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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo PINAR es un instrumento de planeacién para la funcién
archivistica dentro del proceso de gestién documental de la empresa AGUAS DE BOGOTA
S.A ESP y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacién y la
normatividad vigente frente a la administracién documental. La. elaboracién del PINAR se
realiza en la vigencia 2021 para su ejecucidn a corto plazo, mediano y largo plazo entre el
2022 y 2024.

El PINAR se articula con las estrategias, programas, actividades archivisticas y técnicas para
la planificacién, manejo, preservacion y organizacién de la documentacion, establecides en
el Programa de Gestién Documental PGD de la empresa Aguas de Bogotd; asi mismo se
identifica los aspectos criticos, teniendo en cuenta las necesidades y  requerimientos
evidenciados en el Diagnéstico Integral de Archivos realizado en la empresa, los planes de
mejora generados por las auditorias al proceso de la organizacién en la Gestién Documental
de la empresa.

En el siguiente Plan Institucional de Archivos PINAR se describe la planeacién estratégica en
aspectos archivisticos para desarrollar en la empresa Aguas de Bogotd S.A ESP, la
elaboracién e implementaciéon de los instrumentos archivisticos faltantes, el seguimiento,
avance y cumplimientos en las necesidades. :

2. OBIJETIVO

Determinar los elementos importantes en la Gestién Documental de la empresa a corto,
mediano y largo plazo dando prioridad a los aspectos criticos para el mejoramiento de la
organizacién documental. i

2.1  OBJETIVOS ESPECIFICOS "

e Dar cumplimiento.a la normatividad archivistica regida por el Archivo General de la
Nacién

e Avanzar en la gestién de elaboracién e implementacion de los instrumentos
archivisticos

e _Capacitar y orientar al personal de archivo para la organizacién y conservacion de
la documentacién. :

e Concientizar y dar prioridad a la gestién documental en la empresa Aguas de Bogotd
S.A ESP

e Implementar procesos técnicos para la organizacién documental.

e Fortalecer y crear nuevos espacios para la custodia de la documentacién.

e Generar nuevos espacios para las transferencias documentales.

e Actualizar y dar cumplimiento al Programa de Gestion Documental.

m& Pdgina 3 de 18




Coédigo: GAF-PLN-001

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
' (PINAR) Versién: 01

AGUAS DE BOGOTA S.A ESP :
: Vigencia: 06-05-2022

3. ALCANCE .
El Plan Institucional de Archivo PINAR de Aguas de Bogotd S.A ESP, comprende las acciones
estratégicas a desarrollar dentro de la empresa. La Gestién Documental busca mejorar la
organizacién, consulta y conservacién de los documentos.

4. DEFINICIONES

® ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

® ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publlca o prlvuda en
el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y @ los ciudadanos
o como fuente de'la historia. ’

~® ASPECTO CRITICO: percepcién de problemdticas reﬁerentes a 'Id funcién archivistica
que presenta la empresa, como resultado de la evaluacion de la situacion actual

.« ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conijunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
. financieros y del talento humano, pané_l' el eficiente funcionamiento de los archivos.

e CICLO VITAL DEL DOCUMENTOQ: Efqp_idé sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o réc“e:pcié.n,_hdstq su disposicién final.

e CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Esquema que refleja la jerarquizacién
dada a la documentacién producida por una institucién y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series'y subseries documentales.

e GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la decumentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de

“facilitar su.utilizacién y conservacion.

e INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién documental
y la funcién archivistica.

® INVENTARIO DOCUMENTAL: herramienta archivistica que describe la relacién
sistemdtica y detallada de las unidades documentales existentes en los archivos.
Elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones,
de manera que asegura el control de los documentos en sus diferentes fases.

e FUNCION ARCHIVISTICA: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién
o conservacién total. ‘

e PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habrd de hacerse en el futuro
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e PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Es el instrumento archivistico para la
planeacién de la funcién archivistica, el cual se articula con los demds planes y
proyectos estratégicos previstos por las entidades.

