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CONTEXTUALIZACION

(N

1. MISION

Somos una empresa que presta servicios publicos domiciliarios de acueducto y
saneamiento bésico en el 4rea de influencia, a través de la gestion integral de procesos

para la satisfaccion de los grupos de valor.

2.2.  VISION

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

la optimizacion de los procesos y el compromiso constante de medicién y mejora.

2
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VALORES CORPORATIVOS
2.3.1. HONESTIDAD

 Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con

transparencia y rectitud y siempre favoreciendo el interés general.

2.3.2; RESRETO

Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y

defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.



1. INTRODUCCION

AGUAS DE BARRANCABERMEIJA S.A E.S.P. en procura de dar cumplimiento a
las politicas archivisticas exigidas por el Archivo General de la Nacion y con el fin de
fortalecer la gestion documental de la entidad, desarrolla su Plan Institucional de
Archivos PINAR, definido como un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demaés planes y proyectos estratégicos previstos

por la entidad.

Se resalta su importancia como soporte a la planeacion estratégica én los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econdmico, técnico y tecnologico;
toda vez que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el
servicio al ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacion publica;
y por lo mismo, AGUAS DE BARRANCABERMEIJA S.A E.S.P. debe asegurarse de
que existan procedimientos claros para la creacion, gestion organizacion,

conservacion y acceso de los mismos.

Con el objefo de dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012, la entidad ha previsto

: desarrollar para el periodo 2020 al 2024 el Plan Institucional de Archivos — PINAR,

teniendo en cuenta las necesidades evidenciadas en la matriz DOFA y el Diagnéstico

Integral realizado anteriormente.

Finalmente se realiza la proyeccion de requerimiento para el desarrollo de actividades

Y86 mide_glbfs” avances y la ejecucion de las actividades con el fin de finiquitar

necesidades del proceso de gestion documental.
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2.3.3. COMPROMISO

Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su

bienestar.

2.3.4. DILIGENCIA

Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso

de los recursos del estado.

2.3.5. JUSTICIA

Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,

igualdad y sin discriminacion.

2.4.. OBIETIVOS ESTRATEGICOS

> F.ortalec_ér la gestion y lé articulacion interna de la entidad.

» Formular programas y proyectos que permitan la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) dado que favorece la preservacion del
patrimbnio documental de la entidad, asi como el acceso a su consulta para los

funcionarios y la ciudadania.
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Gestionar la incorporacion de personal idoneo tanto a nivel profesional como
técnico en Archivistica y Gestion Documental que permita reforzar los
procesos archivisticos y la optimizacion de los procedimientos y lineamientos
en materia de Gestion Documental para la entidad

Gestionar la debida adecuacion y el mejoramiento de la Infraestructura para
los archivos de gestion de la Entidad.

Seguimiento, revision y actualizacion periddica, técnico, funcional y
normativo, de los lineamientos y pardmetros archivisticos en cuanto a los

procesos y procedimientos de la Gestién Documental.

BENEFICIOS DEL PINAR

Brinda soporte a la planeacion estratégica de la entidad en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econdémico, técnico y
tecnologico.

Permite optimizar el uso de los recursos archivisticos.

Mejorar la eﬁciencia administrativa.

Articular y coordinar los planes, progfamas y proyectos.

MARCO NORMATIVO

> Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y

se dictan otras disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas

deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar



el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos. '

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozarén de la
validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada
su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por

las leyes procesales.

» Ley 1437 de 2011:

Capitulo IV *autorizan la utilizacion de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electronico,
la recepcion de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la

prueba de recepcion y envio de mensajes de datos.
> Ley 1564 de 2012:

“Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de
las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los
2

Iﬁarocesosf judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes
(Articulo 103).

> Decreto 2609 Articulo 8:
: La gestion documental de las entidades publicas se desarrollara a partir de
los 'Siguiéhtes instrumentos archivisticos:
a. El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
b. La Tabla de Retencion Documental (TRD)
c. El Programa de Gestiéon Documental (PGD)
d. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

00 k-



El Inventario Documental
Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales

= @ 0

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.

i. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables

a los documentos

5. DEFINICIONES

» Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos

> Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la
situacion actual. ' =

> Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementaéién de la
gestion glocume__ntal y lé. funcion archivistica.

> Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento
hasta su eliminacidn o conservacidon permanente

> Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas

tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion



producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

» Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccidn, recepcion,
distribucion, trémite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion
final de los documentos.

» Plan: Diseflo o esquema detallado de lo que habré de hacerse en el futuro.

> Pinar: Es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el
cual se articula con los demads planes y proyectos estratégicos previstos por

la entidad.

> Riesgo: Posibilidad de que suceda algiin evento que tendrd un impacto
sobre los objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de

probabilidad y consecuencia

6. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

i b, SRS s R e B

A partlr de la informacién recopilada mediante observacion directa, encuestas del
estado actual de los archivos y el sistema de gestion documental de la entidad se
definen un conjunto de aspectos que se consideran criticos y que vienen de la mano

con un factor de riesgo.

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

archivo, como se producen y conservan los documentos y como la administracion
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asume una postura frente a la gestion documental institucional. El objetivo es

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

superar los diferentes escenarios criticos.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Desinterés institucional en el tema de
gestion documental

Asignacion presupuestal exclusiva para
la compra de insumos archivisticos sin
considerar otros aspectos de importancia

Falta de induccién, re induccion y
capacitacion del personal en los temas de
gestion documental

Carencia de personal suficiente e idoneo
para manejar la administracion y
custodia de los archivos

Débil posicionamiento institucional en
la Gestion Documental

Incumplimiento Legal

Colapso operativo

Baja armonizacion entre los diferentes
sistemas de gestion institucional

Reprocesos  recurrentes en  la
conformacion de los expedientes en cada
dependencia

Las instalaciones del archivo central
son pequefias y rebosada hasta su
‘méxima capacidad de almacenamiento,
sin 4reas totalmente diferenciadas

Posibilidad de pérdida de documentos
por extravio

Imposibilidad en el manejo de las
condiciones ambientales y fisicas del
archivo en sus diferentes etapas

Carencia de 4reas de consulta vy
reprografia suficientes y adecuadas
imposibilitando acciones In House y
trasladando los documentos a éreas de
bajo control

Circulacién de personal no autorizado en
areas restringidas del archivo




ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

No existen inventarios documentales
completos, confiables y actualizados en
ninguna de las etapas de Archivo

Dificultad en la recuperacién de la
informacion en las diferentes etapas del
archivo :

Imposibilidad de establecer
responsabilidades en la custodia y
administracion del archivo en las
diferentes etapas del archivo

Desconocimiento de la acumulacion,
cantidad y caracteristicas y valores de la
documentacion

La gestion documental no esta
completamente documentada ni
normalizada en el sistema de gestion

Uso no controlado de formas vy
formularios

Desorden en la ejecucion de los procesos
de gestion documental

Imprecision en los flujos documentales

Las Tablas de Retencion Documental se
encuentran desactualizadas

Produccion desordenada y no controlada
de los documentos de archivo

Duplicidad en la  informacion
almacenada desde la gestion

Dificultad en la planeacion y aplicacion
de procedimientos de disposicion final

Carencia de produccion,
administracion, control y oficializacion
de documentos electrénicos

Uso de materiales impresos para la
gestion de documentos electrénicos en
contravia de las disposiciones de cero
papeles

Pérdida de informacion

Produccion documental bajo firmas no
autorizadas

Uso de formas y formularios
electronicos no autorizados o carencia
de los mismos en contravia de las
politicas de Gobierno en Linea

Acumulacion de documentos
digitalizados electronicos sin control

R



Degradacion u obsolescencia del medio
de almacenamiento electronico

Acciones deliberadas de ataques
cibernéticos, robo de informacion o
adulteracion electrénica

Manuales de Archivo y
correspondencia sin actualizar
conforme a las nuevas disposiciones y
estructura funcional

Falta de unidad de criterios en la
produccion, almacenamiento y
administracion de los documentos

Inexistencia de Planes y Programas de
gestion documental

Improvisacién en los procedimientos y
ejecucion de soluciones sobre la marcha

Carencia en la aplicacién de programas
de conservacion

Deficiencia en las herramientas
tecnoldgicas de software y hardware
utilizadas para la recepcion,
produccion, administracion y control de
la gestion documental

