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INTRODUCCION

La empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP en procura de dar cumplimiento al
Acuerdo 001 del 29 de Febrero de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacion
AGN: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan ofras disposiciones.”, realiza la actualizacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR: “...Instrumento archivistico que permite agrupar la
planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de /oé procesos
de gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas
y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios

Preciado...”.

Acorde con lo definido en el mencionado acuerdo, se requiere actualizacion del
PINAR tal y como se establece en el “...Articulo 1.2.4. Instrumentos archivisticos
para la planeacion de la funcion archivistica. Para la armonizaciéon de la
planeacion de la funcién archivistica con la planeacién estfatégica institucional, los
sujetos obligados deben formular, actualizar e implementar el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, el Programa de Gestion Documental — PGD con sus programas

especificos y los planes del Sistema Integrado de Conservacion...”

El PINAR en Aguas de Barrancabermeja S.A. E.S.P. hace parte de las estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccidn y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano, encaminadas al disefio,
elaboracion, aprobacion y evaluacion de los lineamientos de la gestién documental y

administracién de archivos, en concordancia con el plan nacional de desarrollo, el
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plan territorial y con el plan estratégico institucional y planes de accién; asi mismo, la
planeacién y desarrollo de la funcion archivistica se debe articular con las politicas
de gestion y desemperio institucional definidas en el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion - MIPG, de conformidad con el Decreto 1083 de 2015 “Decreto (nico
reglamentario del sector Funcién Pablica’, modificado por el Decreto 1499 de 2017,

o las normas que los modifiquen, sustituyan o deroguen.

Para la presente actualizacion, se realiza ajuste al anexo del presente documento,
cronograma de actividades, que permita lograr su cumplimiento a través de los
monitoreos establecidos en instancia del Comité institucional de Gestion y
Desempefio, para que tal y como lo establece el acuerdo en su Articulo 2.3.2: Los
Comités Institucionales de Gestién y Desempefio o Comités de Archivo, deben dejar
constancia en las actas de comité sobre las acciones efectuadas en cumplimiento de
las funciones establecidas en el articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015
“Decreto tinico del sector cultura, como instancias asesoras de la alta direccién, para
garantizar que se aborden de manera integral los aspectos relacionados con la
gestién documental y la administracion de archivos, en articulacion con las demas
politicas de gestién y desempefio institucional relacionadas con el manejo y

seguridad de la informacion.

1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Planear, formular, ejecutar, realizar seguimiento y control de los planes, proyectos y
programas que contribuyan a mitigar los aspectos criticos evidenciados en la gestion
documental institucional, en cumplimiento de los fines esenciales del Estado, en particular

los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
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deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad
y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por

la ley.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

< Analizar los resultados obtenidos en la actualizacién del Diagnéstico Integral de
Archivo identificando la situacion general actual de la Gestion Documental en la
Entidad.

% Establecer los riesgos asociados a la Gestion Documental de acuerdo con los
aspectos criticos identificados.

% Evaluar con base en CRITERIOS DIFERENCIALES POR COMPONENTES -
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL y en articulacién con el MIPG, los
aspectos criticos identificados, otorgandole una ponderacién cuantitativa por
componente y nivel y el plan de intervencion.

< Planear, formular, ejecutar y evaluar los planes, proyectos y programas asociados
al PINAR.

< Fomentar y consolidar la cultura de gestién del conocimiento archivistica y
documental dentro de la empresa Aguas de Barrancabermeja S.A E.S.P. con las
diferentes dependencias, a través de sensibilizaciones y capacitaciones.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Se presenta a continuacion el contexto estratégico que da soporte al Plan
Institucional de Archivo PINAR:

2.1. MISION

Somos una empresa que presta servicios publicos domiciliarios de acueducto y
saneamiento basico en el area de influencia, a través de la gestiéon integral de

procesos para la satisfaccion de los grupos de valor.




_(Ec'ldigo:

SISTEMA DE GESTION Pagina: 6 de 41

Version: 4

Vigente a partir de:
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

2025-01-30

2.2. VISION

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

de la optimizacién de los procesos y el compromiso constante de medicion y mejora.

2.3. VALORES CORPORATIVOS

e Honestidad
e Respeto

e Compromiso
o Diligencia

e Justicia

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) esta dirigido a empleados publicos,
trabajadores oficiales y demas colaboradores que participan directamente de la
creacion, gestion, mantenimiento y disposicion final de registros de informacion
pUblica, quienes participaran activamente para planificar, coordinar y evaluar las
estrategias que permitan su efectiva implementacion y el alcance de las objetivos y

metas cuantificables establecidas.

4. BENEFICIOS DEL PINAR

e Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia
y el acceso a la informacion y en general al cumplimiento de los fines

esenciales del estado.
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¢« Modernizar la gestion de archivos institucional en cumplimiento de los
objetivos estratégicos institucionales y con base en la normativa vigente.

¢ Brindar soporte a la planeacion estratégica de la entidad en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econdmico, técnico vy
tecnologico, contribuyendo a la eficacia, eficiencia y efectividad del estado, al
servicio del ciudadano.

e Fortalecer la planificacion organizacional, articulandose con los planes,
programas y proyectos institucionales.

e Incorporar mejores practicas en el manejo de la informacion (creacion,

gestion, organizacion y conservacion).

