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INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos ACUECAR, es una entidad descentralizada del
orden municipal, que presta servicios publicos, de conformidad con los preceptos
constitucionales donde los servicios publicos son inherentes a la finalidad social del
estado, este debe asegurar su prestacion eficiente a todos los habitantes del
territorio nacional, asi como las competencias de los municipios en cuanto a los
servicios publicos domiciliarios establecidas en la Ley 142 de 1994.

Que segun Resolucién No. SSPD No. 20081300003335 de febrero 11 de 2008,
ACUECAR S.A. E.S.P. se encuentra en proceso de toma de posesion por la
Superintendencia de Servicios Publicos, situacion que hace necesario garantizar la
viabilidad y la continuidad de los servicios publicos domiciliarios y fortalecer el
ejercicio de las funciones que senala la ley.

Que Mediante Resolucion No. SSPD — 20201000049975 del 10/11/2020, la Dra.
Natasha Avendafio Garcia, Superintendente de Servicios Publicos, designé como
Agente Especial para la Empresa de Acueducto y Alcantarillado del Carmen de
Bolivar ACUECAR S.A. E.S.P., al Ingeniero JAIME DAVID ROA AMADOR, quien
tomo posesion del cargo el dia 11 de noviembre de 2020.

Que la entidad viene trabajando para mejorar paulatinamente la gestion
documental de la entidad.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR en ACUECAR E.S.P. del Carmen de
Bolivar, es un instrumento concebido para direccionar la planificacion, en sus
distintas dependencias en materia de gestion de documentos y administracion de
archivos, acorde con lo establecido en la Ley 594 de 2000 -Ley General de
Archivos-, que enmarca los lineamientos de las actividades que cada afio deben
llevarse a cabo para desarrollar y dar continuidad a la construccion de un sistema
institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los documentos, desde la
planeacion en su rol estratégico, articulada con los demas planes de la Entidad,
en concordancia con lo exigido en el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

ACUECAR, en desarrollo de la Ley 594 de 2000 y especificamente del Decreto
1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental, ha previsto para la vigencia 2022 como una de sus estrategias para
la mejora de la gestion documental, desarrollar el Plan Institucional de Archivos de
la Entidad — PINAR con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a
corto, mediano y largo plazo para desarrollar la funcidon archivistica, teniendo
como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagnostico integral
de archivos y los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora en las
visitas de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica efectuadas por
el Archivo General de la Nacion, instancia del maximo orden nacional vy
articuladora del desarrollo de politicas archivisticas nacionales. Para tal efecto, se
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han contemplado objetivos y metas que, con la apropiacion debida de los
recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para la atencién
oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la
preservacion del patrimonio documental.

Este mismo Decreto 1080 de 20152 establece: “Instrumentos archivisticos para la
Gestion Documental”: La gestion documental en las entidades publicas se
desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos: El Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD); la Tabla de Retencion Documental (TRD); el
Programa de Gestion Documental (PGD); el Plan Institucional de Archivos de la
Entidad (PINAR); el Formato Unico de Inventario Documental (FUID); Un modelo
de requisitos para la gestion de documentos electronicos; los bancos
terminologicos de tipos, series y subseries documentales; los mapas de procesos,
flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas la entidad; las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

El PINAR, permite ademas cumplir con los propositos de la funcion archivistica y la
gestion documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento
institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez
que facilita y consolida la modernizacién en la gestion de archivos en el marco del
archivo total.

Teniendo en cuenta lo anterior, ACUECAR ha identificado las necesidades y
aspectos criticos y ha determinado las oportunidades de mejorar con unos
objetivos y metas que permitird como Institucion minimizar los riesgos que
actualmente se presentan. A continuacion, se formula el Plan Institucional de
Archivos como resultado de un proceso dinamico de planeacion donde se
formularon los planes, programas y/o proyectos a corto, mediano y largo plazo
con el fin de articularlo con los demas planes estratégicos para el mejoramiento
de la funcion archivistica y asi contribuir a la eficacia y eficiencia en la prestacion
de servicios al ciudadano.

El documento sigue la estructura establecida por el Archivo General de la Nacién
“Jorge Palacios Preciado” en el Manual de Formulacidon del Plan Institucional de
Archivos — PINAR vy tiene como fin esencial contribuir a la eficiencia administrativa
para garantizar los derechos de la ciudadania, respaldar la transparencia y el
gobierno abierto y cumplir con el deber de conservar la memoria historica.

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
Cra. 52 #25-43, El Carmen de Bolivar, El Carmen de Bolivar, Bolivar. Teléfono: (5) 6862822




a Contrato de Prestacion de Servicios # 040-2021 y OTROSI # 1 Modificatorio y
aclaratorio, para la ejecucion del Proyecto Integral para la implementacion de la
Gestion Documental de acuerdo a los lineamientos fijados en materia de archivo, de

(:I . l- gl conformidad con las especificaciones técnicas que para el efecto ha establecido o
establezca el archivo general de la nacién y la ley 594 del 2000, para la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de EI Carmen Bolivar, en el municipio de El Carmen de
Somos Tod®'s oo

U.T. Unién Temporal Fundacién para el Desarrollo Social Amor y Paz. NIT.
900583109-1

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con las normas
del orden constitucional y legal que enmarcan los Programas de Gestion
Documental. ACUECAR, comprometido con el mejoramiento continuo y en
respuesta a los acelerados cambios normativos generados por la globalizacion y el
uso de nuevas tecnologias; presenta su Proyecto del Plan Institucional de Archivos
PINAR, como un instrumento de planeacion que permitira enfrentar retos en el
proceso de gestion documental, beneficiando en Ultima instancia a la comunidad
en general. El contexto estratégico dentro del cual se realiza el PINAR comprende
elementos del Plan Estratégico que permiten su consolidacién, los cuales se
describen a continuacion:

1.1 Misidén

Somos una empresa comprometida con el mejoramiento de la calidad de vida de
la poblacion, a través del abastecimiento permanente de agua potable y
disposicién final de aguas servidas; prestamos servicios de optimas condiciones
sanitarias con los mas altos estandares de calidad y confiabilidad, asegurando la
sostenibilidad Ambiental, Econdmica y Social.

1.2 Vision

ACUECAR S.A. E.S.P, para el afio 2023 brindara un servicio de agua potable y
servicio de alcantarillado al 100% del municipio, garantizando un sistema
continuo, de altos estandares de calidad, que respondan a las necesidades vy al
desarrollo de la poblacion, construyendo valor publico y garantizando Ia
sostenibilidad financiera, ambiental y social.

1.3 Valores

v Honestidad.

v Calidad total.

v Transparencia.

v Legalidad y certeza.
v Sensibilidad Social.
(Proyectado).

1.4 Politica de Calidad

ACUECAR, en funcion del cumplimiento de su mision, esta comprometida con el
logro de sus metas institucionales de desarrollo y el mejoramiento continuo, como
apoyo a la competitividad del municipio o region. (Proyectado).
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1.5 Objetivos de calidad

v' Garantizar el bienestar y el desarrollo equitativo de los habitantes del
municipio.

v Incrementar el nivel de calidad de vida de los habitantes de El Carmen de
Bolivar a través de mecanismos articulados entre distintos actores del
desarrollo econdmico local.

v" Maximizar el bienestar de los individuos en su relacion con el medio ambiente.

v Garantizar una infraestructura adecuada para el desarrollo 6ptimo de servicios
publicos.

v Asegurar una administracion transparente, incluyente y corresponsable, que
brinde espacios de participacion, talento humano competente, infraestructura
de servicios publicos, calidad en los servicios y manejo eficiente de los recursos
financieros con el fin de mejorar el desempefio institucional y la satisfaccion de
los ciudadanos vy las partes interesadas.

v" (Proyectado).

2. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

ACUECAR, garantizara la preservacion de la informacion, la administracion de los
archivos y el acceso a la informacion con miras a mejorar las instalaciones
locativas del archivo, las tablas de retencion documental y la organizacion de los
archivos de gestion.

3. OBJETIVOS

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:
Mitigar riesgos puntuales de los depdsitos de archivo.

Elaborar las TRD Tablas de Retencion Documental.

Crear instrumentos archivisticos para los archivos de gestion.
Establecer programas especificos para los archivos de gestion.
Formular procesos de gestion documental.

Formular politicas para la preservacion de la informacion.

Evaluar el impacto de la mala preservacion de la informacion.
Capacitar a los funcionarios de la entidad en temas de gestion
documental.