_e 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, recepcidn, distribucién, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

e TABLAS DE RETENCION 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. e,

e TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final. (Nacién, 2021)

5. CONTEXTO ESTRATEGICO

La empresa Aguas de Bogotd S.A ESP, comprometida con la administracién de sus archivos
y la gestién documental, inicia la formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR

~ basado en el siguiente contexto estratégico.

e MISION

Somos una empresa dedicada a la prestacion de servicios pUblicos de agua y saneamiento
bdsico, gestion de residuosy gestién ambiental, que contribuye al mejoramiento de la calidad

. de vida y al desarrollo sustentable de Bogotd y la Regién Metropolitana.

e VISION

En el 2030 seremos la empresa lider en la prestacién de servicios publicos en Bogotd y la
Regién Metropolitana, reconocida porque sus servicios generan impactos positivos en el
ambiente, en la sociedad y en la economia, mitigando el cambio climdtico, enfocdndonos en
la economia circular, y contribuyendo a la gestién sostenible del agua y residuos mediante
procesos de alta calidad, eficiencia e innovacion.

6. VALORES CORPORATIVOS
e |nnovacion

e Sustentabilidad

e Resiliencia

°® Trdnspcrencia

e Compromiso Social

e Lliderazgo
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7. FINANCIACION,

La Gerencia Administrativa y Financiera, es la dependencia que lidera los procesos de
asignacion de los recursos financieros. Es por eso que asignard los recursos financieros de
acverdo con la disponibilidad presupuestal que se requiera para el desarrollo y cumplimiento

de las actividades a corto, mediano y largo plazo, sefialados en el Programa de Gestién
Documental.

Las fuentes de financiacién para garantizar el correcto funcionamiento del Area de Gestién
Documental se ven registradas en el rubro de funcionamiento y ofros gdstos generales de
acuerdo con aprobacién del Consejo Distrital de Politica Econémica y Consejo Superior de
Politica Fiscal. La empresa cada afio realiza este procedimiento pard contar con la.
aprobacién presupuestal aclarando que, si bien se realiza dicho trémite, esto no quiere decir
que reciba recursos via transferencias por parte del Distrito y el presupuesto que administra
es con recursos propios de caja.

Por lo tanto, los Gastos de Funcionamiento con el cudl se amparan todos los gastos del Area
de Gestion Documental son transversales y de apoyo. a’la empresa como lo son: Area
Administrativa, Financiera, Juridica, Gestién Humana ete, Sin embargo, desde el Area de
presupuesto no hay desagregacién de los gastos ejecutados por actividad (Gestién
Documental) ya que esta hace parte de la Direccién Administrativa y obedece a necesidades
propias de esta Direccidn.

8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Aguas de Bogotd S.A. ESP., es una empresa de servicios piblicos domiciliarios de cardcter
regional, mixta, definida'como sociedad anénima, cuya organizacién y funcionamiento se rige
por el ordenamiento juridico establecido en la Ley 142 de 1994 y demds normas que en lo
pertinente la modifiquen, aclaren, reglamenten o sustituyan. .

La prestacidn de. servicios publicos domiciliarios- comprende labores de Acueducto,
Alcantarillado, saneamiento bésico y sus actividades complementarias, las cuales incluyen
acciones de. adecudcidn, mantenimiento, rehabilitacién y reparacion en zonas verdes, cuerpos
- de agua, espacio publico, infraestructura y mobiliario urbano. Por lo anterior, los documentos
generados por la empresa son de suma importancia ya que conformcm el Patrimonio
Documental de Aguas de Bogotd S.A ESP.

La estructura organizacional de la empresa se encuentra en constante cambio, y puede ser !
consultado en el Sharepoint empresarial en el siguiente . vinculo:
https: / /abogota.sharepoint.com/:b: /s/sgccguqsdebogofa/EfaEeeeCpuRLntM9eF|BIABW
; ggduecQ‘?NTA4C11TMmFV99e =Cy2chl
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El proceso de Gestién Documental se encuentra en la Gerencia Administrativa y Financiera

bajo la direccién Administrativa. Segun la ley 594 de 2000 Articulo 16 “obligaciones de los
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades piblicas. Los secretarios
Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia pertenecientes a

las entidades puiblicas cuyo cargo estén archivos publicos tendrdn la obligacién de velar

por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos J
de archivo y serdn responsables de su organizacién y conservacién, asi como la prestacion

de los servicios archivisticos”.

