESP, acorde con la metodología establecida por el Archivo

General de la Nación y las necesidades institucionales que se reflejan en los

aspectos críticos.

,1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Realizar un diagnóstico integral de archivos, que permita conocer el estado

actualde la gestiÓn documental en la entidad'

o ldentificar y valorar los aspectos críticos de la gestión documental en los

resultados del diagnóstico integral de archivos'

o Definir la visiÓn y los objetivos estratégicos que orientarán el desarrollo de la

gestión documental en un espacio de tiempo determinado.

o Seguimiento, revis¡ón y actualizaciÓn periÓdica, técnico, funcionaly normativo'

de los lineamientos y parámetros archivísticos en cuanto a los procesos y

procedimientos de la Gestión Documental'

o Gestionar la incorporación de personal idóneo tanto a nivel profesional que

permita refozar los procesos archivísticos y la optimización de los

procedimientos y lineamientos en materia de Gestión Documental para la

entidad.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El contexto estratégico que da soporte y en que se basa el PINAR de la entidad es:

2.1. MtStON

Somos una empresa que presta serv¡c¡os públicos domiciliarios de acueducto y

saneamiento básico en el área de influencia, a través de la gest¡ón integral de

procesos para Ia satisfacción de los grupos de valor.

2.2. VIS¡ÓN

Ser una empresa posicionada y sostenible, con altos estándares de calidad a través

de la optimización de los procesos y el compromiso constante de medición y mejora.

2.3. VALORESCORPORATIVOS

o Honestidad

o Respeto

o Comprom¡so

o Diligencia

o Justicia

El Plan lnstitucional de Archivos (PINAR) está dirigido a empleados públicos,

trabajadores oficiales y demás colaboradores que participan directamente de la

creac¡ón, gestión, mantenimiento y disposición fina! de registros de información

pública, que participaran de manera responsable y proactiva para liderar de manera

3. ALCANCE
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coordinada en la adopción de estrategias su implementación y el alcance de las

metas establecidas.

4. BENEFICIOS DEL PINAR

o Brinda soporte a la planeación estratégica de la entidad en los aspectos

archivísticos de orden normativo, administrativo, económico, técnico y

tecnológico.

o Permite optimizar el uso de los recursos archivísticos.

¡ Mejorar la eficiencia administrativa.

o Articular y coordinar los planes, programas y proyectos.

5. DEFINICIONES

a

a

o

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teóricos, prácticos y técnicos

de los archivos.

Aspecto critico: Percepción de problemáticas referentes a la función

archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluación de Ia

situación actual.

Tabla de Retención Documental: Listado de series, con Sus

correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Plan lnstitucional de Archivos (PINAR): lnstrumento archivístico que

permite generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento

lógico a los planes y proyectos que en materia archivística formule la Entidad.

Seguridad de la lnformación: Los sistemas de gestión documental deben

mantener la información administrativa en un entorno seguro. Preservación de

la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la información; además,

o
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O

puede involucrar otras prop¡edades tales como: autenticidad, trazabilidad, no

repud¡o y fiabilidad.

6. MARCO LEGAL

o

Ley 594 de 2000: por medio de la cual se d¡cta la ley general de archivos y se

dictan otras disposiciones: Artículo 21. Programas de Gestión Documental.

Las entidades públicas deberán elaborar programas de gest¡ón de

documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes,

en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos.

Decreto 2609 de 2012 Articulo 7:

La gestión documental de las entidades públicas se desarrollará a partir de los

siguientes instrumentos archivisticos:

a. El Cuadro de Clasificación Documental (CCD)

b. La Tabla de Retención Documental (TRD)

c. El Programa de Gestión Documental (PGD)

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

e. El Inventario Documenta!

f. Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos

g. Los bancos terminológicos de tipos, ser¡es y subseries documentales

h. Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las

funciones de las unidades administrativas de la entidad.

i. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorías

adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables

a los documentos
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7. LINEAS DE DEFENSA

Línea Estratégica: Aprobar las políticas, Objetivos, metas, estrategias y as¡gnación

de recursos para !a Gestión Documenta!.

Primera Línea de Defensa: El Proceso de Gestión Documental y todos los procesos,

quienes deberán aplicar la normativa asociada a la gestión de Archivos ya sea en

sus arch¡vos de gest¡ón como central según !a competencia. En esta instanc¡a se

debe Proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la información

gestionando controles de seguridad como herramienta que permita anahzat riesgos.

Segunda Línea de Defensa: Comité lnstitucional de Gestión y Desempeño,

presidido por la secretar¡a general, quien bajo el liderazgo de la Dirección de

Planeación asume un rol de monitoreo a la gestión documental, mediante el

seguimiento periódico a las metas institucionales contempladas en el Plan

lnstitucional de Archivos y Plan de Gestión Documental. De igual forma se

monitoreará el cumplimiento de los planes de mejora resultado del autodiagnóstico

de la gestión documental del MIPG as¡ como de las auditorías internas y externas.