Mejorar la infraestructura de los depositos de archivos.

j. Determinar la herramienta tecnoldgica para la gestion documental.
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4. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

4.1 Aspectos normativos del PINAR

Norma (nimero y fecha) Descripcion
Ley 594 del 2.000 Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.
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 electrdnico, la
recepcion de documentos electronicos 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 procesos
judiciales, asi como en la
formacion y archivo de los expedientes
(Articulo 103)
Decreto 2609 de 2012 - Presidente de | “Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Republica de Colombia la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado". (Articulo 8).
Decreto 2482 de 2012 — Presidente de | "Por el cual se establecen los

"

la Republica de Colombia. lineamientos generales para la integracion
de la planeacién y la gestion”.
Ley 1712 de 2014 “"Por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones”. (Articulos

24,25y 26)
Decreto 1081 de 2015- Presidente de la | "Por medio del cual se expide el Decreto
Republica. Reglamentario Unico del Sector

Presidencia de la Republica"
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4.2 Evaluacion de la situacién actual

ACUECAR, realizd un andlisis de las herramientas administrativas donde se
evidencid que la entidad presenta aspectos criticos en la funcion archivistica, lo
que conlleva a la pérdida de la informacion y a la pérdida de la memoria e historia
de la Nacion. Una de las razones por la cual no se han desarrollado planes o
proyectos para mejorar esta problematica es que la entidad no ha contemplado
dentro del plan de accion anual ni el plan estratégico institucional el presupuesto
para la administracion documental.

4.2.1 Identificacion de aspectos criticos
A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

1. Es necesario contar con la totalidad
de inventarios documentales en las
fases del ciclo vital del documento.

Pérdida de informacion; posibles acciones
legales por parte de ciudadanos.

2. Se requiere la convalidacion de las | Incumplimiento  normativo;  hallazgos

TRD por parte del Consejo |administrativos en auditorias por parte del
Departamental de Archivo de | AGN; Deficiencia en el control en cuanto a
Bolivar. los procesos de la gestion documental

desde la produccién hasta la disposicion
final. Falta de organizacidon de archivo de
gestion.

3. Se requiere implementar el Sistema
de Gestion de  Documentos
Electrénicos de Archivos para la
administracion de la  gestion
documental.

Incumplimiento normativo.

4. Organizar las Historias Laborales de

acuerdo a la Circular 004 de 2003.

Falta de seguridad en los documentos.
Acceso no autorizado a los documentos.

Falta articulacion de las
dependencias en la claridad en el
proceso de gestion documental.

Perdida de informacion.

Incumplimiento en los procesos de gestion
documental.

Los funcionarios no cuentan con formacién
en temas de gestion documental.

Preservacion de la Informacion

Implementar el SIC Sistema Integrado de
Conservacion documental de las Entidad.

Los archivos de gestion se
encuentran desorganizados.

Falta de seguridad en los documentos.
Acceso no autorizado a los documentos.
Fraccionamiento de expedientes y tramites.
Dificultad de verificar la integridad de un
expediente luego de su préstamo.
Deficiencia en el control de |la
documentacién durante su préstamo.
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4.2.2 Priorizaciéon de aspectos criticos

Una vez identificados los aspectos criticos se evalud el impacto que tienen estos
frente a cada uno de los ejes articuladores. Para ello se aplicé la Tabla de criterios
de evaluacion, que es un instrumento que permite evaluar de forma objetiva cada
aspecto critico frente a los ejes articuladores, los cuales cuentan con 10 criterios.

Una vez finalizada la evaluacién de todos los aspectos criticos, se debera proceder
a totalizar cada uno de ellos y cada eje articulador.

La priorizacion de los aspectos criticos y ejes articuladores se hara con base en la
identificacion de aquellos con mayor valor en la sumatoria; lo que indica que
tienen un alto impacto dentro de la entidad.

La buena identificacion de los aspectos criticos y la correcta priorizacion de éstos,
facilitara la elaboracion y articulacion de la vision, los objetivos, los planes, y los
proyectos de la entidad.
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$ericios y contenidos orentados a
gestion de los documentos

Se aphica ¢l marco legal y normativo
concerniente a la uncion archiistica

Los instrumentos archiisticos
Jovolicran fa documentacion eleckrdnica

8o cuenta con instrumentos
archivisbcos de descnpcion y
clasificacidn para sus archivos

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Cansenvacion -SIC

Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos de
valor archivishico cumphiendo con los
procesos establocidos

S8 cuenta con un Sistema de Geskin
Documental basado en estindares
naconales ¢ intemacionales

El personal hace buen uso de las

S8 cuenta con una Infraestructura

Se encuenkra estandarizada la
admanisiracion y gestion de la
informacion, y los datos en

[5¢ cuenta con procesos y flujos hemamientas tecnoldgicas destinadas a|adecuada para el almacenamiento, 32 tienen Implementadas acclones para
: Z » h ntas lecnol "
|documentales normalizados y medibles. |la administracion de 1 informacidn de |ajconsenvacion y presenvacion de la '"‘T;' tas ??ﬁ ;w;md:;a d & pastion del camblo
enbdad documentacidn flaica y elecrnica A S o
de |3 Informaaidn ¥ los procesos
archmsticos
X Se cuenta con mecan|smos técnicos
ISe documentan procesos o actividades ﬁ:ﬁ:ﬁ?’;&fﬁ:ﬂﬁﬁm " Se cuenta con procesos documentados [que permitan mejorar |a adquisicidn, | Se cuenta con procesos de mejora
|de gestion de documentos " de valoracidn y disposicion final us0 y mantenimiento de las conbinua
de Informacidn
henamientas lecnologicas
S;e?&[: c:'a'are';'mf]":?“ So cusnta con iniciativas para fomentar [Se benen implementados estindares  |Se cuents con becnologia asociada al x:]"u':ﬁﬁ:"':ﬁ;ga?:r:ms and
acosids 02 s dicasanliisa v ol us0 de nuevas lecnologias para que garanticen la presenvacion y senicio al ciodadana, que le permita la apicacién dela nadnpar chwiibca de la
o ' opbmizar el yso del papal consanvacion de los documantos participacdn e inferaccion sebdad
| personal de 1 entidad conoce 1a
mportancia oe (08 documentos & Se cuenta con modelos para la Se tlenen dentificados los roles y

ferioriza Las pollcas y direcirices
oncemienies a la gestion de los
menos

S iene implementada la estrategia de
Gobeerno en Linea -GEL.

S8 cuenta con esquemas de migracion
¥ comvarsion normalizados

identificacion, evaluacion y andlisis de
fesgos

tesponsabiidades del personal y las
#t0as kerle alos documentos

& cuénla con &l presupuesto ddecuado
ara atender 135 necesidades
cumentates y de archivo

Se cuenta con canales (Jocales y en
linga) de serdcio, atencidn y orientacion
# cudadano

Tabla. Criterios de evaluacion.

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuldad del negocio

Se cuenta con direcirices de seguridad
e informacion con relacion al recurso
humano, # entomo fisico y elecirdnico
ol acceso y los sistemas de
informacién

La alta direccidn estd comprometida con
ol desarmollo 6 1a funcidn archivisiica de
I3 anlidad

Los responsables confrontaron los aspectos criticos de evaluacidén con cada uno de
los ejes articuladores dando los siguientes resultados en los 7 aspectos criticos.

Elabord: Contratista
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Tablas de Criterios de Evaluacion

Aspecto critico 1 — Criterio de Evaluacion

1

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA

1. Es necesario contar con la
totalidad de inventarios
documentales en las fases del
ciclo vital del documento.

Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando  aspectos
administrativos, legales, funcionales y
técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos
Archivisticos socializados e
implementados.

Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluaciéon y mejora para
la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de
gestion documental.

archivisticos
documentacion

Los instrumentos
involucran a la
electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y
medibles.

Se documentan procesos o actividades
de gestion de documentos.

Se cuenta con la infraestructura
adecuada para Resolver las
necesidades documentales y de
archivo.

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los
Documentos.

Se cuenta
adecuado
necesidades
archivo.

con el presupuesto
para atender las
documentales y de

Total de criterios

impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 1— Criterio de Evaluacién 2

ASPECTO CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA

1. Es necesario contar con la
totalidad de inventarios
documentales en las fases del
ciclo vital del documento.

Se cuenta con politicas que garanticen
la disponibilidad y accesibilidad de la
Informacion.

Se cuenta con personal idéneo vy

suficiente para Atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de

comunicacion en la entidad para
difundir la importancia de la gestién

Elaboré: Contratista
Cra. 52 #25-43, El Carmen de Bolivar, El Carmen de Bolivar, Bolivar. Teléfono: (5) 6862822
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de documentos.

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion internos para
la gestion de Documentos, articulados
con el Plan Institucional de
Capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcion vy
clasificacion para sus archivos.

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas destinadas
a la administracion de la informacion
de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus
necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para
fomentar e uso de nuevas
tecnoldgicas para optimizar el uso De
la politica de cero papel.