Limitacion en la aplicacidn de politicas
de cero papeles

Dificultad en la aplicacion de
programas de conservacion
Institucional

7. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES

ARTICULADORES

En este ejercicio se determinaron objetivamente los Aspectos Criticos de mayor

impacto, asociados a Ejes Articuladores de la Gestion Documental basados en los

principios de la funcién archivistica dados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. En

esta actividad se le trato ampliar la participacion de diferencias instancias de AGUAS
DE BARRANCABERMEJA S.A E.S.P involucrando las é&reas institucionales

pertenecientes Subgerencia Administrativa y Financiera que es la dependencia

encargada de los tramites relacionados con la gestion documental.
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Como resultado, se obtuvo la puntuacion del impacto negativo de cada Aspecto

Critico sobre cada Eje Articulador, indicando asi l:a'-mayor prioridad en la atencién

i

que dicho aspecto debe recibir en la Entidad

Priorizacion de Aspectos Crmcos

Aspectos Criticos

Desinterés institucional en el
tema de la gestion documental

Débil posicionamiento
institucional en la Gestion 8 /)
Documental

Las instalaciones del archivo
central son pequefias y colmadas
hasta su maxima capacidad de i 6
almacenamiento, sin  dreas
totalmente diferenciadas

No existen  inventarios
documentales completos

|Documental se encuentran| 5 k2
;;desactuallzadas




Priorizacion de Aspectos Criticos
“Ejes Articuladores

Aspectos Criticos

Carencia

de produccion,
administracion, control y
e 6 6 4 8. |
oficializacion de documentos
electronicos

Manuales de  Archivo vy
correspondencia sin actualizar

conforme a las nuevas 5 | 1
disposiciones y  estructura
funcional

Inexistencia de Planes vy S
Programas de gestion 2 3 1 2 i3
documental

Deficiencia en las herramientas
tecnologicas de software vy ,
hardwe‘u'e utlllzadas para la 8 ) > 5 2
recepeion, - produccion,
administracion y control de la
gestion documental

> Desinterés institucional en el tema de la gestion documental.

» Débil posicionamiento institucional en la Gestion Documental. & | -




» Carencia de produccion, administracion, control y oficializacion de
documentos electronicos.

» Las instalaciones del archivo central son pequefias y colmadas hasta su maxima
capacidad de almacenamiento, sin areas totalmente diferenciadas. |

» Deficiencia en las herramientas tecnoldgicas de software y hardware utilizadas
para la recepcion, produccién, administracion y control de la gestion
documental.

» Las Tablas de Retencion Documental se encuentran desactualizadas.

> La gestion documental no estd completamente documentada ni normalizada en
el sistema de gestion.

» Manuales de Archivo y correspondencia sin actualizar conforme a las nuevas
disposiciones y estructura funcional.

» Inexistencia de Planes y Programas de gestion documental.

» No existen inventarios documentales completos, confiables y actualizados en

ninguna de las etapas de Archivo.

De la misma forma los ejes articulares juegan un papel importante en la construccion
de la vision estratégica ya que delimita los aspectos de planeacion de forma global y
dirigida a las actividades propias del archivo. Los ejes articuladores ordenados de

mayor a menor cantidad de impactos quedan de la siguiente forma: .

It .- Administracion de Archivos: Vincula los aspectos de infraestructura,
pregupuesto general de la unidad de archivo, normatividad y politica, procesos
y procedimientos y asuntos de personal.

2. Fortalecimiento y Articulacion: Hace relacion a la armonizacion de la gestion

documental con otros modelos de gestion institucional.



3. Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia,
participacion y el servicio al ciudadano y la organizacion documental en todas
sus etapas.

4. Aspectos Tecnologicos y de Seguridad: Tiene relacion con los aspectos de
seguridad de la informacion e infraestructura tecnologica.

5. Preservacion de la Informacion: Principalmente relacionado con la
conservacion 'y el almacenamiento de la informacion producida

institucionalmente en uso de sus funciones.