Bajo el liderazgo de la Subgerencia de Planificación, se asume el compromiso de

realizar monitoreos de calidad en cada uno de los procesos de Gestión documental,

esto con el fin de identificar las debilidades en cada proceso y contrarrestarlas con

un plan de acción anual que permita el mejoramiento y estandarización de los

procesos.
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Será e! principalsoporte de Ia Gestión Documentalel proceso de talento humano con

la formulación del plan estratégico de recursos humanos para incluir la capacitac¡ón

y el recurso humano necesar¡o para la Gestión Documental.

Tercera Línea de Defensa: Bajo el liderazgo de la Oficina de Control de Gestión,

qu¡enes en su rol independiente deberán en e! marco de sus auditorías internas y

seguimientos, realizar la evaluación a la implementac¡ón de la Política de Gestión

documenta! y lineamientos institucionales adoptados.

8. DEFINICION DE ASPECTOS CRíTIGOS

A partir de la información recopilada mediante la formulación de! diagnóstico integral

de archivos, encuestas del estado actualde los archivos de la entidad, se definen un

conjunto de aspectos que se consideran críticos y que vienen de !a mano con un

factor de riesgo.

Estos aspectos críticos deterioran la forma como se ejecutan las actividades de

archivo, como se producen y conservan los documentos y como la administración

asume una postura frente a la gestión documental institucional. El objetivo es

minimizar el factor de riesgo planeando y aplicando acciones dirigidas a mejorar y

superar los diferentes escenarios críticos.

lncumplimiento legal, colapso operativo, reprocesos

recurrentes, incumplimiento en los entregables.

1. Se evidencia ausencia de seguimiento al plan de

acción institucional suscrito con elArchivo General de

la Nación.

Perdida de información, ausencia de búsquedas oportunas,

omisión por desconocim¡ento de la información que se custodia.

2. No existe un inventario documental del archivo

central, con el cual se asegure la identificación, la

ubicación exacta y la recuperación de los

expedientes.

ejecución de los procesos de gestión documental, producción

desordenada y no controlada de los documentos de archivo'

Uso no controlado formatos y formularios, en la3. En la carpeta compartida del sistema de gestión no

se evidencia el aseguramiento ni el seguim¡ento a los

$§§GOA§OGIA§O
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documentos del proceso de Gestión documental

aciualizados y fi rmados.

4. Los siguientes documentos se encuentran

desactualizados Programa de Gestión Documental

(PGD), Sistema lntegrado de Conservación (SlC),

Manual de archivo y correspondencia, es necesario

realizar un manual de taxonomia para

estandarizac¡ón de descripciones documentales.

Emisión o trámite de documentos sin atributos de validez legal

y criterios de integridad, falta de unidad de criterios en la

producción, almacenamiento y administración de los

documentos, improvisación en los procedimientos y ejecución

de soluciones sobre la marcha, carencia en la aplicación de

programas de conservación.

Acumulación de información que ha perdido sus valores,

dificultad en la planeación y aplicación de procedimientos de

disposición final, no se hace uso del instrumento archivístico

TRD como lo menciona la ley.

5. No se evidencia la aplicación de Tablas de Retención

Documental (TRD) con el fin de identificar la

disposición final de los documentos y la

diferenciación entre Archivo Central y Archivo

Gestión del proceso, asi mismo la identificación de las

series documentales que harán parte del Archivo

Central y Archivo Histórico.

Expedientes incompletos en los cuales no se observa fechas de

presentac¡ón, aprobación y/o adopción de los instrumentos

archivisticos y su vigencia.

6. No se evidencian los aclos administrativos en los

cuales se presentan, aprueban y se adoptan los

instrumentos archivisticos en sus respeclivos

expedientes.

7. No se ha definido el presupuesto requerido, asociado

a la infraestructura locativa y mobiliario para archivos

de gestión, central e histórico.

lmposibilidad en el manejo de las condiciones ambientales y

físicas del archivo en sus diferentes etapas, carencia de áreas

de consulta y reprografía suficientes.

lnformación no veraz al momento de presentar un avance de

actividades.

8. No se ev¡dencian evaluaciones y seguimientos a los

programas y planes del proceso.

Falta de control de la información que entra y sale de la entidad,

asi como el aseguramiento de las respuestas oportunas a las

PQRSD.

9. No se da el seguimiento y aseguramiento de los

consecutivos de comunicaciones oficiales, mediante

un export que debe generar el sistema de información

y este a su vez será soporte del expediente físico.

etapas del archivo, lmposibilidad de establecer

responsabilidades en la custodia y administraciÓn del archivo en

las diferentes etapas del arch¡vo, desconocimiento de la

acumulación, cant¡dad y características y valores de la

documentación.

en la recuperación de la en las diferentes

10. No se lleva un consolidado de los inventarios

documentales de las dependencias y un inventario

Único por toda la entidad.