Se tiene implementada la estrategia
de gobierno digital

Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencion vy
orientacién al ciudadano.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 1— Criterio de Evaluacion 3

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA SOLUCION DIRECTA
INFORMACION
1. Es necesario contar con la | Se cuenta con procesos y
totalidad de inventarios | herramientas normalizados para la
documentales en las fases del | preservacion y preservacion a largo
ciclo vital del documento. plazo de los documentos.
Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros sistemas
de gestion.
Se encuentra con Archivos Centrales o
Histdricos.
La conservacion y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos que
le aplican a la entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacion — SIC.
Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion u preservacion de la
documentacion fisica y electronica.

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
Cra. 52 #25-43, El Carmen de Bolivar, El Carmen de Bolivar, Bolivar. Teléfono: (5) 6862822
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Se cuenta con procesos
documentados de valoracion vy
disposicion final.

Se tiene implementados estandares
que garanticen la preservacién y
conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion
y conservacion normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas
de continuidad del negocio.

Total de criterios
. 1
impactados
Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 1— Criterio de Evaluacién 4
ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
SEGURIDAD DIRECTA

1. Es necesario contar con la | Se cuenta con politicas asociadas a las
totalidad de inventarios | herramientas tecnoldgicas que respaldan la
documentales en las fases del | seguridad, usabilidad, accesibilidad,
ciclo vital del documento. integridad, y autenticidad de la informacidn.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno
y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios Y
contenidos orientados a gestion de los
documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion
y gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el X
Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacion v los procesos archivisticos.

Se cuentan con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio
al ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacidn,
evaluacion y analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacion al recurso humano,
al entorno fisico y electronico, el acceso y los

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
Cra. 52 #25-43, El Carmen de Bolivar, El Carmen de Bolivar, Bolivar. Teléfono: (5) 6862822
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sistemas de informacion.
Total de criterios

. 3
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 1— Criterio de Evaluacion 5

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
1. Es necesario contar con la | La gestion documental se encuentra
totalidad de inventarios | implementado acorde con el modelo
documentales en las fases del | integrado de planeacion y gestion.
ciclo vital del documento. Se tiene articulada la politica de gestion

documental con los sistemas y modelos de
gestion de la entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcion
archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestidn
documental Basados en  estandares
nacionales e internacionales.

Se tiene implementadas acciones para la
gestion del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua
Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de X
la funcidn archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles vy
responsabilidades del personal y las areas X
frente a los documentos.

El nivel directivo estda comprometido con el
desarrollo de la funcidn archivistica de la X
entidad.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion

Aspecto critico 2 — Criterio de Evaluacion 1
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS | SOLUCION DIRECTA
2. Se requiere la convalidacion | Se considera el ciclo vital de los
de las TRD por parte del | documentos integrando  aspectos
Consejo Departamental de | administrativos, legales, funcionales y

Archivo de Bolivar. técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos
Archivisticos socializados e
implementados.

Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacion y mejora para
la gestién de documentos.

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
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Se tiene establecida la politica de
gestién documental.

Los instrumentos archivisticos
involucran a la  documentacién
electronica.
Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados ¥
medibles.

Se documentan procesos 0 actividades
de gestidn de documentos.

Se cuenta con la infraestructura
adecuada para Resolver las
necesidades documentales y de
archivo.

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices X
concernientes a la gestion de los
Documentos.

Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las
necesidades documentales y de
archivo.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion

Aspecto critico 2— Criterio de Evaluacién 2

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA
2. Se requiere la convalidacion | Se cuenta con politicas que garanticen
de las TRD por parte del | la disponibilidad y accesibilidad de la X
Consejo Departamental de | Informacion.
Archivo de Bolivar. Se cuenta con personal idéneo vy
suficiente para Atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para
difundir la importancia de la gestidn
de documentos.
Se cuenta con esquemas de
capacitacién y formacion internos para
la gestion de Documentos, articulados
con el Plan Institucional de
Capacitacion.
Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcion vy
clasificacién para sus archivos.
El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas destinadas
a la administracién de la informacion
de la entidad.

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
Cra. 52 #25-43, El Carmen de Bolivar, El Carmen de Bolivar, Bolivar. Teléfono: (5) 6862822
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Se ha establecido la caracterizacidn de
usuarios de acuerdo a  sus
necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas
tecnoldgicas para optimizar el uso De
la politica de cero papel.

Se tiene implementada la estrategia
de gobierno digital

Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencién vy X
orientacion al ciudadano.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 2— Criterio de Evaluacion 3

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA SOLUCION DIRECTA
INFORMACION
2. Se requiere la convalidacion | Se  cuenta con  procesos Yy
de las TRD por parte del | herramientas normalizados para la
Consejo Departamental de | preservacion y preservacion a largo
Archivo de Bolivar. plazo de los documentos.
Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros sistemas
de gestion.
Se encuentra con Archivos Centrales o
Historicos.
La conservacién y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos que
le aplican a la entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacion — SIC.
Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion u preservacion de la
documentacion fisica y electrdnica.
Se cuenta con procesos
documentados de valoracion vy
disposicién final.
Se tiene implementados estandares
que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion
y conservacion normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas
de continuidad del negocio.

Total de criterios
impactados

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
Cra. 52 #25-43, El Carmen de Bolivar, El Carmen de Bolivar, Bolivar. Teléfono: (5) 6862822
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Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 2— Criterio de Evaluacién 4

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA

2. Se requiere la convalidacion
de las TRD por parte del
Consejo Departamental de
Archivo de Bolivar.

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnologicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad, y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccién de datos a nivel interno
y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios vy
contenidos orientados a gestion de los
documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion
y gestién de la informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacion vy los procesos archivisticos.

Se cuentan con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio
al ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacidn y analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacion al recurso humano,
al entorno fisico y electronico, el acceso y los
sistemas de informacion.

Total de criterios
impactados

Elaboré: Contratista

Reviso: Aprobd:
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Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 2— Criterio de Evaluacion 5

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA

2. Se requiere la convalidacion
de las TRD por parte del
Consejo Departamental de
Archivo de Bolivar.

La gestion documental se encuentra
implementado acorde con el modelo
integrado de planeacién y gestion.

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestién de la entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcidn
archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcion archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestion
documental Basados en estandares
nacionales e internacionales.

Se tiene implementadas acciones para la
gestion del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de
la funcidn archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles vy
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos.

El nivel directivo estd comprometido con el
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad.

Total de criterios

impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 3 — Criterio de Evaluacion 1

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA

3. Se requiere implementar el
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivos para la administracion
de la gestion documental.

Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

X

Se cuenta con todos los instrumentos
Archivisticos socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran a la
documentacion electronica.

Se cuenta con procesos vy flujos

documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos.

Elaboré: Contratista
Cra. 52 #25-43, El Carmen de Bolivar, El Carmen de Bolivar, Bolivar. Teléfono: (5) 6862822

Reviso:

Aprobd:




cueca

ES.P
Somos Tod®s

Contrato de Prestacion de Servicios # 040-2021 y OTROSI # 1 Modificatorio y
aclaratorio, para la ejecucion del Proyecto Integral para la implementacion de la
Gestion Documental de acuerdo a los lineamientos fijados en materia de archivo, de
conformidad con las especificaciones técnicas que para el efecto ha establecido o
establezca el archivo general de la nacién y la ley 594 del 2000, para la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de EI Carmen Bolivar, en el municipio de El Carmen de

Bolivar.

U.T. Unién Temporal Fundacién para el Desarrollo Social Amor y Paz. NIT.

900583109-1

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para Resolver las necesidades documentales
y de archivo.

El personal de la entidad conoce Ia
importancia de los documentos e interioriza
las politicas y directrices concernientes a la
gestién de los Documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo.

Total de criterios

impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 3— Criterio de Evaluacién 2

ASPECTO CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA

3. Se requiere implementar el
Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivos para la administracién
de la gestion documental.

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de |la
Informacion.

Se cuenta con personal idéneo y suficiente
para Atender las necesidades documentales
y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion
en la entidad para difundir la importancia de
la gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacién internos para la gestion de
Documentos, articulados con el Plan
Institucional de Capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion vy clasificacion para sus archivos.

El personal hace buen wuso de las
herramientas tecnoldgicas destinadas a la
administracion de la informacion de Ia
entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnoldgicas para optimizar el
uso De la politica de cero papel.

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno digital

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencion y orientacion al ciudadano.