9. MAPA DE PROCESOS

La empresa Aguas de Bogotd S.A ESP estd organizada por procesos Estratégicos, Misionales
y de Apoyo, segun se presenta a continuacion: :

(7 ‘ ~
Mejora continua -
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el Mejora continua -

10. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La empresa’Aguas de Bogotd S.A ESP realizo su Plan Estratégico Institucional para el 2021-

2030. Para su consulta se puede acceder al Link: https://www.aguasdebogota.co/wp-
content /uploads/2021 /09 /Presentaci%C3%B3n-plan-estrat%C3%Agico-final-5.pdf

11. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
La Gestién Documental implica responsabilidad y compromiso de toda la empresa Aguas de
Bogotd S.A ESP, de tal manera que permita el buen uso de la documentacién desde su
produccién hasta su disposicién final, promovida por una cultura organizacional que, de
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produccidn hasta su disposicién final, promovida por una cultura organizacional que, de
|mporfcncm a la gestién y conservacion de sus documentos en sus dlferen'res soportes, ’rcm‘o
fisicos como electrénicos, encaminados a la preservacién y difusion. : 4 -

La empresa hard uso de las herramientas tecnolégicas de la informacién y la comunicacion
para mejorar sus procesos documentales y facilitar el acceso a sus acervos de informacién,.
. dando asi cumplimiento a la norma. De es'rc: forma se evita la perdida de informacién y de
documentos.

La Politica de Gestion Documenfcl tiene por ob|e’rwo general establecer los directrices
internas de Aguas de Bogotd S.A ESP para el cumplimiento adecuado de los lineamientos
relacionados con los procedimientos de planeacién, produccién, gestion |y tramite,
organizacién, transparencia, preservacién a largo plazo, valoracién y disposicién findl de los
documentos de la entidad en el marco de la gestién. documental independientemente del
soporte en que se encuentren y que hayan sido producidos_y/o‘re_c'ibidos por la entidad.

Objetivos especificos.

1. Mejorar el acceso y la oportunidad de la informacién de Agucs de Bogotc S:AESP.

2. Incrementar la confiabilidad de la informacién.

3. Mejorar la organizacién del archivo de gestién vy del archivo centrc:l en la entidad

4. Fomentar la implementacién de las mejores prdcticas para la correcta gestién de. los
documentos e informacion institucional i de manera integral y articulada con las
politicas de cero papeles, MIPG, Gobierno Dlgn‘cl segundad de la informacion,
transparencia y lucha contra la corrupcion.

5. Formular los instrumentos archivisticos y documentcles de ocuerdo con las regulaciones
en la materia. !

12. POLITICA DE GESTIéN INTEGRAL
La empresa Aguas de Bogotd S.A ESP para el cumplimiento de su objeto social, recilzcra sus
actividades estratégicas, misionales y de soporte atendiendo el marco normativo vigente lo
- cual incluye aspectos asociados a calidad, seguridad y 'salud en el trabajo, gestion socwﬂ y
ambiental.

1. Dar cumplimiento a su misidn con las especificaciones técnicas requerldcs Y Ios
estandares empresariales, garantizando las condiciones de oportunidad, calidad,
seguridad y salud en el trabajo, asi como la normatividad vigente, para lo cual
establecerd un modelo de seguimiento y evaluacién que le permita la mejora conhnuc:,
velado siempre por la satisfaccién de las partes m’rerescdos.

2. Actualizar el- portafolio empresaric y monitorear de forma permanente las

_ necesidades del mercado en relacién con los productos y servicios que presta la
empresa con el dnimo de orientar las estrategias hacia la atraccién de nuevos clientes
y fidelizacién de los existentes.

L Politica de Gestién Documental Aguas de Bogota S.A ESP
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visitantes de la empresa; para lo cual se identificard, evaluard, valorard vy
establecerd los respectivos controles de los peligro derivados por la ejecucién de las
diferentes actividades en cada uno de los proyectos, generando acciones que
proporcionen un ambiente de trabajo seguro y sano, con enfoque hacia la prevencién
de incidentes, accidentes y enfermedades de origen laboral. '

4. Promover desde la Gerencia General la participacién de todo el equipo humano de-
la empresa en la implementacién, mantenimiento, operacién, revisién y seguimiento
periddico del Sistema de Gestion Integral para garantizar la mejora continua del
mismo en todo su centro de trabajo que sean necesarios para el cumplimiento de las
metas propuestas y gestionarlos de manera eficiente.

5. Propiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida Iaborcl de los
empleados promoviendo espacios de esparcimiento, esperando como resultado un
mejor clima organizacional y aumento de la productividad en el trabajo seguro, lo
que redundard en el incremento de los niveles de satisfaccién de los clientes y usuarios.

6. Contribuir al mejoramiento integral de los colaboradores de la empresa fortaleciendo
sus conocimientos y habilidades en concordancia con las necesidades detectadas, por
medio del acceso a planes y programas.de formaciéon y entrenamienfo que
incrementen sus competencias. ' ‘ '

7. Mantener y estrechar las relaciones con las diferentes entidades drsfri’rcles que
permitan a la empresa servir de brazo articulador en el marco de Ios proyectos
ambientales que se ejecutan en las diferentesdocalidades.

8. Potencializar a través del Plan de Gestion Social (PGS), las estrategias que permitan
los acercamientos y buenasirelaciones con las comunidades aledarias a los sitios de
intervencion con el finde informarles acerca de las acciones que se realizan, buscando
su participacidn, apropiacién y control de estos espacios y asi lograr la mayor
sostenibilidad en el tiempo: de los mismos.

9. Promover desde todos los niveles de la empresa el cuidado, racionalizacién y manejo
adecuado de los recursos, con el objetivo de mitigar el impacto ambiental que pueda
generarse en su utilizacién. _

10. Aportar a la mejora en las condiciones ambientales de los sitios en donde se ejecutar
los proyectos y el beneficio para sus comunidades. 2 :

13. PROPOSITO DEL DOCUMENTO

La formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR de la empresa Aguas de Bogota S.A
ESP articulado con el Programa de Gestién Documental PGD, analizardn los aspectos criticos
dando prioridad a los mismos a nivel de impacto frente a los articuladores de la Gestién
Documental de la empresa, para establecer planes que lleven al mejoramiento de las
funciones archivisticas que deben ser aplicados a todas la gerencias en cuanto al manejo de
los archivos sea cual sea el soporte en donde se encuentre generado, estos pueden ser fisicos,
magnéticos o electrdnicos.

" 2 Ppolitica de Gestién lntégral Aguas de Bogota S.A ESP
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12. MARCO NORMATIVO
La empresa Aguas de Bogotd siendo una empresa privada que presta servicios pUblicos,
atiende a la normatividad archivistica, impartida por el Archivo General de la Nacién. Entre
sus normas se encuentra la elaboracién del Plan Institucional de Archivos PINAR.
® 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 Gestién Documentalslas entidades
publicas deberdn elaborar programas de gestion de documentos; pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aphcocuon deberdn
observarse los principios y procesos archivisticos.” ‘ &

. ® 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 so de las tecnologias de la
informacién y de las comunicaciones en todas las actuaciones de Iaigestion y tramites
de los procesos judiciales, asi como en la formacmon y archwo de los expedientes”
{Articulo 103). ;

e Lley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Iey de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién pablica nacional y se dictan otras disposiciones.

3. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR
3.1  LASITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Basado en el Programa de Gestién Documental, la empresa Aguas de Bogotd S.A ESP, alin
no cuenta con instrumentos darchivisticos lo que ha hecho que la organizacién documental de
la empresa se vea. atrasada. Aunque se han adelantado algunos procesos como los
inventarios documentales FUID, ain hace falta actualizar y mejorar estos procesos para que
se haga seguimiento a la documentacién.

Actualmente se cuenta con un fondo documental aproximado de 2523 cajas ubicadas en el
Archive Central (bodega) y 101 AZ que ain no han sido intervenidas por las dreas pard su
respecﬂvq organizacion.

En el Archivo de Gestién se tiene un fondo documental de. 1209 cajas ubicadas en la oficina
de la 93'y471 AZ que no se han organizado por parte de las areas.

De acuerdo con los planes y programas estipulados en el PGD, se busca que este fondo sea
intervenido por los lideres de archivo de cada érea y trabajadores que estén en el proceso
de organizacién para contar con un archivo organizado y cumpliendo con la normatividad.