Posibilidad de pérd¡da de documentos por

la recuperación de la información en las diferentes etapas del

archivo.

extravío, en11. No se evidencia la consolidaciÓn de las hojas de

control en formato digital en una ruta compartida de

todas las dependencias.

Presencia de roedores, ¡nsectos,

deterioro de la información por suciedad.

pérdida delZ. Falta organización visual y jornadas de aseo en el

archivo central, depuración de información en mesas,

estantes sillas etc.

Vigente a partir de:

aaaa-mm-dd

RIG§GEA§OGfAtrO
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'13. No se han implementado campañas, jornadas que

incentiven el cuidado y la custodia de los acervos

documentales.

Carencia de personal suficiente e idóneo para manejar la

administración y custod¡a de los archivos, falta de inducción, re

inducción y capacitación del personal en los temas de gestión

documental.

14. No se evidencian soportes de capacitación y

entrenamiento a los funcionarios que hacen parte del

proceso de Gestión Documental.

Desconocimiento de las normas que regulan la Gestión

Documental actualizada, por lo cual imposibilita la

retroalimentación del conocimiento en las diferentes

dependencias.

Fuente: Elabonción prcpia

9. PRIORIZACIÓN DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Se basa en los principios de la función archivística dados elArtículo 4 de la Ley 594

de 2000.

9.1. Administrac¡ón de archivos

lnvolucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la politica,

los procesos y los proced¡mientos y el personal.

9.2. Acceso a la informac¡ón

Comprende aspectos como la transparencia, la participación y e! servicio al

ciudadano y la organización documental.

9.3. Preservación de la información

lncluye aspectos como la conservación y el almacenam¡ento de la información.

9.4. Aspectos tecnológicos y de seguridad

Abarca aspectos como la seguridad de la información y Ia infraestructura tecnológica

9.5. Fortalecimientoyarticulación

RI§§GCI A§OCIADO
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lnvolucra aspectos como la armonización de la gestión documental con otros

modelos de gestión.

De acuerdo a los principios de la función archivistica mencionados anteriormente la

entidad procede a evaluar con cada aspecto crítico, dando el siguiente resultado:

10 395 I 8 8
1. Se evidencia ausencia de seguimiento al plan de acción

institucional suscrito con el Archivo General de la Nación.

4110 10 I 5
2. No existe un inventario documental del archivo central, con el

cual se asegure la identificación, la ubicación exacta y la

recuperación de los expedientes.

I

10 406 8 8 I
3. En la carpeta compart¡da del sistema de gestión no se

evidencia el aseguramiento ni el seguimiento a los documentos

del proceso de Gestión documental aclualizados y firmados.

9 10 4910 't0 t0

4. Los siguientes documentos se encuentran desactualizados

Programa de Gestión Documental (PGD), Sistema lntegrado

de Conservación (SlC), Manual de archivo y correspondencia,

es necesario realizar un manual de taxonomia para

estandarización de descripciones documentales.

7 12l0 10 9

5. No se evidencia la aplicación de Tablas de Retención

Documental ORD) con el fin de identificar la disposición final

de los documentos y la diferenciación entre Archivo Central y

Archivo Gestión del proceso, asi mismo la identificación de las

series documentales que harán parte del Archivo Central y

Archivo Histórico.

253 3 84 7
6. No se evidencian los aclos administrativos en los cuales se

presentan, aprueban y se adoptan los instrumentos

archivisticos en sus respeclivos expedientes.

6 314 7 95
7. No se ha definido el presupuesto requerido, asociado a la

¡nfraestructura locativa y mobiliario para archivos de gestión'

central e histórico.

4 I 276 548. No se evidencian evaluaciones y seguimientos a los programas

planes del

266 4I 53

No se da el seguimiento y aseguramiento de los

de comunicaciones oficiales, mediante un export que debe

generar el sistema de información y este a su vez será soporte

9. consecutivos

del expediente flsico.

6 366 77 t0lO. No se lleva un consolidado de los inventarios documentales de

un inventario Unico toda la entidad.las

378 510 6
11. No se evidencia la consolidación de las hojas

formato digital en una ruta compartida de todas las
de control en

dependencias.

Vigente a partir de:

aaaa-mm-dd
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39t0 5 59 10
12. Falla organización visual y jornadas de aseo en el archivo

central, depuración de información en mesas, estantes sillas

etc.

5 7 378 I 93. No se han implementado campañas, jornadas que incentiven

el cuidado y la custodia de los acervos documentales.
1

9 9 386 6 8
14. No se evidencian soportes de capacitación y entrenamiento a

los funcionarios que hacen parte del proceso de Gestión

Documental.
507104 96 9993 115TOTAL I

Fuente : Elabonción propia

Una vez finalizada la evaluación por eje articutador, se suman los criterios de

evaluac¡ón ¡mpactados; teniendo en cuenta que la sumator¡a por eje articulador no

puede ser superior a diez.