Total de
impactados

criterios
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Tablas de Criterios de Evaluacion

Aspecto critico 3— Criterio de Evaluacion 3
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA SOLUCION DIRECTA
INFORMACION
3. Se requiere implementar el | Se  cuenta  con procesos y
Sistema de Gestion de | herramientas normalizados para la
Documentos Electrénicos de | preservacién y preservacién a largo
Archivos para la administracion | plazo de los documentos.
de la gestiéon documental. Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros sistemas X
de gestidn.
Se encuentra con Archivos Centrales o
Historicos.
La conservacion y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos que
le aplican a la entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacion — SIC.
Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,

conservacion u preservacion de la X
documentacion fisica y electrdnica.
Se cuenta con procesos
documentados de valoracion vy X
disposicion final.
Se tiene implementados estandares
que garanticen la preservacion vy
conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion
y conservacion normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas
de continuidad del negocio.
Total de criterios 3
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 3— Criterio de Evaluacion 4
ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION DIRECTA
SEGURIDAD
3. Se requiere implementar el | Se cuenta con politicas asociadas a las
Sistema de Gestion de | herramientas tecnoldgicas que

Documentos Electrénicos de | respaldan la seguridad, usabilidad, X
Archivos para la administracidén | accesibilidad, integridad, ¥
de la gestion documental. autenticidad de la informacion.
Se cuenta con herramientas
tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales X
permiten hacer buen uso de los
documentos.

Se cuenta con acuerdos de

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
Cra. 52 #25-43, El Carmen de Bolivar, El Carmen de Bolivar, Bolivar. Teléfono: (5) 6862822
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confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno vy
con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a
gestién de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos de
valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la
administracién y gestion de la
informacion 'y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas X
con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacién y los
procesos archivisticos.

Se cuentan con mecanismos técnicos
que permitan mejorar la adquisicion,
uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano, que le permita X
la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y analisis de
riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad
de informacion con relacién al recurso
humano, al entorno fisico vy
electrénico, el acceso y los sistemas
de informacion.

Total de criterios 6
impactados
Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 3— Criterio de Evaluacion 5
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y SOLUCION DIRECTA

ARTICULACION

3. Se requiere implementar el | La gestion documental se encuentra
Sistema de Gestion de | implementado acorde con el modelo
Documentos Electronicos de | integrado de planeacion y gestion.
Archivos para la administracion | Se tiene articulada la politica de
de la gestion documental. gestion documental con los sistemas y X
modelos de gestién de la entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas
que permitan mejorar e innovar la
funcidn archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica.
Se cuenta con un Sistema de Gestidn
documental Basados en estandares

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
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nacionales e internacionales.

Se tiene implementadas acciones para
la gestion del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora
continua

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la
aplicacion de la funcion archivistica de
la entidad.

Se tienen identificados los roles vy
responsabilidades del personal y las
areas frente a los documentos.

El nivel directivo esta comprometido
con el desarrollo de la funcién X
archivistica de la entidad.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 4 — Criterio de Evaluacion 1

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS | SOLUCION DIRECTA
4. Organizar las Historias | Se considera el ciclo vital de los
Laborales de acuerdo a la | documentos integrando  aspectos
Circular 004 de 2003. administrativos, legales, funcionales y
técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos
Archivisticos socializados e X
implementados.
Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacion y mejora para
la gestién de documentos.
Se tiene establecida la politica de
gestion documental.
Los instrumentos archivisticos
involucran a la  documentacion X
electronica.
Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados Y X
medibles.
Se documentan procesos o actividades
de gestion de documentos.
Se cuenta con la infraestructura
adecuada para Resolver las
necesidades documentales y de
archivo.
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices X
concernientes a la gestion de los
Documentos.
Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las
necesidades documentales y de
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archivo.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 4— Criterio de Evaluacién 2

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA
4. Organizar las Historias | Se cuenta con politicas que garanticen
Laborales de acuerdo a la | la disponibilidad y accesibilidad de la X
Circular 004 de 2003. Informacion.
Se cuenta con personal idéneo vy
suficiente para Atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para
difundir la importancia de la gestion
de documentos.
Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion internos para
la gestion de Documentos, articulados
con el Plan Institucional de
Capacitacion.
Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcion vy X
clasificacion para sus archivos.
El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas destinadas
a la administracion de la informacion
de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus
necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas
tecnolégicas para optimizar el uso De
la politica de cero papel.
Se tiene implementada la estrategia
de gobierno digital
Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencion vy
orientacién al ciudadano.

Total de criterios
impactados

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
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Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 4— Criterio de Evaluacion 3

ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DELA
INFORMACION

SOLUCION DIRECTA

4. Organizar las
Laborales de acuerdo a
Circular 004 de 2003.

Historias

la

Se cuenta con  procesos Yy
herramientas normalizados para la
preservacion y preservacion a largo
plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros sistemas
de gestion.

Se encuentra con Archivos Centrales o
Historicos.

La conservacién y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos que
le aplican a la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacién — SIC.

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion u preservacion de la
documentacion fisica y electrdnica.

Se cuenta con procesos
documentados de valoracion vy
disposicion final.

Se tiene implementados estandares
que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion
y conservacion normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas
de continuidad del negocio.

Total de
impactados

criterios

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 4— Criterio de Evaluacién 4

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA

4. Organizar las
Laborales de acuerdo a
Circular 004 de 2003.

Historias

la

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnologicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad, y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno
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y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar

tecnologias que contemplen servicios

contenidos orientados a gestion de los

documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico

cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion
y gestion de la informaciéon vy los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
Sistema de Gestion de Seguridad de |la

informacion vy los procesos archivisticos.

Se cuentan con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas

tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio
al ciudadano, que le permita la participacion e

interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion,

evaluacion y analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacién al recurso humano,
al entorno fisico y electrénico, el acceso y los

sistemas de informacion.

impactados

Total de criterios

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 4— Criterio de Evaluacion 5

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA

Laborales de acuerdo a
Circular 004 de 2003.

4. Organizar las  Historias

la

La gestion documental se encuentra
implementado acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion.

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestién de la entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcidn
archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcidn archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestion
documental Basados en estandares
nacionales e internacionales.

Se tiene implementadas acciones para la
gestion del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de
la funcion archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y
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responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos.

El nivel directivo estda comprometido con el
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad.

Total de criterios

impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 5 — Criterio de Evaluacion 1

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA

5. Falta articulacién de las
dependencias en la claridad en
el proceso de  gestion
documental.

Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

X

Se cuenta con todos los instrumentos
Archivisticos socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacién y mejora para la gestion de
documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran a la
documentacion electronica.

Se cuenta con procesos vy flujos

documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para Resolver las necesidades documentales
y de archivo.

El personal de la entidad conoce Ia
importancia de los documentos e interioriza
las politicas y directrices concernientes a la
gestion de los Documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo.

Total de criterios

impactados
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Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 5— Criterio de Evaluacion

2

ASPECTO CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA

5. Falta articulacion de las
dependencias en la claridad en
el proceso de  gestion
documental.

Se cuenta con politicas que garanticen
la disponibilidad y accesibilidad de la
Informacion.

Se cuenta con personal idoneo y
suficiente para Atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para
difundir la importancia de la gestién
de documentos.

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion internos para
la gestion de Documentos, articulados
con el Plan Institucional de
Capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcion vy
clasificacién para sus archivos.

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas destinadas
a la administracion de la informacion
de la entidad.

Se ha establecido |a caracterizacion de
usuarios de acuerdo a  sus
necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas
tecnoldgicas para optimizar el uso De
la politica de cero papel.

Se tiene implementada la estrategia
de gobierno digital

Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencién vy
orientacién al ciudadano.

Total de
impactados

criterios

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 5— Criterio de Evaluacion

3

ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

SOLUCION DIRECTA

5. Falta articulacion de las
dependencias en la claridad en
el proceso de  gestion
documental.

Se cuenta con  procesos Yy
herramientas normalizados para la
preservacion y preservacion a largo
plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros sistemas
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de gestion.

Se encuentra con Archivos Centrales o
Historicos.

La conservacion y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos que
le aplican a la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacion — SIC.

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion u preservacion de la
documentacidn fisica y electrdnica.

Se cuenta con procesos
documentados de valoracién vy
disposicion final.

Se tiene implementados estdndares
que garanticen la preservacion vy
conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion
y conservacion normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas
de continuidad del negocio.

Total de
impactados

criterios

Tablas de Criterios de Evaluacion

Aspecto critico 5— Criterio de Evaluacion 4

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA

5. Falta articulacion de

el proceso de
documental.

las

dependencias en la claridad en
gestion

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad, y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno
y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion de los
documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administraciéon
y gestion de la informacién y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
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Sistema de Gestiébn de Seguridad de Ia
informacion v los procesos archivisticos.

Se cuentan con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio
al ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacidn,
evaluacion y analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacion al recurso humano,
al entorno fisico y electrdnico, el acceso y los
sistemas de informacion.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 5— Criterio de Evaluacion 5

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA

5. Falta articulacion de las
dependencias en la claridad en
el proceso de  gestidn
documental.

La gestion documental se encuentra
implementado acorde con el modelo
integrado de planeacién y gestion.