Esto nos permite crear una Vision Estratégica que servira para definir el rutero a seguir
dentro de las adecuaciones del sistema de gestion documental, para hacerlo més eficaz
y eficiente y asi mismo ajustado a las normas que al respecto ha promovido el Archivo

General de la Nacion.



Aspectos Criticos VS. Ejes Articuladores

Inexistencia de Planes y Programas de gestion... b l) 11

Manuales de Archivo y correspondencia sin actualizar... el 12

Carencia de produccién, administracion, control y... | S e ks |1

Ventanillas de correspondencia que no estén...

Las Tablas de Retencién Documental se encuentran... ke

La gestion documental no estd completamente... e B 17

No existen inventarios documentales completos,... beeer ol 10

Las instalaciones del archivo central son pequefias y... beee e rissussemaran (1)

Débil posicionamiento institucional en la Gestign... L— N - =139

Desinterés institucional en el tema de la gestidn... L I — —1 28

Indiscutiblemente, uno de los mayores impactos que afectan la forma como se
desenvuelve la gestion de documentos en la empresa tiene que ver con el desinterés
generalizado de los involucrados en la produccion, almacenamiento, conservacion y
transferencia de los archivos que se encuentran en gestion. Es no solo el compromiso
de los productores sino de la organizacion desde todos sus niveles administrativos lo
~que causa del deterioro paulétino de la forma como se mantiene el acervo documental,
. vya que las p?oli’ticas,:_plaries y programas que van dirigidos a la sensibilizacion de los
nueai?os'f-ﬁJnciogja;rioé" y al manejo de sus documentos fisicos y glectféﬁiéqé se han
. _____-dej'ado de lado para trabajar sin un verdadero rutero y sin uné clara y éohsiénte

necesidad de salvaguardar la informacion.

Las iniciativas de “cero papel” que ha planteado el Gobierno Nacional no solo son
estrategias para disminuir el consumo de papel al interior de las entidades, sino que

ademas brinda transparencia a la hora de la ejecucion de la funcién publica,

60 4



permitiendo un acceso rapido y transparente a los clientes internos y externos de la
informacion que esté ligada a las funciones misionales. Es asi como podemos deducir
entonces que estas iniciativas lo que buscan es convertir a las empresas en sistemas
mas eficientes y eficaces, con el valor agregado eso si, de la disminucion en el tramite
de documentos en formato papel tanto como se pueda, sin que ello signifique su

desaparicion total.

9. FORMULACION DE OBJETIVOS DEL (PINAR)

Implementando como punto de partida la priorizacion de los aspectos criticos contra
los ejes articuladores y considerando la Vision estratégica planteada se pueden
establecer los objetivos, los cuales mas adelante deben asociarse a un plan, programa

o proyecto especifico para que sean ejecutados.

9.1. OBIJETIVO GENERAL

Fortalecer el proceso de gestion documental de Aguas de Barrancabermeja S.A E.S.P
de manera que los documentos de archivo respeten los principios archivisticos de
orden original y procedencia en la aplicacion de la gestion documental, garanticen la
perdurabilidad y seguridqd de la informacién, su inalterabilidad, autenticidad e
integridad en el sistema de gestion documental y se contribuya al uso racional de los

recursos para favorecer el medio ambiente.



Articuladores

‘Objetivos.

Desinterés institucional en el tema de la
gestion documental

Promover el sistema de gestion
documental de la entidad en todos los
niveles de la organizacion para generar
un sentido de pertenencia hacia los
documentos y los procesos y
procedimientos asociados a su
produccidn, tramite y conservacion,
Actualizacion e implementacion de los
instrumentos archivisticos de la entidad

Débil posicionamiento institucional en
la Gestion Documental

Tener un avance significativo en temas

de auditorias, actualizacién de politicas,
creacion de manuales e instructivos, asi
como la organizacién de los archivos de
gestion de acuerdo a las TRD aprobadas

Las instalaciones del archivo central
son pequefias y colmadas hasta su
maxima capacidad de almacenamiento,
sin areas totalmente diferenciadas

Gestionar la creacion de areas de
archivo separadas y diferenciadas,
extrayendo a la ventanilla de
correspondencia del area de archivo y
colocandola al alcance de los usuarios
en instalaciones mejor ubicadas.