IO.FORMULACóN DE LA VISIÓN ESTRATEGICA

Se ordenaron los aspectos críticos y Ios ejes articuladores, según la sumatoria de

impacto de mayor a menor, para la formulación de la Visión Estratégica, la entidad

tomó como base los aspectos críticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de

impacto.

Orden de prioridad de los aspectos crÍt¡cos y ejes articuladores:
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49

Los siguientes documentos se
encuentran desactualizados Programa
de Gestión Documental (PGD), Sistema
lntegrado de Conservación (SlC),

Manual de archivo y correspondencia,

es nec¿sario realizar un manual de

taxonomia para estandarización de

descripciones documentales.

10 t0 't0 9 10

6 4210 10 9 7

No se evidencia la aplicación de Tablas

de Retención Documental (IRD) con el

fin de identificar la disposición final de los

documentos y la diferenciac¡ón entre

Archivo Central y Archivo Gestión del
proceso, asi mismo la identificación de

las series documentales que harán parte

del Archivo Central y Archivo Histórico.

2

41't0 I 5I t0

3. No existe un inventario documental del

archivo central, con el cual se asegure la

identificación, la ubicación exacta y la

recuperación de los expedientes.

t0 408 I 86

4. En la carpeta compartida del sistema de
gestión no se evidencia el

aseguramiento ni el seguimiento a los

documentos del proceso de Gestión

documental aclualizados y fi rmados.

398 10I I5
5. Se evidencia ausencia de seguimiento al

plan de acción institucional suscrito con

el Archivo General de la Nación.

395 510 't0I
6. Falta organización visual y jornadas de

aseo en el archivo central, depuración

de información en mesas, estantes sillas

etc.

3896 8 96

No se evidencian soportes de

capacitación y entrenamiento a los

funcionarios que hacen Parte del

7

de Gestión Documental.

37568 10hojas de control en formato digital en una

ruta compartida de todas las

la consolidación de las

dependencias.

8. No se

375 7I8 8
9. No se han implementado camPañas,

jornadas que incentiven el cuidado y la
custod¡a de los acervos documentales.
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367 67 't0 6

10. No se lleva un consolidado de los

inventarios documentales de las

dependencias y un inventario Único por

toda la entidad.

6 3l7 I5 1

11. No se ha definido el presupuesto

requerido, asociado a la infraestructura

locativa y mobiliario para archivos de

gestión, central e histórico.

8 276 5 41
12. No se evidencian evaluaciones y

seguimientos a los programas y planes

del proceso.

266 48 53

13. No se da el seguimiento Y

aseguramiento de los consecutivos de

comunicaciones oficiales, mediante un

export que debe generar el sistema de

información y este a su vez será soporte

del expediente fisico.

8 253 34 7

14. No se evidencian los aclos

administrativos en los cuales se

presentan, aprueban y se adoptan los

instrumentos archivisticos en sus

respec{ivos expedientes.

Fuente : Elabora,ción prcpi a

A partir de Io anter¡or, la empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP, fijó la

siguiente formulación de objetivos.

La entidad garantizará el acceso y preservación de la información el fortalecimiento

y la articulación con todos los planes estratégicos de la entidad.

1 1. FORMULACIÓN DE OBJETIVOS

para la formulación de los objetivos, se tomaron como base los aspectos críticos y

ejes articuladores incluidos en las Visión Estratégica con el siguiente resultado:
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Elaborar o actualizar el Programa de

Gestión Documental (PGD).

a

Elaborar o actualizar el manual de

archivo y corresPondencla

a

Elaborar o actualizar un manual de

taxonomia.

a

Realizar o actualizar el sistema

lntegrado de Conservación.

a

Los siguientes documentos se encuentran

desactualizados Programa de Gestión

Documental (PGD), Sistema lntegrado de

Conservac¡ón (SlC), Manual de archivo y

correspondencia, es necesario realizar un

manual de taxonomia para estandarización de

descripciones documentales.

1

Elaboración de un Sistema de

para Documentos ElectrÓnicos de

Archivo (SGDEA)

Realizar la aplicación correcta de las

TRD de acuerdo a la disposiciÓn final

de cada serie y subserie documental,

mediante acta del ClGyD, establecer

de acuerdo a TRD la disposiciÓn final

de cada exPediente.

Ac'tualización de Tablas de Retención

Documental ORD) de acuerdo a la

nueva estruclura organizacional

adoptada.

a

o

a

gestión

2. No se evidencia la aplicaciÓn de Tablas de

Retención Documental (TRD) con el fin de

identificar la disposición final de los documentos

y la diferenciación entre Archivo Central y Archivo

Gestión del proceso, asi mismo la identificación

de las series documentales que harán parte del

Archivo Central y Archivo Histórico.