5. DEFINICIONES
Tomado el anexo No 1 del Acuerdo 001 de 2024 emitido por el AGN.

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las instituciones u
organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la
Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacidn sujeta a reserva, previa
autorizacion por la Constituciéon y la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
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como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al
servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y redne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aqguellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes
de los organismos del orden municipal y por aguellos que recibe en custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.
Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado: Establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige vy
coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo General Territorial: es el Archivo General de su respectivo nivel territorial
(departamentales, distritales, municipales), cuya funcion principal es coordinar vy
desarrollar la politica archivistica en los archivos de las entidades de su territorio, de
acuerdo con los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado. Estos seran creados, de acuerdo con su autonomia, por las
respectivas autoridades departamentales, distritales, municipales, de los territorios
indigenas y de los territorios especiales biodiversos y fronterizos. Los Archivos Generales
Territoriales son a su vez archivos historicos.

Archivo historico: Archivo conformado por los documentos que por decision

del correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones,
deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo tambien puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.
Archivos relativos a los Derechos Humanos: Todos los documentos, informacion y
archivos producidos, recibidos y custodiados por entidades de la Administracion Publica
y particulares que cumplen funciones publicas, deben ser considerados en su funcion de
garantes de los Derechos Humanos, independientemente de la fase del ciclo vital en el
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que se encuentren (archivo de gestion, archivo central, archivo historico). De la misma
manera, los valores primarios y secundarios de los documentos deben ser determinados
teniendo en cuenta, como criterio transversal, su relacion con los Derechos Humanos.
Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.
Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

Area de custodia documental: espacio especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.
Autenticacion electronica: Es la acreditacion por medios electronicos de la identidad de
una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites y
procedimientos administrativos.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma
y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o
enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

B

Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico — BICCDA:
Corresponde a una categoria legal especial de bienes del patrimonio cultural de la Nacion
de naturaleza documental que tienen caracteristicas y valores de importancia para el
Patrimonio Cultural de la Nacion.

Banco terminolégico - BANTER: Instrumento archivistico por el cual se estandariza la
denominacion de series y subseries documentales producidas en razén de las funciones
administrativas y misionales de la administracion publica. Registro de conceptos o
términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilite informacion (desde el punto de
vista documental) de la entidad para una buena comprension de los términos y conceptos
ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del sector
al cual pertenece.
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accidon de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicién final.

Clasificacion documental: Es la fase del proceso de organizacion documental,

en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, subseccion,
series, subseries o asuntos) y su resultado estéd basado en el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia en cada una de las etapas
del ciclo vital del documento.

Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y
que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto
a la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Comité Evaluador de Documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los
documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas.
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Comité creado por el Decreto 1499 de
2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo
2.2.22.3.8. En relacion con la funcion archivistica es un Grupo asesor de la alta Direccion,
responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas
de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos, en cada una de las Entidades en las que se
encuentran integrados.

Comités Técnicos del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado:
Comités creados por el Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la
normalizaciéon y el desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
Consecutivo: Asignacion de nimeros que siguen de uno al otro sin saltos, de menor a
mayor, utilizado para lievar el control anual de la produccion de documentos.

Consejos Territoriales de Archivo: Instancias asesoras y de articulacion del Sistema
Nacional de Archivo en el orden territorial.
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Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion
de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o
quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de
los danos producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales
de proteccion para detener o prevenir danos mayores, asi como acciones periodicas y
planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones optimas.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos analogicos de archivo.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen
valor historico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una
persona o entidad, una comunidad, una region o un pais y por lo tanto, no son sujeto de
eliminacion.

Conservacion preventiva de documentos: Se refiere al conjunto de politicas,
estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral,
dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo
posible, las intervenciones de conservacion — restauracion. Comprende actividades de
gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el
fin de conocer la informacion que contienen.

Convalidacion: Procedimiento técnico mediante el cual la instancia competente certifica
que las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental —
TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion. El proceso inicia
con la evaluacion de los instrumentos archivisticos, la emision de informes de evaluacion,
hasta la solicitud de inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD.
Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por

el funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites
para las instituciones, ni son objeto de radicacion.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por
la costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
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D

Dato: Elemento primario de informacion y punto de partida para obtener conocimiento.
Por si solo carece de significacion propia, pero cuando es sometido a un tratamiento,
procesamiento o analisis da como resultado una abstraccion que tiene sentido por si
misma.

Datos abiertos: Son todos aquellos datos primarios 0 sin procesar, que se encuentran
en formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales
estan bajo la custodia de las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones
publicas y que son puestos a disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre y sin
restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados
de los mismos.

Declaratoria de un Bien de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico:
Acto administrativo mediante el cual las autoridades competentes, declaran los bienes
muebles de Caracter Documental Archivistico como Bienes de Interés Cultural, previo
cumplimiento del procedimiento establecido en el presente Acuerdo, quedando cobijados
por el Régimen Especial de Proteccion previsto en la Ley.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de ordenacion por la cual se retiran documentos
duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacion. Accion de retirar de
los documentos material metalico y abrasivo tales como ganchos de cosedora, ganchos
metalicos y cualquier otro elemento que pueda ocasionar deterioro a los soportes
documentales fisicos.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son
los instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro de documento: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas,
quimicas y/o mecanicas del documento, causada por envejecimiento natural u otros
factores.