X

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestién de la entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcion archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestion
documental Basados en estandares
nacionales e internacionales.

Se tiene implementadas acciones para la
gestién del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacidén de
la funcion archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos.

El nivel directivo estd comprometido con el
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad.

Total de criterios
impactados
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Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 6 — Criterio de Evaluacion 1

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS | SOLUCION DIRECTA
6. Preservacion de la | Se considera el ciclo vital de los
Informacion documentos integrando  aspectos
administrativos, legales, funcionales y
técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos
Archivisticos socializados e
implementados.
Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacién y mejora para
la gestion de documentos.
Se tiene establecida la politica de
gestion documental.
Los instrumentos archivisticos
involucran a la  documentacion
electrénica.
Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y
medibles.
Se documentan procesos o actividades
de gestion de documentos.
Se cuenta con la infraestructura
adecuada para Resolver las
necesidades documentales y de
archivo.
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices X
concernientes a la gestion de los
Documentos.
Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las
necesidades documentales y de
archivo.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 6— Criterio de Evaluacién 2
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA
6. Preservacion de la | Se cuenta con politicas que garanticen
Informacion la disponibilidad y accesibilidad de la
Informacion.
Se cuenta con personal idéneo y
suficiente para Atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para X
difundir la importancia de la gestién
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de documentos.

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion internos para
la gestion de Documentos, articulados
con el Plan Institucional de
Capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcion vy
clasificacion para sus archivos.

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas destinadas
a la administracion de la informacion
de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus
necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para
fomentar e uso de nuevas
tecnoldgicas para optimizar el uso De
la politica de cero papel.

Se tiene implementada la estrategia
de gobierno digital

Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencion vy
orientacién al ciudadano.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion

Aspecto critico 6— Criterio de Evaluacion 3
ASPECTO CRITICO PRESERVACI()N'DE LA SOLUCION DIRECTA
INFORMACION
6. Preservacion de la|Se cuenta con procesos y
Informacion herramientas normalizados para la
preservacion y preservacion a largo
plazo de los documentos.
Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros sistemas
de gestion.
Se encuentra con Archivos Centrales o
Histdricos.
La conservacion y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos que
le aplican a la entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacién — SIC.
Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento, X
conservacion u preservacion de la
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documentacidn fisica y electrdnica.

Se cuenta con procesos
documentados de valoracion vy
disposicion final.

Se tiene implementados estandares
que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion
y conservacion normalizados.

Se cuenta con modelos 0 esquemas
de continuidad del negocio.

Total de
impactados

criterios

Tablas de Criterios de Evaluacion

Aspecto critico 6— Criterio de Evaluacion 4

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA

6. Preservacion de
Informacion

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad, y autenticidad de la informacidn.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccién de datos a nivel interno
y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios Y
contenidos orientados a gestion de los
documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion
y gestién de la informacién y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
Sistema de Gestion de Seguridad de |la
informacién vy los procesos archivisticos.

Se cuentan con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio
al ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos.
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Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacion al recurso humano,
al entorno fisico y electronico, el acceso y los
sistemas de informacion.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 6— Criterio de Evaluacion 5

integrado de planeacion y gestidn.

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION DIRECTA
6. Preservacion de la | La gestion documental se encuentra
Informacion implementado acorde con el modelo

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestion de la entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcidn archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestion
documental Basados en estandares
nacionales e internacionales.

Se tiene implementadas acciones para la
gestién del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de
la funcion archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles vy
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos.

El nivel directivo esta comprometido con el
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 7 — Criterio de Evaluacion 1

Archivisticos socializados e implementados.

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA
7. Los archivos de gestion se | Se considera el ciclo vital de los documentos
encuentran desorganizados. integrando aspectos administrativos, legales, X
funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos X

Se cuenta con procesos de seguimiento,
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evaluacién y mejora para la gestion de
documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran a la
documentacion electronica.

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para Resolver las necesidades documentales
y de archivo.

El personal de la entidad conoce Ia
importancia de los documentos e interioriza
las politicas y directrices concernientes a la
gestién de los Documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de X
archivo.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 7— Criterio de Evaluacion 2

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA
7. Los archivos de gestidén se | Se cuenta con politicas que garanticen
encuentran desorganizados. la disponibilidad y accesibilidad de la X
Informacion.
Se cuenta con personal idoneo vy
suficiente para Atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para
difundir la importancia de la gestion
de documentos.
Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion internos para
la gestion de Documentos, articulados X
con el Plan Institucional de
Capacitacion.
Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcion vy X
clasificacion para sus archivos.
El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas destinadas
a la administracion de la informacion
de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacidn de
usuarios de acuerdo a  sus
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necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas
tecnolégicas para optimizar el uso De
la politica de cero papel.

Se tiene implementada la estrategia
de gobierno digital

Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencion vy
orientacién al ciudadano.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 7— Criterio de Evaluacion 3

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA SOLUCION DIRECTA
INFORMACION
7. Los archivos de gestién se | Se  cuenta  con procesos y
encuentran desorganizados. herramientas normalizados para la
preservacion y preservacion a largo
plazo de los documentos.
Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros sistemas
de gestion.
Se encuentra con Archivos Centrales o
Historicos.
La conservacion y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos que
le aplican a la entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacién — SIC.
Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion u preservacion de la
documentacion fisica y electrdnica.
Se cuenta con procesos
documentados de valoracién vy X
disposicion final.
Se tiene implementados estandares
que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion
y conservacion normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas
de continuidad del negocio.

Total de criterios
impactados
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Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 7— Criterio de Evaluacion 4

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA

7. Los archivos de gestion se
encuentran desorganizados.

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad, y autenticidad de la informacidn.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccién de datos a nivel interno
y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios vy
contenidos orientados a gestion de los
documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion
y gestién de la informaciéon y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacién vy los procesos archivisticos.

Se cuentan con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio
al ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacidn y analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacion al recurso humano,
al entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion.

Total de criterios
impactados

Tablas de Criterios de Evaluacion
Aspecto critico 7— Criterio de Evaluacion 5

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA

7. Los archivos de gestién se
encuentran desorganizados.

La gestion documental se encuentra
implementado acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion.

X

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestion de la entidad.
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Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcidn archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestion
documental Basados en  estandares X
nacionales e internacionales.

Se tiene implementadas acciones para la
gestion del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua
Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de X
la funcidn archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas X
frente a los documentos.

El nivel directivo esta comprometido con el
desarrollo de la funcidn archivistica de la X
entidad.

Total de criterios
impactados

El equipo asesor del PINAR, confrontd los aspectos criticos con los criterios de
evaluacion de cada eje articulador y los resultados finales de la matriz de
prioridades para la entidad, fueron los siguientes:

EJES ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS | Administracidn | Acceso ala | Preservacion de Aspectos Fortalecimiento | TOTAL
de archivos | informacion | la informacion tecnologicos y | y articulacion
de seguridad

1.Es necesario contar
con la totalidad de
inventarios
documentales en las
fases del ciclo vital del
documento.

2.5e requiere la
convalidacion de las TRD
por parte del Consejo 2 3 1 1 6 13
Departamental de
Archivo de Bolivar.

3.S5e requiere
implementar el Sistema
de Gestion de
Documentos Electrénicos 2 5 3 6 3 19
de Archivos para Ila
administracion de la
gestion documental.

4.0rganizar las Historias
Laborales de acuerdo a 2 2 1 2 5 12
la Circular 004 de 2003.

5.Falta articulacion de 6 5 3 4 5 23
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las dependencias en la
claridad en el proceso de
gestion documental.
6.Preserv_a)00n de la 4 5 6 3 4
Informacidn
7.Los archivos de
gestion se encuentran 5 5 3 5 6
desorganizados.
TOTAL 27 27 18 24 34

Tabla de priorizacion de aspectos criticos frente a ejes articuladores

Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores, se ordenaron los
aspectos criticos y los ejes articuladores, segin sumatoria de impacto de mayor a
menor, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Los archivos de gestion se 24 Fortalecimiento y articulacion 34
encuentran desorganizados.
Falta articulacion de las 23 Administracion de archivos 27

dependencias en la claridad en el
proceso de gestion documental.
Preservacion de la Informacion 22 Acceso a la informacion 27
Se requiere implementar el Sistema 19 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 24
de Gestion de  Documentos
Electronicos de Archivos para la
administracibn de la  gestién
documental.

Se requiere la convalidacion de las 13 Preservacion de la informacion 18
TRD por parte del Consejo
Departamental de Archivo de Bolivar
y ajustarlas para el periodo del 2016
al 2020 en archivos de gestion.