Pdagina 10 de 18




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR)
AGUAS DE BOGOTA S.A ESP

Cédigo: GAF-PLN-001

Version: 01

Vigencia: 06-05-2022

La empresa cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:

INTRUMENTOS

DESCRIPCION

Programa de Gestién Documental PGD

Actualmente la empresa cuenta con un PGD, que
se encuentra aprobado por el comité MIPG.

Formato de Inventario Documental

Se cuenta con formatos  de Inventario
Documental. Anteriormente se venia realizando
los inventarios de todo el fondo documental, se
estd estudiando la posibilidad de contratar
para hacer el levantamiento de estos
inventarios.

Diagnéstico Integral de Archivo

Se cuenta con un diagndstico integral de archive
con fecha de febrero de 2020. Se encuentra en
actualizacién correspondiente a al afio 2021.

13.2 ASPECTOS CRITICOS

Con base al andlisis de la situacién actual en las funciones archivisticas de la Empresa Aguas
de Bogotd S.A ESP, se identifican los aspectos criticos que afectan el cumplimiento de la

gestién documental, se identificaron los siguientes.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO ASOCIADO

No se cuenta con inventarios documentales.

No se sabe que documentacién ftiene la
empresa. Para la elaboracién de las TRD se
debe tener los inventarios documentales,
actualmente se viene adelantando los
inventarios de cada drea de la empresa. Se
estudia la posibilidad de contratar para la
elaboracién de los mismos.

No se cuenta con Tablas de Retencién
Documental

Perdida de la informacién. La organizacion
documental de la empresa se encuenira en
demora ya que la entidad no cuenta con TRD,
por lo tanto, no se ha realizado eliminacion,
traslados para nuevo almacenamientd, aun se
custodia documentos de mas de 10 afios y no se
ha digitalizado esta informacién. Se puede
presentar perdida de documentos que afecte
con el proceso de consulia.
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No se cuenta con Cuadro de Clasificacién
Documental

Dificultad de acceso a la informacién. Se cuenta
con unas series y subseries, pero estas se
denominaron para la marcacién de cajas y
carpetas, ademds se encuentran  mal
nombradas. Esto hace que el acceso a la
informacién sea mas dificil- y no se vea
organizacion.

No se cuenta con Tablas de Valoracién

Documental

Incumplimiento normativo. No se cuenta con este
instrumento archivistico debido a que no hay
TRD. :

No sé a actualizado el esquema de publicacién
de la informacién

Incumplimiento normatiye."Como lé empresa no
cuenta con instrumentds archivisticos no se ha
publicado temas relacionados o la Gestién
Documental. ' ]

No se cuenta con ventanilla Unica

Incumplimiento normativoe. La correspondencia
de la empresa se maneja manualmente, se
aplica™ un' sello’ de radicado a las
comunicaciones externas y se envian .al drea
correspondiente. Me maneja una macro en
Excel.en la cual se relaciona la informacién de
las comunicaciones que llegan a la empresa,
pero esta macro se encuentra desactualizada lo
que hace que no se tenga el adecuado control
de las respuestas dadas a estas comunicaciones.

‘No se cuenta con un Sistema ‘de Gestién
Documental ;

Perdida de la informacién digital. Actualmente
la empresa cuenta con un programa CYZA que
ayuda al almacenamiento y consulta de las
Historias Laborales de la empresa, pero, este
programa no es el adecvado para la Gestién
Documental. La documentacién que se encuentra
digitalizada puede correr el riesgo de
perderse. :

No se cuenta con Tablas de Control de Acceso
a los Documentos

Perdida de la informacién. La empresa adn no
tiene implementado un sistema de consulta de
la documentacién, no hay restricciones y todas
las personas tienen acceso: a ella.

No se tiene un cronograma de transferencias.