No existen inventarios documentales
completos, confiables y actualizados en
ninguna de las etapas de Archivo

Elaborar un inventario documental
ajustado y estricto, con herramientas
claras de control de custodia y
préstamos en todas las etapas del
archivo.

La gestion documental no esta
completamente documentada ni
normalizada en el sistema de gestion

Incorporar dentro del sistema de gestion
de la entidad los items faltantes que

0o



tienen relacion con el sistema de
gestion documental institucional.

Las Tablas de Retencion Documental se
encuentran desactualizadas

Actualizar las Tablas de Retencion
documental de conformidad con la
estructura organizacional vigente, 1os
manuales de procesos y procedimientos
y las funciones asignadas a los
funcionarios de las oficinas
productoras.

Carencia de produccion,
administracion, control y oficializacion
de documentos electronicos

Incorporar los documentos electronicos
como parte del sistema de gestion
documental institucional para controlar
su produccion, tramite y
almacenamiento.

Manuales de Archivo y
correspondencia sin actualizar
conforme a las nuevas disposiciones y
estructura funcional

Evaluar, actualizar o construir los
manuales de correspondencia y archivo
para la entidad y socializar su existencia
en todos los niveles de la organizacion.

Inexistencia de Planes y Programas de
gestion documental

Generar planes y programas dirigidos
especificamente al fortalecimiento y
articulacion del sistema de gestion
documental institucional, Generar
planes y programas dirigidos
especificamente al fortalecimiento y
articulacion del sistema de gestion
documental institucional, asi mismos la
sistematizacion de la informacion
haciendo uso de un Software para
gestion documental con los mddulos de
préstamos, devoluciones,
actualizaciones, hoja de control e




indexacion de iméagenes previamente
digitalizadas.

10. MAPA DE RUTA O CRONOGRAMA

El mapa de ruta indica la forma como se van a ejecutar los cornpromlsos adqulrldos

por la entidad para garantizar la aplicacion de los planes, programas y proycctos

relacionados con la gestion de documentos fisicos y electronicos. Este mapa de ruta

ha sido construido pensando en un periodo comprendido entre los afio 91'5" al 2019,

sin descartar las actualizaciones y revisiones pertinentes que afio a afio deben h: cerse,
ya que la misma ejecucion de las actividades, asi como las normas internas, nacionales

o internacionales pueden causar cambios en la programacion prevista en el PINAR

institucional.

Capacitacion|
rchivo y Gestion def. T
; Asesonas vyl X
_ Inventarios | £,

tidad en todos Ddcumentales) : i s
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os niveles de la

organizacion para
generar un
sentido de

pertenencia hacia
los documentos y
los procesos y

Campaiia de sensibilizacion archivistica,
Actualizacion e implementacion de los
instrumentos archivisticos de la entidad

procedimientos
asociados a su
produccion,
tramite y
conservacion.

Tener un avance |Elaboracion e implementacion  del
significativo en sistema de conservacion de informacion,

temas de ;
|auditorias,  |Elaboracion e implementacion del Acta
actualizacion de | de eliminacién de expedi;epgqs '
politicas, h o0 &
creacion de

zj'iActuallzaclén de pohtlca de gestion

) aprobadas%




Creacion de manual de taxonomia para la
estandarizacion de las descripciones e
identificacion del expediente.

Elaborar un
inventario
documental
ajustado y
estricto, con
herramientas
-claras de control
de custodia y .
préstamos en
"todas las etapas

Elaboracion e implementacion del
instructivo  de  conformacion  de
expedientes

Disefio e implementacion de planes,
programas y procedimientos especificos
de la gestion documental

Cronograma de Transferencias
Documentales.