Es necesario contar con la totalidad 13
de inventarios documentales en las
fases del ciclo vital del documento.
Organizar las Historias Laborales de 12
acuerdo a la Circular 004 de 2003.
Tabla: prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores.

4.2.3 Formulacion de la visidn estratégica
Para la formulacion de la vision estratégica, ACUECAR, tom6 como base los
aspectos criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto.
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ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Los archivos de gestion se 24 Fortalecimiento y articulacién 34
encuentran desorganizados.
Falta articulacion de las 23 Administracién de archivos 27
dependencias en la claridad en el
proceso de gestion documental.
Preservacion de la Informacion 22 Acceso a la informacion 27

Se requiere implementar el Sistema 19
de  Gestion de  Documentos
Electronicos de Archivos para la
administracion de la  gestion
documental.

Aspectos tecnolégicos y de seguridad 24

Tabla. Mayor sumatoria de impacto en aspectos criticos y ejes articuladores.

A partir de lo anterior, ACUECAR fijo la siguiente vision estratégica:

“"ACUECAR, garantizara la administraciéon de los archivos, el fortalecimiento y
articulacion, la preservacion de la informacién, y los aspectos tecnoldgicos y de
seguridad, con miras a organizar los archivos de gestion, ajustar las TRD, totalizar
el inventario documental en las fases del ciclo vital del documento y articular las
dependencias en la claridad del proceso de gestion documental”.

4.2.4 Formulacion de los objetivos

Para la formulacidon de los objetivos, se tomaron como aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la vision estratégica, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

Los archivos de gestion se  encuentran
desorganizados.

- Creacion de instrumentos archivisticos
para los archivos de gestion.

- Establecer los programas especificos
para los archivos de gestion.

- Formular  procesos de
documental.

gestion

Falta articulacién de las dependencias en la claridad
en el proceso de gestién documental.

- Articular las dependencias en el
proceso de gestion documental.

(preservacion
infraestructura,

Preservacion de la informacién
documentos a largo plazo, SIC,
valoraciéon documental)

- Formular politicas para la preservacion
de la informacion.

- Evaluar el impacto de |Ia
preservacion de la informacion.

mala

Se requiere implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivos para la
administracion de la gestidon documental.

- Determinar una herramienta
tecnoldgica para la gestién documental.

- Establecer un sistema de seguridad de
la informacion.

Se requiere la convalidacion de las TRD por parte del
Consejo Departamental de Archivo de Bolivar.

- Convalidar las TRD ante el Consejo
Departamental de Archivo de Bolivar.

Tabla. Aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la visién.

A partir de lo anterior, ACUECAR, identific los planes y proyectos asociados a los

objetivos obtenido en la siguiente informacion:

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
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ASPECTOS CRITICOS / OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
EJES ARTICULADORES ASOCIADOS
Los archivos de gestion se | - Creacion de instrumentos | Programa de Gestion
encuentran desorganizados. archivisticos para los archivos de | Documental PGD de Ia
gestion. entidad.
- Establecer los programas
especificos para los archivos de
gestidn.
- Formular procesos de gestion
documental.
Falta articulacion de las | - Articular las dependencias en el | MIPG
dependencias en la claridad en | proceso de gestion documental.
el proceso de  gestion
documental.
Preservacion de la informacion | - Formular  politicas para la | Sistema Integral de
(preservacion documentos a | preservacion de la informacion. Conservacion SIC de |a
largo plazo, SIC, | - Evaluar el impacto de la mala | entidad.
infraestructura, valoracion | preservacion de la informacion.
documental)
Se requiere implementar el | - Determinar una herramienta | Formular el SGDEA

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivos para la administracién
de la gestiéon documental.

tecnolégica para la  gestion
documental.
- Establecer un sistema de

seguridad de la informacion.

Formular el PSPI-PETI-PTRPI.

Se requiere la convalidacion de
las TRD por parte del Consejo
Departamental de Archivo de

Bolivar.

Convalidar las TRD ante el Consejo
Departamental de Archivo de
Bolivar.

Programa de Gestion
Documental PGD de Ia
entidad.

Tabla. Identificacidén de Planes o proyectos asociados a los objetivos.

4.2.5 Formulacion de planes y proyectos
Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, ACUECAR utilizd una
metodologia interna en donde tuvo en cuenta:
- Nombre del plan o proyecto.

- Obijetivo.

- Alcance del plan o proyecto.

- Responsable del plan o proyecto.

- Actividades y su tiempo de ejecucion.
- Responsable de la actividad.

- Recursos asociados a cada actividad.
- Indicadores del plan o proyecto.

El resultado fue la construccion de todos los planes, programas y proyectos. El
siguiente es el desarrollo del plan de riesgos:

Elaboré: Contratista
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Nombre: Programa de Gestion Documental PGD

Objetivo: Creacion de instrumentos archivisticos para los archivos de gestion. Establecer los
programas especificos para los archivos de gestion. Formular procesos de gestion documental.

Alcance: El Programa de Gestion Documental define los procesos archivisticos aplicables a todos
los documentos generados y recibidos en ACUECAR en cumplimiento de las funciones de cada una
de las dependencias, oficinas y direcciones alineandolo al plan estratégico de la entidad el cual
busca el desarrollo de mejores practicas que contribuyan a la eficiencia administrativa y uso
adecuado de los recursos. El PGD de ACUECAR se desarrollara con toda la informacién que
produzca y reciba, independientemente del soporte en el que se encuentre (fisica, electrénica y
digital) a corto, mediano y largo plazo, desde la recepcién y produccién hasta la disposicién final,
en el marco de las Tablas de Retencion Documental.

Resionsable del Plan: Direccion Administrativa i Financiera.

Elaboré: Contratista

Diagnostico de | Gestion 2022 2023 Diagnostico Anexo decreto
Gestion Documental 2609 de 2012
Documental (Archivo,
(actualizacién) | Direccion
Administrativa)

Programa de | Gestion 2022 2023 Documento Anexo decreto
documentos documental vy aprobado por | 2609 de 2012
vitales o Encargado de el comité
esenciales la oficina TIC. institucional

de gestion vy

desempenio
Programa de | Gestion 2022 2023 Documento Anexo decreto
Gestién de | documental vy aprobado por | 2609 de 2012
documentos Encargado de el comité
electrdnicos la oficina TIC. institucional

de gestion vy

desemperio
Programa de | Control interno | 2022 2023 Documento Anexo decreto
auditoria ¥ aprobado por | 2609 de 2012
control el comité

institucional

de gestion vy

desempefio
Armonizacion | Control interno | 2022 2023 Documento Anexo Decreto
con el aprobado 2609 de 2012
Modelo
Estandar de
Control
interno-MECI-
MIPG
Modelo de TIC 2022 2023 Documento Anexo Decreto
Requisitos aprobado 2609 de 2012
para la
Gestion de
Documentos
Electrénicos
Banco Gestion 2022 2023 Documento Anexo Decreto
Terminolégico | Documental aprobado por | 2609 de 2012
de tipos el comité
documentales, institucional

Reviso: Aprobd:
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Acueducto y Alcantarillado de EI Carmen Bolivar, en el municipio de El Carmen de

SERIES y de gestion y
Subseries desempefio
Se requiere la | Direccién 2022 2023 Documento Anexo Decreto
convalidacion | Administrativa. aprobado por | 2609 de 2012
de las TRD el comité
por parte del institucional
Consejo de gestion y
Departamental desempefio vy
de Archivo de Convalidacion
Bolivar. ante el
Consejo
departamental
de archivos.
Es necesario | Todas las 2022 2022 Formato Anexo Decreto
contar con la | dependencias, Unico de | 2609 de 2012
totalidad  de | oficina de Inventario
inventarios Archivo. Documental
documentales actualizado
en las fases
del ciclo vital
del
documento.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Avance del programa | Porcentaje (%) | Creciente 80%
de gestion | cumplimiento del
Documental Programa de Gestion
Documental - PGD
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 2 Especialistas. 1 Especialista en Gestién
3 Técnicos. documental.
1 Especialistas en gerencia
publica con 5 afios de
experiencia en archivos.
3 Técnicos en Archivistica o
Administrativos con
experiencia relacionada de 3
anos.
Financieros Recursos de inversion para | Recursos para el
contratar el personal idéneo. fortalecimiento institucional
con el fin de implementar el
PGD.
Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
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Nombre: MIPG Modelo Integrado de Gestién y Planeacion

Objetivo: Articular las dependencias en el proceso de gestion documental.

Alcance: MIPG es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento,
evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar
resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, seguin dispone el Decreto1499 de 2017.

Resionsable del Plan: Secretaria de ilaneacién.