Elaborar al detalle el inventario

documental del archivo central' en el

cual se pueda identificar las series,

subseries, fechas extremas de los

expedientes, con el fin de realizar la

aplicación de TRD Y clasificar la

información de acuerdo a su

disposición final.

a

3. No existe un inventario documental del archivo

central, con el cual se asegure la identificación,

la ubicación exacta y la recuperación de los

expedientes.

sistema de gestión, realizar mesas de

trabajo con el fin de actualizar los

documentos del Proceso de GestiÓn

Documental, definiendo los

documentos vigentes y los obsoletos'

asi mismo, el control de versiones y

flrmas de aProbación.

a En conjunto con el profesional del

4. En la carpeta compartida del sistema de gestión

no se evidencia el aseguramiento ni el

seguim¡ento a los documentos del proceso de

Gestión documental adualizados y firmados'

OBJETIVOS
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Realizar seguimientos trimestrales,

con cierre de actividades, soportes y

evidencias de los Planes de

institucionales.

a5. Se evidencia ausenc¡a de seguimiento al plan de

acción institucional suscrito con el Archivo

General de la Nación.

Elaborar un instructivo de limpieza,

aseo y mantenimiento de los archivos

de la entidad.

a6. Falta organización visual y jornadas de aseo en

el archivo cenkal, depuración de información en

mesas, estantes sillas etc.

Realizar un plan de capacitaciÓn con

su respectivo cronograma de ejecuc¡ón

medible y cuantificable, mediante

soportes y aclas.

a

entrenamiento a los funcionarios que hacen parte

del proceso de Gestión Documental.

7 No se evidencian soPortes de capacitación y

Efectuar seguimientos mensuales,

mediante visitas a las áreas, con el fin

de consolidar las hoias de control en

formato digital.

oNo se evidencia la consolidación de las

control en formato digital en una ruta compartida

de todas las dependencias.

8. hojas de

Realizar un plan de capacitación con

su respectivo cronograma de ejecución

medible y cuantificable' mediante

soportes y actas.

a

que incentiven el cuidado y la custodia de los

a@rvos documentales.

9. No se han implementado campañas, jornadas

mediante visitas a las áreas, con el fin

de consolidar el inventario documental

de toda la entidad en formato digital.

a Efecluar seguimientos mensuales,

documentales de las dependencias y un

inventario Único por toda la entidad.

10 de los inventariosNo se lleva un consolidado

Presentar un ProYecto de

de las áreas de archivo ajustado a la

realidad.

a adecuación

asociado a la infraestructura locativa y mobiliario

para archivos de gestión, central e histórico'

11 No se ha definido el presupuesto requerido,

los diferentes planes para el proceso

de Gestión Documental.

a Realizar seguimientos trimestrales a

los programas y Planes del Proceso

12. seguimientos aNo se evidencian evaluaciones Y

En articulaciÓn con el

sistemas, realizar mesas de trabajo, en

las cuales se exPongan, las

necesidades Para el control del

sistema de radicación de la entidad'

a área de

consecutivos de comunicaciones oficiales,

mediante un export que debe generar el sistema

de información y este a su vez será soporte del

expediente físico.

de los13. No se da el seguimiento Y aseguramiento

administrativos que aprueben Y

adopten los instrumentos archivisticos

de la entidad, Para que hagan Parte

¡ntegral del exPediente.

a Recuperar Y asegurar los actos

cuales se presentan, aprueban y se adoptan los

instrumentos archivisticos en sus respectivos

expedientes.

14. No se evidencian los actos administrativos en los

OBJETIVOS
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Fuente: Elaboración propia

I2.MAPA DE RUTA Y SEGUIMIENTO

Los objetivos y eltiempo establecido para desarrollar el PINAR en !a empresa Aguas

de Barrancabermeja SA ESP son ¡os siguientes, asi m¡smo el seguimiento a los

planes institucionales se real¡za de manera trimestral.
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Programa de gestión Documental

aprobado y adoptado mediante ac{o

administrativo.

Manual de taxonomia aprobado Y

adoptado mediante acto administrativo.

Sistema lntegración de Conservación

(SlC) aprobado y adoptado mediante

acto adm¡n¡strat¡vo.

Manual de Archivo y Correspondencia

aprobado y adoPtado mediante aclo

administrativo.

a

a

a

a

(PGD)
Elaborar o actualizar el Programa

Documental (PGD).

Elaborar o actualizar un manual de

taxonomia.

Elaborar o adualizar el manual de archivo y

correspondencia.

Elaborar o actualizar el Sistema lntegrado de

Conservación (SlC).

de Gest¡ón
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Procedimiento para la aplicación de

Tablas de Retención Documental TRD

aprobado y adoptado med¡ante acto

administrativo.

Sistema de Gestión Para Documento

Electrónico de Archivo (SGDEA)

aprobado y adoptado med¡ante acto

administrativo

Tablas de Retención Documental TRD

aprobado y adoptado mediante acto

administrativo.

o

a

o

aplicación correcta de las TRD de

acuerdo a la disposición final de cada serie y

subserie documental, mediante acla del

ClGyD, establecer de acuerdo a TRD la

d¡sposic¡ón final de cada expediente.