Incumplimiento normativo. La empresa no cuenta
con TRD, por lo tanto, no se pueden realizar
transferencias documentales.
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Desorganizacién en el archivo de Gestién y | Incumplimiento normativo y perdida de la
Ceniral informacion. La documentacién se encuentra en
carpetas y AZ, no se encuentra organizada ni
foliada, se evidencia dentro de las carpetas la
presencia de ganchos metdlicos y papeles
pegados en los documentos. Se presenta riesgo
de pérdida, de dafio en la documentacién y
rapido deterioro. :

La falta de elaboracién e implementacion de los instrumentos archivisticos ha generado que
no se realice una eliminacién documental que ya cumplié con su ciclo vital, esfo causa que no
se encuentre mds espacio para nueva documentacidén, tampoco se han redlizado
transferencias documentales y esto ha generado que la documentacién siga desordenada y
mal archivada. No existe el Archivo Histérico en la empresa.

‘Se busca, una vez elaborados, aprobados los diferentes instrumentos archivisticos faltantes

implementarlos de inmediato y brindar capacitacién a todo el personal de archivo para
adelantar actividades atrasadas en la organizacién de la gestion documental. La empresa
debe contar con:

1. Archivos organizados y conservados correctamente, con un espacio adecuado para el
archivo central y el archivo histérico, contar con un drea de restauracion y conservacion
documental. BN

2. ‘Acceso a la informacién de acuerdo con la ley de transparencia Ley 1712 de 2014

3. Preservacién de la documentacién a largo plazo

4. Garantia de implementacién de medios tecnoldgicos y de seguridad de la informacién

5. Capacitacién a Trobaicdorés en temas relacionados con la gestion documental.

6. Actualizacién de los instrumentos archivisticos.

Cabe sefialar que la elaboracién de las TRD es de vital importancia para la organizacién
documental, teniendo en cuenta el articulo 04 de 2019 de la ley 594 de 2000 del AGN “por
el cual se reglamente el procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacién y
convalidacion, implememqéién, publicacién e inscripcién e el Registro Unico de series
documentales RUSD de las Tablas de Retencién Documental- TRD y Tablas de Valoracién
Documental TVD.

Articulo 10: Presentacidn de las Tablas de Retencién Documental TRD y Tablas de Valoracién
Documental TVD para evaluacién técnica y convalidacién. “el secretario General de la
entidad o quién haga de sus veces, presentard las TRD o las TVD, a la instancia competente
para su evaluacién técnica y convalidacién, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes
a su aprobacion.
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13.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Segun los aspectos criticos evidenciados, se ha la priorizacién en cada uno de estos, los cuales
se evaluarén de 1 a 10 de acuerdo con sus necesidades de elaboracién e implementacion.

Aspecto critico Administraci | Acceso a la | Preservacién | Aspectos Fortalecimiento | Total
on de | informacié | de la tecnolégicos y | y articulacién
archivo n Informacién | de seguridad

Elaboracién de | 10 10 10 8 10 48

los inventarios

documentales

Elaboracion e | 10 10 10 10 [ @ 49

implementacién

Tablas de

Retencion

Documental N :

Elaboracién e | 10 9 10 e, [ 5], 0 9 48

implementacién

Cuadro de

Clasificacién

Documental

Elaboracién e | 10 10% 9 10 Q 48

implementacién :

de Tablas de

Valoracién

Documental

Actualizacién 9 8 Q 10 8 44

del esquema

de publicacién |

de la

informacién

Elaboraciéon e | 10 10 10 Q Q 48

implementacién |

del Sistema de

Gestidn

Documentail

Implementacién | 9 8 Q 8 8 42

de la ventanilla

Unica
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Aprobacion e | 5 4 4 5 ; 4 22
implementacion
de Plan de
Capacitacién
Gestiodn
Documental.

Elaboracién e | 10 et 9 8 8 . 40
implementacién :
de Tablas de
Control de
Acceso a los
Documentos

Elaboracién e | 10 6 7 A 7 37
implementacién
de un
cronograma de
transferencias.

Desorganizacié | 10 9 Q - A8 7 43 .
n en el archivo
de Gestion y
Central

- 4. VISION ESTRATEGICA.

La empresa Aguas de Bogotd S.A ESP, elaborara e implementard las mejores prdcticas de
‘Gestion Documental y de la funcién archivistica a través de planes y programas para
optimizar el acceso a la informacién, garantizar la conservacién del patrimonio documental
y lograr el cumplimiento de la legislacion vigente. '
Teniendo en cuenta los aspectos criticos de la Gestién Documental en Aguas de Bogotd S.A
ESP, se empezard a elaborar e implementar los diferentes instrumentos archivisticos para la
correcta erganizacion, consulta y custodia de los documentos.

5. FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS.

Los planes y programas se encuentran alineados con lo establecido en los aspectos criticos y
la priorizacién de los mismos a partir las necesidades de la empresa en materia de Gestién
Documental.
Los planes y programas para desarrollar son:
e Plan de infraestructura: Adecuacidn, dotacién de espacios necesarios para el archivo
central e histérico

e Programa de Gestion Documental: Implementacién de los programas especificos:
1. Plan Institucional de Capacitacién.
2. Programa de Auditoria y control.
3. Programa de Gestién del cambio.

. :
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Seguimiento y ajuste al Programa de Gestién Documental: La implementacién de
los diferentes programas al interior de la empresa de manera que se obtengan
beneficios de eficiencia en cuanto a la organizacion y cumplimiento de la
normatividad. ;

Sistema Integrado de Conservacién: Establecer criterios para la formulacién de un -
plan de conservacién documental y preservacién digital a largo plazo.

Plan de capacitacién: Actualmente se realiza planes de capacitaciéon a los
trabajadores de la empresa (lideres de archivo) para que adquieran ‘competencias
técnicas en la organizacién de los archivos y temas refuc:onados con ‘la gestion
documental.

Elaboracién de instrumentos archivisticos: Se determina proceso. de elaboracién,
seguimiento y aplicacién de los instrumentos qrchwnshcos, con el 'Fln de organizar los
documentos en cumplimiento con la ley de archivos. ,l %,

Planes de auditorias: Se vienen adelantando auditerias pam evqluur el avance en
la aplicacién de los instructivos, procedimientos y gunqs del proceso de gestién
documental en la empresa.

Implementar procesos técnicos de organlzacmn documental: En la empresa Aguas

de Bogotd a hoy se adelantan procesos técnicos por pcrfe de Iqs dreas para la
organizacién documental.

Vigencia: 06-05-2022

Plan de actividades correspondiente al desarrollo de planes y programas en afios.

OBJETIVO ACTIVIDADES CORTO | MEDIANO | LARGO
e PLAZO PLAZO PLAZO
(2022) (2023) (2024)
Actualizacién 1. Actualizacién de PGD
de formatos de 2. Elaborar e implementar PINAR
archivo 3. Actualizar e implantacién  de
Formato de Solicitud de consulta de
archivo.
4. Actualizacién e implementar Formato
de préstamo de documento.
5. Actualizar inventario documental.
Elaborar e 1. Elaborar inventario documental X X
implementar 2. Elaborar Tablas de Retencién
los instrumentos Documental
archivisticos 3. Elaborar Cuadro de Clqsmcqcmn
Documental
4, Elaborar Tabla de Valoracién
Documental
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5. Tablas de Acceso a la documentacion

6. Implementacién SGDEA

7. Elaborar Plan de Capacitacién

8. Elaborar Banco Terminolégico
Fortalecer 1. Adecuar el espacio de archivo X X
infraestructura central e historico.
en el proceso 2. Adquirir estanteria metdlica para el
de gestion archivo de central ubicado en la
documental empresa.

3. Instalar estanteria para el archivo de

la empresa.

Implementar 1. Organizar Fondo Documental X X
procesos (archivo de gestidn y central)
técnicos de
organizacién al
archivo de la
empresa
Elaborar y | Elaborar inventario/documental X
actualizar = el |-
invenftario
Desarrollar Realizar, capacitaciones permanentes X X
plan de
capacitacién

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y-control se realiza a través de las auditorias internas realizadas por Direccién
de Control de Gestién y las externas que son realizadas entre ofras por el Archivo Distrital.
Es importante realizar un seguimienfo a las actividades contenidas en los planes y proyectos
programados con el fin de verificar avances, alcances y mejoras que se requiera.
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7. ANEXOS

DEP-MVY-001 Misién y Visién

DEP-MP-001 Mapa de Procesos
DEP-POL-001 Politica de Gestién Integral
GH-ORG-001 Estructura Organizativa
GAF-POL-001 Politica Gestién Documental
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