Implementacién | Direccién 2022 2023 | Diagndstico Gestion | Anexo decreto
dimension de | Administrativa Estratégica de | 1499 de 2017
Talento Humano Talento Humano.

Elaborar Plan

Accion.
Implementacién | Direccion 2022 2023 | Formulacion de los | Anexo decreto
del Administrativa planes 1499 de 2017
Direccionamiento | Financiera institucionales.
Estratégico y Programar el
Planeacion. Presupuesto.
Implementacién | Direccién 2022 2023 | Documento de | Anexo decreto
de la Gestion | Administrativa vy Evaluaciéon de la | 1499 de 2017
con valores para | Financiera, TIC, satisfaccion del
resultados Juridica, Control ciudadano

interno.

Implementacion | Direccion 2022 2023 | Documento de | Anexo decreto
de evaluacion de | Administrativa y Evaluacion MIPG 1499 de 2017
resultados Control Interno
Implementacion | Direccion 2022 2023 | Documento de | Anexo decreto
de la | Administrativa, politica de gestion | 1499 de 2017
Informacion  y | Archivo, TIC vy documental.
comunicacion Control Interno. Evidencias de

transparencia,

acceso a la

informacion publica
y lucha contra la
corrupcion.

Implementacién | Direccion 2022 2023 | Estrategias de | Anexo decreto
gestion del Administrativa, seguimiento, 1499 de 2017
conocimiento y Archivo, TIC vy memoria
la innovacion Control Interno. institucional

recopilada,

resultados de Ia
gestion de la
entidad, alianzas
estratégicas,

recopilacion de la
gestion documental.

Implementacién | Control Interno 2022 2023 | Documento Anexo decreto
Control Interno implementado MECI | 1499 de 2017
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Implementar MIPG Porcentaje (%) | Creciente 80%
cumplimiento del MIPG

Elaboré: Contratista Reviso: Aprobé:
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contratar el personal idoneo.

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Especialista. 1 Especialista en gerencia
1 Profesional publica.
1. Profesional de areas
administrativas o afines
Financieros Recursos de inversion para | Recursos para el

fortalecimiento institucional
con el fin de implementar
MIPG.

Elaboré: Contratista
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Nombre: Plan Institucional de Capacitacién.
Objetivo: Capacitar a los funcionarios en los temas de archivo y demas temas involucrados en el
proceso.
Alcance: El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) es un documento de trabajo elaborado
anualmente por la entidad cuyo responsable es la Direccion Administrativa, para estudio y
aprobacion del Comité de Capacitacion y Bienestar Laboral, con el cual se pretende orientar los
procesos de formacion y capacitacion de los empleados que a la fecha se encuentren prestando
sus servicios en la entidad, facilitando su desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de su capacidad laboral a nivel individual y de equipo
para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en la institucién. Cumplir con las
actividades programadas para la vigencia 2023. Con relacion a los afios comprendidos entre 2022
y 2023, cada afio se hara la programacion de acuerdo a las necesidades que surjan en la materia.
Resionsable del Plan: Direccién Administrativa — Gestién Documental.
Capacitacion en | Gestion 2022 2023 | Circular de
normatividad Documental convocatoria,
archivistica e planillas de
implementacién Asistencia,
de los evidencias
instrumentos de Fotograficas,
archivo memorias ¥
(TRD-) evaluacion de las
actividades.
Capacitacién en | Gestion 2022 2023 | Evidencias
la organizacion | Documental fotograficas y
de los archivos planilla firmada por
de gestion los funcionarios que
recibieron la
capacitacion.
Capacitacion Gestién 2022 2023 | Evidencias
Extramuros Documental fotograficas ¥
planilla firmada por
los funcionarios que
recibieron la
capacitacion.
Capacitaciéon del | Gestion 2022 2023 | Registro fotografico
manejo de | documental y planilla firmada
software de Ila por el funcionario
ventanilla Unica. que recibio la
capacitacion.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
NUmero de actividades | Cumplimiento del plan | Creciente 70%
programadas/numero
de actividades
ejecutadas.
NUmero de | Cubrimiento al | Creciente 80%
funcionarios personal
capacitados
Elaboré: Contratista Reviso: Aprobd:
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 2 Especialistas. 1 Especialista en Gestion
1 Profesional documental.
1 Especialistas en gerencia
publica con 5 afios de
experiencia en archivos.
1 Profesional en Administracion
publica.
Financieros Recursos de inversion para | Recursos para el
contratar el personal idéneo. fortalecimiento institucional
con el fin de implementar el
PIC.
Elabord: Contratista Revisd: Aprobé:
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Nombre: Plan Anual de Adquisiciones.

Objetivo: Destinar partidas en el presupuesto para atender las necesidades archivisticas.
Alcance: Este Plan sera de aplicabilidad para todos los procesos de contratacion de la entidad, sin
embargo, se reitera que El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es un documento de naturaleza
informativa y las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o
modificadas. Esta informacidon no representa compromiso u obligacion alguna por parte de la
entidad estatal ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados. Suplir las
necesidades logisticas, de insumos, materiales requeridos durante el proceso de implementacion
de la gestion documental de la entidad durante el periodo comprendido del 2022 al 2023.

Resionsable del Plan: Direccion Administrativa i FinancieraI Gestion documental.

Inclusion de las | Gestion 2022 2023 | Documento del Plan
necesidades de | Documental, Anual de
Archivo en el | Almacén. Adquisiciones.

Plan de Compras

Institucional.

Adquisicion de mu| Gestion 2022 2023 | Documento del Plan
(estanterias, Documental, Anual de
aire, planotecas, | almacen, Adquisiciones.
archivadores) Financiera

Adquisiciébn  de | Gestién 2022 2023 | Documento del Plan
unidades de | Documental, Anual de
conservacion almacén, Adquisiciones.

(cajas, carpetas) | Financiera
y materiales de

proteccion.

Adquisicién y | Gestion 2022 2023 | Documento del Plan
mantenimiento Documental, Anual de
de software vy | almacén, Adquisiciones.
hardware y | Financiera

escaner para la

gestion

documental

Adquisicion  de | Direccién 2022 2023 | Contratos del
recurso humano | Administrativa vy personal
especializado Financiera especializado.

para conformar
el Grupo de

Gestién
Documental.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Presupuesto Planeado | Cumplimiento del plan | Creciente 80%

/ Presupuesto

invertido.

Nimero de compras | Cumplimiento del plan | creciente 80%

ejecutadas

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Presupuestal Disponibilidad econémica Servicios de proveedores
Serv. profesionales y técnicos.
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Nombre: Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - PETI. Plan de
Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion. Plan de Seguridad y
Privacidad de la Informacion.

Objetivo: Determinar una herramienta tecnoldgica para la gestion documental. Establecer un
sistema de seguridad de la informacion.

Alcance: El PETI, debe tener en cuenta la parte institucional en la cual se alinean los procesos de
la entidad con la tecnologia para generar valor y cumplir de manera efectiva las metas del plan de
accion y la mision con la que cuenta la entidad. El Plan de Tratamiento de Riesgos debe dar a
conocer como se realizard la implementacion y socializacion del componente de Gobierno digital en
el Eje Tematico de la Estrategia en seguridad y privacidad de la informacion, el cual busca proteger
los datos de los ciudadanos garantizando la seguridad de la informacion. Esta politica aplica a toda
la entidad, sus funcionarios, contratistas y terceros de ACUECAR vy la ciudadania en general.

Resionsable del Plan: TIC- Direccion Administrativa i Financiera

Elaboracion  de | Direccion 2022 2023 | Documento del
un analisis de la | Administrativa - PETI, documento
situacién actual, | TIC del Plan de
a través del tratamiento de
entendimiento riesgos de seguridad
general de |Ia y privacidad y el
estrategia Plan de seguridad vy
organizacional, privacidad de |Ia
de la eficiencia informacion.

de los procesos
y la gestion de
TI en la entidad.

Elaborar un | Direccion 2022 2023 | Documento del PETI
Analisis del | Administrativa -

modelo TIC.

operativo y

organizacional

de la entidad, las
necesidades de
informacion vy la
alineacion de TI

con los
procesos,
teniendo
conciencia de los
cambios o]

ajustes que se
realizan respecto
al desarrollo de
la estrategia de
TL.

Implementar la | Direccién 2022 2023 | Documento del PETI
estrategia de TI, | Administrativa —
la cual plantea el | TIC.

modelo de
gestion de TI
alineado a la
estrategia de la
entidad vy el
sector que se
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desarrolla en los
modelos de
informacion,
sistemas de
informacion,
arquitectura de
servicios
tecnologicos,
Gobierno de TI y
modelos de uso
y apropiacion.