Elaboración de un Sistema de Gestión de

Documentos Elecfrónicos de Archivo

(SGDEA).

Actualización de Tablas de Retención

Documental $RD) de acuerdo a la nueva

estructura organizacional adoptada.

a

o

2. Realizar la

Formato Único de lnventario

Documental completo del Archivo

Central aprobado y adoptado mediante

acto administrativo.

a

3. Elaborar al detalle el inventario documental

del archivo central, en el cual se pueda

identificar las series, subseries, fechas

extremas de los expedientes, con el fin de

realizar la aplicación de TRD y clasificar la
II información de acuerdo a su disposición
I

| final.
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Actas de reun¡ón de las mesas de

trabajo realizadas con evidencias de las

activ¡dades realizadas (mfnimo 4 actas

en la vigencia y un acta de verificación

de la oficina de Control de Gestión)'

ade gestión, ¡ealiza¡ mesas de trabajo con el

fin de actualizar los documentos del proceso

de Gestión Documental, definiendo los

documentos vigentes y los obsoletos' asi

mismo, el control de versiones y firmas de

aprobación.

4. En articulación con el profes¡onal del sistema

lnforme de seguimientos Y c¡erres

trimestrales presentados en instancia

del comité lnstitucional de Gestion y

Desempeño (mfnimo I actas en la

v¡genc¡a)

a

cierre de actividades, soportes y evidencias,

a los planes acción institucionales asociados

a la Gestión Documental.

5. Realizar seguimientos trimestrales, con

lnstructivo de orden Y limpieza en

instalaciones de arch¡vo aprobado y

adoptado mediante ac{o administrativo

a las

mantenimiento de los archivos de la entidad

6. Elaborar un instructivo de limpieza, aseo y

Plan de capacitación con su respectivo

cronograma de ejecución, monitoreado

en instancia del comité institucional de

gestion y desemPeño.

aRealizar un plan de capacitación con su

respectivo cronograma de ejecución medible

y cuantificable, mediante soportes y actas

dirigido a todos los funcionarios (Debe hacer

7
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parte integral de

capacitac¡ón).

Plan lnst¡tuc¡onal de

evidencias de la consolidación de las

hojas de control digitales, en las 7

dependencia de la entidad.

a Acta de reunión Y seguim¡ento con

visitas a las áreas, con el fin de consolidar

las hojas de control en formato digital.

Ebctuar seguimientos mensuales, mediante

Plan de caPacitación, camPañas de

sensibilización a todos los funcionarios,

mon¡toreado en instancia del comité

institucional de gest¡on y desempeño'

a
Real¡zar un plan de caPacitación

para el proceso de Gestion Documental con

su respectivo cronograma de ejecución

medible y cuantificable, mediante soportes y

actas.

9 exclusivo

lnventario Documental consolidado de

toda la entidad, en las 7 dependencia de

la entidad.

a

visitas a las áreas, con el fin de consolidar el

inventar¡o documental de toda la entidad en

formato digital.

10. Efectuar seguim¡entos mensua les, mediante

Proyec{o para la adecuación de la

¡nfraestructura, mobiliario y talento

humano para el archivo, aprobado en

instancia del comité de gestion Y

desempeño.

a

áreas de archivo ajustado a las necesidades

1'l Presentar un proyecto de adecuación de las

dzuenvos, pLANES o PRo-cña[il4§
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lnforme de seguimientos Y

evidencias, presentados en instancia del

comité institucional de gest¡on Y

desempeño.

a cierre con

diferentes planes del proceso de Gestión

Documental.

12. Realizar seguimientos

Actas de reunión de las mesas

trabajo realizadas con evidencias de las

actividades realizadas (mÍnimo 4 actas

en la vigencia y un acta de verificación

de la oficina de Control de Gestión).

o de

realizar mesas de trabajo, en las cuales se

expongan, las necesidades para el control

del sistema de radicación de la entidad.

13. En articulac¡ón con el área de sistemas,

Expedientes debidamente conformados

con toda la trazabilidad de las acciones.

a

14. Recuperar Y asegurar

administrativos que aprueben y adopten los

instrumentos archivisticos de la entidad,

para que hagan parte integral de los

expedientes.

los ac{os

Fuente: HaboraciÓn propia
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l3.ANEXOS

Para la formulación del Plan lnstituc¡onal de Archivo PINAR, de la empresa Aguas

de Barrancabermeja SA ESP, se tuvo como soporte los siguientes documentosl

o Diagnóstico Integral de Archivos

o PIan de mejoram¡ento del proceso

r Cronograma de ejecución en Excel.