K&ualizacién Programa de Gestién
Documental ~PGD

V;-sﬁ.

| Actuahzacu‘m de Tablas de Retcnmén &

;umgntal

| gestion ;
documental
institucional.

on el sxstema de|

Crear una coyuntura de todas las
dependénmas con el Programa de\_

GeStl&l Documental.

no 4



Evaluar,
actualizar o
construir los
manuales de
correspondencia
y archivo para la
entidad y
socializar su
existencia en
todos los niveles
de la

de informacioén

Elaboracion Sistema de conservacion

aryculacmn del

los modulos de
préstamos,
devoluciones,

documental con

Destm r de la anual

o

rubr necesano

organizacion.
Generar planes y | Adquirir un Software para gestion
Progamas documental.
dl?lglt?f?s__ - _Dggitalizacién e indexacion de
:?pem 1CAMENtE | informacion para ser consultada
. . |digitalmente
- |fortalecimiento y (gtatne

1dad presupuestal elf ;

pf.ra la nnplementamon,i
ntrol de la gestion|

en cuenta clf :




actualizaciones,
hoja de control e
indexacion de
imagenes
previamente
digitalizadas.

Actualizar el
esquema de
compras
institucional que
permita
incorporar mas y
mejores.

| herramientas

Adquisicion de cajas, carpetas y ganchos
que cumplan con las especificaciones
tecnicas para almacenamiento, maquinas
rotuladoras para la implementacion de
las codificacion a cajas y carpetas

1.HERRA IENIA%};}E;;SE(}%UI&QENTQ Y CONTROL

Tluyen sobre la empresa. Cada uno de los planes programas pi'oyectos propuestos

- tienen su propia linea de accion para ser ejecutada, por tal razén' e utilizaran los

instrumentos y cronogramas estipulados en cada documento qu" z"flreSpalda a eJecuclén i

del proyecto. El monitoreo de seguimiento y control de cahdad en | os p oces estaré



a cargo del proceso de gestion documental perteneciente a la Subgerencia

administrativa y financiera, este seguimiento serd realizado con periodicidad

trimestral.

12. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PINAR

A continuacion, se define un cronograma con fechas exactas para la implementacion
y desarrollo de PINAR, es imprescindible el cumplimiento y compromiso que se

debe adquirir desde la alta gerencia, asi como todos los funcionarios de la entidad.

Yo definiria mas claro que es cronograma de capacitacion, elaborarlo cada enero ¢

implementarlo en todas las vigencias

Campaiias de sensibilizacion no marcarla toda sino enunciar por ejemplo trimestral

y rellenar una columna de cada trimestre para poder cuantificarlas



Cronograma de
Capacitacion
Institucional en Archivo
y Gestion de
Documentos (Asesorias
y Acompafiamientos
Inventarios

Documentales)

Campafia de
sensibilizacion
archivistica,
Actualizacion e

implementacion de los
instrumentos
archivisticos de la
entidad

Elaboracion e
implementacion del
sistema de conservacion
de informacion

Elaboracion e
implementacion del Acta
de  eliminacion de
expedientes

Actualizacion de politica
de gestion documental

hoja de control de
expedientes ya aprobada

Implementacion de la

porlaentidad




Organizacion de los
archivos de gestion segiin

TRD aprobadas por la|

entidad

Creacion de manual de
taxonomia  para la
estandarizacion de las

5

descripciones e
identificacion del
expediente.

Aplicar TRD tanto en los

archivos de gestion como
central

Adecuacion de las
instalaciones de archivo
tanto el archivo central
de correspondencia
como el de bodega.

Elaboracion e
implementacion del
instructivo de
conformacion de
expedientes

Disefio e implementacion

de planes, programas y

procedimientos
especificos de la gestion
documental

Cronograma de
Transferencias

Documentales.




Actualizacion gama
de Gestion Documental
- PGD

Actualizacion de Tablas
de Retencion
Documental.

Crear una conyuntura de
todas las dependencias
con el Programa de
Gestion Documental.

Creacion de manual de
taxonomia para la
estandarizacion de las
descripciones e
identificacion del
expediente.

Adquirir un Sotfware
para gestion documental.

Digitalizacion e
indexacion de
informacion para ser
consultada digitalmente




Destinar de la anualidad
presupuestal el rubro
necesario para la
implementacion,
seguimiento y control de
la gestion documental
teniedo en cuenta el
Programa de Gestion
Documental

Adquisicion de cajas,
carpetas y ganchos que
cumplan con las
especificaciones tecnicas
para  almacenamiento,
maquinas  rotuladoras
para la implementacion
de las codificacion a
cajas y carpetas