Elaborar un | Direccion 2022 2023 | Documento del PETI
modelo de | Administrativa-

planeacion, TIC

teniendo en

cuenta los

lineamientos vy el

afio de

construccion, se
desarrollan  un
plan de accién.

Implementar Direccién 2022 2023 | Documento del Plan
politicas Administrativa- de tratamiento de
enfocadas a la | TIC riesgo de la
seguridad de Ia seguridad y
Informacion privacidad de Ia
informacién.
Inventario de | Direccion 2022 2023 | Lista de inventarios
Activos de | Administrativa- de activos de
Informacion con | TIC informacion.

los lideres de
cada Proceso.

Conformar el | Direccion 2022 2023 | Acto administrativo

Comité de | Administrativa- de creacion del

Seguridad de la | TIC. comité de seguridad

Informacion. de la informacién.

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Numero de planes | Cumplimiento del plan | Creciente 100%
elaborados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1. Profesional 1- Profesional en Ingenieria de
2. Técnicos sistemas.

2- Tecnicos en sistemas con

experiencia.

Presupuestal Disponibilidad econémica Contratacion de un equipo de
profesionales y técnicos en
sistemas.
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Nombre: SIC Sistema Integrado de Conservacion Documental
Objetivo: Formular politicas para la preservacion de la informacion. Evaluar el impacto de la mala
preservacion de la informacion.
Alcance: Mediante la implementacién del Programa del Sistema Integrado de Conservacion-SIC
de la entidad, se busca conservar la informacion contenida en los Archivos de Gestion y Central
independientemente del soporte en el que se encuentre registrada (fisicos y electrdnicos).
Resionsable del Plan: Archivo — Almacén — Direccion Administrativa i Financiera.
Elaborar el | Gestion 2022 2023 | Documento Conformar
manual de | Documental consolidado Grupo de
manejo y aprobado por el | Gestion
conservacion CIGD (Comité | Documental.
documental Institucional de
Gestion y
Desempefio)
Elaborar e | Gestion 2022 2023 | Documento Conformar
implementar los | Documental consolidado Grupo de
instrumentos aprobado por el | Gestidn
archivisticos de CIGD (Comité | Documental.
control y Institucional de
recuperacion de Gestion y
la informacion Desempefio)
Elaborar el | Gestion 2022 2023 | Documento Conformar
programa de Documental consolidado Grupo de
Conservacion vy aprobado por el | Gestidn
mantenimiento CIGD (Comité | Documental.
de areas Institucional de
Gestion y
Desempefio)
Elaboracion e | Gestion 2022 2023 Documento Conformar
implementacion | documental, consolidado Grupo de
del programa de almacén, aprobado por _eJ Gestidn
monl_to_reo de encargados  de CIGI_Z) _ (Comité | Documental.
condiciones Institucional de
ambientales de | Salud _ Gestion y
los depdsitos de | ocupacional. Desempefio)
archivo.
Elaboracion del | Gestion 2022 2023 | Documento Conformar
programa de | Documental consolidado Grupo de
limpieza de aprobado por el | Gestion
instalaciones vy CIGD (Comité | Documental.
documentos de Institucional de
archivo Gestion y
Desempefio)
Programa de | Gestion 2022 2023 | Documento Conformar
saneamiento y | Documental - consolidado Grupo de
control de plagas | SG-SST aprobado por el | Gestidn
peridicas) Instl_tgcmnal de
Gestion ¥
Desempefio)
Elaboracion del | Gestion 2022 2023 | Documento Conformar
Programa vy la | Documental - consolidado Grupo de
Elaboré: Contratista Reviso: Aprobé:
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guia de | Direccidn aprobado por el | Gestidn
prevencion y | Administrativa CIGD (Comité | Documental.
atencién de Institucional de
desastres. Gestion y
Desempeno)
Elaboracion del | Gestion 2022 2023 | Documento Conformar
panorama  de | documental, SG- consolidado Grupo de
riesgos SST aprobado por el | Gestidn
CIGD (Comité | Documental.
Institucional de
Gestion y
Desempefio)
Sensibilizar y | Gestion 2022 2023 | Lista de Asistencias, | Conformar
capacitacion  a | Documental - evidencias Grupo de
todo el personal | Archivo fotograficas. Gestion
en conservacion Documental.
preventiva de
archivos
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Implementar SIC Porcentaje (%) | Creciente 80%
cumplimiento del SIC
Numero de actividades | Cumplimiento Sistema | Creciente 80%
planeadas / Numero | Integrado de
de actividades | Conservacion — SIC
ejecutadas por
programa
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 2 Especialista. 1 Especialista en gerencia
1 Profesional publica.
2. Especialista en  Gestion
Documental.
3. Profesional en archivistica o
de areas administrativas o
afines, con experiencia en
organizacion de archivos.
Financieros Recursos de inversion para | Recursos para el
contratar el personal idéneo. fortalecimiento institucional
con el fin de implementar SIC.
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5. CONSTRUCCION MAPA DE RUTA

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los
diferentes planes, programas y proyectos que se encuentran en tramite y aquellos
que estan previstos para su realizacion y ejecucion, relacionados con la funcion
archivistica de ACUECAR.

Para la creacion del mapa de ruta la empresa tuvo en cuenta el tiempo de
ejecucion de cada plan y desarroll6 el siguiente mapa:

Plan 6
proyecto /

Tiempo

Plan Anual
de
Adquisiciones

Corto Mediano plazo 1 a 4 aiios Largo Plazo (4 aios en adelante)
plazo
1 afo

2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030 | 2031

Tabla. Tiempo de ejecucion de cada Plan.

6. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La empresa disend un cuadro de mando integral, basandose en indicadores
establecidos en cada uno de los planes y proyectos, y contemplando la medicion
trimestralmente durante la ejecucion. El resultado fue:

Elaboré: Contratista

PLANESY | INDICADORES META Mediciéon Grafico | Observaciones
PROYECTOS TRIMESTRAL | trimestral
ASOCIADOS 12|34
PGD Avance del 100%
programa de
gestion
Documental
MIPG Implementar 100%
MIPG
PIC Numero de 100%
funcionarios
capacitados
Plan Anual de | Namero de 100%
Adquisiciones | compras
ejecutadas
PETI, PTRSPI, | Numero de 100%
Reviso: Aprobé:
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y PSPI planes
elaborados
SIC Implementar 100%
SIC

Tabla. Cuadro de mando integral de acuerdo a indicadores establecidos.
Nota: Los responsables de la medicion se encargaran de alimentar el cuadro de mando.

7. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR debera ser presentado y aprobado por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio. A su vez, deberd ser publicado en
la pagina web. El Archivo General de la Nacion en el ejercicio de las funciones de
control vy vigilancia, verificara la aprobacion y publicacion del PINAR. Este
instrumento debe tener el seguimiento necesario para verificar y controlar, los
planes, programas y proyectos de la Entidad, frente al desarrollo y la
implementacion de la funcion archivistica con todas las herramientas que requiere
cada institucion.
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8. GLOSARIO

Administracion de archivos:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico:
Percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Contexto estratégico: se debe describir cada uno de los elementos de la
planeacion estratégica como la mision, vision, valores, politicas, entre otros; los
cuales el PINAR ayudara a consolidar.

Funcion archivistica:

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende
desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Herramienta de seguimiento: permite hacer el monitoreo en un periodo de
tiempo a los planes, programas y proyectos relacionados en el mapa de ruta. Si la
entidad cuenta con herramientas como el balance scorecard, cuadros de mando
integrales, o tableros de control, entre otros, los puede implementar.

Instrumentos archivisticos:

Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion
archivistica.

Introduccidon: se debe realizar una breve explicacion (cémo, por qué y para
qué) se va a desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la entidad.

Objetivos: son la expresion formal y medible con la que se busca dar solucion a
la Problematica de la funcién archivistica y se encuentra reflejada en la
priorizacién de los riesgos, aspectos criticos, debilidades y oportunidades que
conformaron la vision estratégica. Para poder cumplir con los objetivos, la entidad
deberad establecer planes, programas y proyectos y definir su duracidon en un
corto, mediano y largo plazo.

Mapa de ruta:

es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en el que se
van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la funcion archivistica en la
entidad. La intencidn de esta herramienta es compilar todos los planes, programas
y proyectos relacionados con la funcion archivistica de la entidad, sean que estan
en desarrollo o se tienen previstos para futuras acciones.
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Plan:
Disefo o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional:

Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de la entidad en
un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el
Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual:

Es la Programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que va a
desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo:

Posibilidad de que suceda alguin evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad vy
consecuencia.

Vision estratégica: es la intension de la entidad para mejorar su funcion
archivistica; para la formulacion, la entidad debera tomar como base los riesgos,
aspectos criticos, debilidades y oportunidades que considere, priorizarlos y
redactar de manera breve y concisa el compromiso de mejorarlos.
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