CIERRE ACTIVIDADAOES PINAR VIGENCIA (2020.2024) AGUAS DE BARRANCABERMEJA SA ESP

Cronograma de €Pacitac¡ón,
actas de reunión, registro
fotografi@s vigencia 202 1

74vo

En la vigencia 2021 se
cumple a¡ lOOoA, 2022
evaluado a oclubre 30 de
2022 debio en@ntrar@ en
un 83% y se cumplio un

Jomada de sens¡bil¡zación
vigenc¡a 2021, €mpaña
instrumentos archivist¡cos

1000k '10070

de

v

Documentales)un sentido de Pertenencia
los documentos y

Campaña de sensib¡lizac¡ón
e ¡mplementación de

archivisticos de la entidad.
mnseryacton.

a su prcdu@¡ón,

los n¡veles de la organización para
documenlal de la ent¡dad en
PDmoveÍ el sistema de lnstitucional en Archivo y Gest¡ón

Documentos (Asesorías

1

20vo
Documentos en etapa de
¡n¡ciaciónN/A o%

500k 750k

En todas las areas fue
implementada la hoja de @ntrol Y

se avanza en la realización al
mismo tiempo que se @nfoman

200k

2Oo/o 500/o 75o/o solicialidas las TRD y se
areas

En todas la areas de la
ent¡dad se ha
implementado las Tablas
de Retención Documental,
as¡ @mo las hojas de
ontrol y el inventario
documenlal

Documento ¡ealizado, Pendiente
presentación Y aprobación en
instancia de ClGyD.

360/o

N/A Oo/o 50vaestandarización de las descr¡pciones
ident¡ficación del exped¡ente.

Tener un avance signif¡€tivo
temas de auditor¡as,

polít¡€s, creación de manuales

de los archivos
de acuerdo a las

lntegrado de Conservación SIC

lmplementación de la hoja de @ntrol
ya aprobada Por la entidad

Organización de los archivos de
TRD aprobadas Por la entidad

instructivos. asi como

e implementación

N/A
No aplica ya que la entidad se

en@entra en etapa de
implementac¡ón de TRD.

N/A

100%

El cronograma de
kansferencias no se
realiza aun, pue§to que las
araas estan en etapa de
organizac¡ón y depuEción
de sus archivos de gestión.N/A

Documento en refomulac¡ón Y

actualizac¡ón100%

3
de

documentalinventariounElaborar
Documentales.con

y préstamos 9n todas Actualización Programa

de

del archivo. - PGD

y estricto,
i claras de control

Gestión.

el
estaEste proeso se

realizando con
20%20vo 2004

Se esta realizando el Pro@so de
revis¡on de la €rpeta compartida
SIG pata actualizar los
documentos del Proceso de

100vo

@
oest¡ón de la entidad los itemslCrear una coyuntura de todas las

íatantes que tienen relación @n elldependencias con el ProgEma de

sistema de gestlón doamentallGestiónOocumental.
,^.ril,,.,^ñ.r I

4

50%

Documento actualizado por

la tecnologa del proceso
de gestión documental,
pend¡ente instancia de
aprobación ClGyD.

500/o

Documento realizado, Pendiente
presentación Y aprobación en
instanc¡a de ClGyD.

N/Amanual de archivo Y
5

5Oo/o 50o/o

Pend¡ente adquirir el modu¡o Para
archivo, en el cual se indexe la

inromación d¡gitalizada.
N/A

500/o

Se real¡zó la dig¡tal¡zación con fin
de @nsulta @n 2 @ntralos de

obras inconclusas.
N/A

Con la treación del manual
de taxonom¡a y el
instrucl¡vo de creación de
exped¡entes digitales, la
ent¡dad inic¡a un trans¡ción
@n un enfoque digital.Cada vigencia se hace la

inversión paE fortale@r el área
de Gesiión Do@mental.

7ovo

100% 1O0o/o 1000/0

v

para ser

lade anualidad presupuestal
demodulos necesario lapara

actualizac¡onos.
decontrol lav@ntrol indexacione

cuentaenteniedopÉviamente
DocumentalGestiondePrograma

específicamenle
y articulación

Dig¡talización
infomación

e indexación

un Sottware Para

de gestión d@mental
asi mismos

sistematizac¡on de la
hac¡endo uso de un Sotfwate
gest¡on documental @n

6

1000/o

Añualmeñte la entidad
destina presupuesto para
él fortal€cim¡ento de la
gest¡ón documental.

1 007o 1 00Yo

Plan¡llas de evidencia de entrega
de €rpetas, ganchos Plasli@s Y

€ias x200.
1OO7o

de Éjas, €rpetas
que cumplan @n

v

Aciualizar el esquema de
que pem¡ta

y mejores heramienias

tecni€s
maqu¡nas

la ¡mplementacion de

7

56%77o/o 520/0TOTAL PROMEDIO DE CUMPLIMIENTO POR VIGENCIA

2

actualizar o @nstru¡r
de



Programa de gestión Documental (PGD) aProbado y

acto admin¡strat¡vo.

acto admin¡strativo.

Sistema lntegrac¡Ón de Conseruación (SlC) aprobado y

acto administrativo.

l\¡anual de taxonomia aprobado y adoptado mediante

Manual de Archivo y Conespondencia aPrcbado y

de Conservac¡ón (SlC).

Elaborar o actualizar el manual de archivo y

Elaborar o actual¡zar el Sistema

1 Elaborar o actual¡zar el Programa de Gest¡ón

Ooamental (PGD). Elaborar o actualizar un manual de

sene€da subserie documenlal,la de vfinaldisposición
aderdode TRDestablecerdelacta ClGyD.

Rsalizar la apli€ción @recta de las TRD de aüardo

final de eda exped¡ente

Pro@d¡miento para la apl¡€ción de Tablas de

TRD aprobado y adoptado mediante acto administrativo'

S¡stema de Gestión para Documento Electróni@ de

(SGDEA) aprobado y adoptado mediante acto admin¡strat¡vo

Tablas de Retenc¡ón Documental TRD aprobadas y

acto administrativo

Actualización de Tablas de Retenc¡ón

(TRD) de acuerdo a la nueva estructura

Fomato Único de lnventario Documental completo del
Elaborar al detalle el inventario documental del

en el cual se pueda identificar las series,

exlrgmas de los expedientes, con el f¡n de

la apliGc¡ón de TRD y clasifimr la infomación de

su dispos¡c¡ón f¡nal.

el defincondemesasrcalizaÍ trabajog€st¡ón,
de Documental,Gestióndeldocumentos proceso

En art¡culación @n el profesional del sistema

los documentos v¡gentes y los obsoletos,

el control de veGiones y firmas de aprobaciÓn'

Actas de reunión de las mesás de traba.io real¡zadas

un acta de verificación de la oficina de Control de Gestión)'
de las act¡vidades real¡zadas (minimo 4 actas en la

trimestralescreres pfesentadosdelnfome vsegu¡mientos
Gestionde (mínimolnstitucional Oesempeñov@mitédel

en la vigenc¡a)

Rsalizar seguimientos trimestrales, con c¡eÍe
soportes Y evidencias, a los Planes

asociados a la Gest¡ón Documental.

Elaborar lnstruclivo de orden y limpieza en las instalac¡ones de

y adoptado mediante acto administrativo
un instructivo de limpieza, aseo

de los archivos de la entidad.

SUdeuñRealizar Gpac¡taciónplan
medible cuantifiÉble,vejecuc¡ón

lostodos func¡onariosactas adirigidov
lnstitucionalPlan dede €pacitación).integralpafte

deSUcon cronogramadePlan respectivoepacitación
de¡nstituc¡onaldelinstancia comité g0stionenmonitoreado

OSJ*YIVO§I PLANE§ O PRO§RA!¡I*A INEICADOR/ENTREGA§LE

éolo Pliro Hpül.rÉ Plqlo lrrgo Plaio

{{ áño} :{t r 4rafioú.} l.rños 6n adulrDt{l
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ú
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&
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r Elaborac¡ón de un Sistema de Gest¡ón d(

Documentos Electrón¡ms d€ Archivo (SGDEA)

adootada

Central.



Efectuar segu¡mientos mansuales, mediante visitas Acla de reun¡ón y seguimiento con evidencias de la
áreas, con el fin de @nsolidar las ho.ias de @ntrol

de las hojas de @ntrold¡g¡tal6s, en las 7 dependenc¡a de la entidad'
digital.

Realizar un Plan de capacitación exclus¡vo Para Plan de, capac¡tac¡ón, campañas de sensibil¡zac¡Ón a todos

monitoreado en instancia del @mité inst¡tucionalde Gest¡on Documental con su

de ejecución medible y cuantiflcable, y desemPeño.
y actas.

10. Efectuar seguimientos mensuales, med¡ante v¡sitas lnventario Documental @nsolidado de toda la ent¡dad, en las
áreas, con el fin de consol¡dar €l inventario

toda la entidad en formato d¡g¡tal.
de la ent¡dad.

Proyecto para la adecuación de la infraestructurá, mob¡liario

11. Presentar un proyeclo ds adecuación de las áreas

archivo aiustado a las neesidades.
humano para el arch¡vo, aprobado en instancia del comité

Realizar seguimientos trimestrales a los . lnfome de seguimientos y ciere @n evidenc¡as, presentados

¡nstancia del com¡té institucional de gestion y desempeño'
del proceso de Gestión Documental.

En articulación mn el área de s¡stemas, Actas de reun¡ón de las m€sas de trabajo real¡zadas
de trabajo, en las cuales SE expon9an, de las actividades realizadas (mínimo 4 actas en la

pafa el control del sistema de radicación de
un acta de ver¡f¡cac¡ón do la oficina de Control de Gest¡ón)'

Recuperar y asegurar los actos administrativos Exped¡entes debidaments conformados 6n toda la
)/ adopten los instrumentos archivisticos de

las acciones
paÉ que hagan Parte integral de los expedientes.