Diagndstico integral de la gestion documental y administracion de archivos:
procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y analisis, mediante el cual
se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los procesos
archivisticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de Gestion Documental
y Administracion de Archivos.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analégica (papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros)
en una que soélo puede leerse o interpretarse por sistemas de informacion.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas
de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto
de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes
para la historia.
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Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer.

Su presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos
debe ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria para la comprension
de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento
en el contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben
mantener los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de
actividades. Propiedad de que la informacion sea accesible y utilizable por solicitud de
una entidad autorizada.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o
Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion o
seleccion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona
0 entidad publica o privada en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numeéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numericos binarios (bits),
de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, producida o
recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo vy
gue, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita
la reconstruccion de {a historia institucional.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas
0 comunes en todas las entidades.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas vy
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.
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Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razon de
su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Duplicado: Segundo ejemplar o documentos repetidos del mismo tenor literal que el
primero. Puede ser simple o autenticado.

E

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final senalada en las
Tablas de Retencion o de Valoracion Documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro.
La unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto
de la encuadernacion se llama “libro”. :

Equivalente funcional: Cuando se requiera que la informacion conste por escrito, ese
requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, sila informacion que éste contiene
es accesible para su posterior consulta.

Esquema de metadatos para la gestion de documentos: Instrumento que facilita la
interoperabilidad y ayuda a asegurar el mantenimiento de los documentos a largo plazo,
cuyo objetivo es mostrar de manera logica las relaciones entre los diferentes
componentes del conjunto de metadatos, a través de reglas para el uso y gestion
especificamente relacionadas con la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los
valores.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Evaluacion Técnica: Gestion mediante la cual se evalua que las Tablas de Retencion
Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD reunan los requisitos
técnicos de elaboracion y aprobacion establecidos en la norma.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.
Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico
mediante procesos de digitalizacion.
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Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.
El expediente electronico debera garantizar condiciones de autenticidad, integridad y
disponibilidad.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados
entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les
dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin
de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos vy
formatos electronicos simultaneamente que, a pesar de estar separados por ser
conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad
documental en razén al tramite o actuacion que tratan, manteniendo un vinculo
archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnologicas.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de
informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electronico, pero no
puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante
procedimiento tecnologicos seguros.

F

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,
fotografico o electronico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba.

Fechas: la mas antigua y la mas reciente de un conjunto de documentos.

Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacion de garantizar la integridad
de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para
demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco
después en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que
dispongan de un conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los
instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

Firma digital: Corresponde a un valor numeérico que se adhiere a un mensaje de datos y
que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador
y al lexto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente
con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de
efectuada la transformacion. Esta firma se puede verificar utilizando la clave publica
correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica correctamente y el documento
no ha sido modificado desde su firma, se puede confiar en la autenticidad e integridad del
documento.
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Firma electronica: Corresponde a métodos tales como codigos, contrasenas, datos
biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona en
relacién con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto
de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias
del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Foliacién: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en los
trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada
unidad documental.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica, ni las minimas condiciones de conservacion y sin la posibilidad
de ser fuente de informacion y consulta.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se
llama también “fuente de primera mano”.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
gque comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno
o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como: organismos que l0s
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion, entre otros.

H

Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los tipos
documentales que conforman un mismo expediente.
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Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas vy archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

Implementacion de Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion
Documental: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de
transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de
disposicion final de series, subseries o asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencion
documental y disposicion final establecidos en las Tablas de Retencion Documental —
TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numeéricamente, terminos
onomasticos, toponimicos, cronologicos, tematicos, entre otros, acompanados de
referencias para su localizacion.

indice Electrénico: Documento electronico generado por el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA para cada expediente electrénico, con la
capacidad de alimentacion y actualizacion automatica. Constituye un objeto digital donde
se establecen e identifican los documentos electronicos que componen el expediente,
ordenados de manera cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como
otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion. Se ha
determinado que “el foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante
un indice electronico, firmado digitalmente por la autoridad, érgano o entidad actuante,
seglin proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente electronico y
permitira su recuperacion cuando se requiera.

Informacion publica: Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera o controle.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. Condicién que garantiza que la informaciéon consignada en un
mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.

Integridad de los expedientes: Los expedientes deben ser conformados respetando los
principios archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo integran.
Interdependencia de los metadatos: En el esquema de metadatos para la gestion de
documentos pueden existir conjuntos de metadatos relacionados que, por razones de
integridad, necesitan ser gestionados como un conjunto, por ejemplo, describir en un
documento un evento especifico, necesita de metadatos como fecha, actividad, agente,
entre otros. Los conjuntos de metadatos identificados requieren de la definicion de una
secuencia logica, creando una interdependencia entre dichos metadatos, la cual ayuda a
soportar la integridad de estos.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.
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Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental. Interoperabilidad.
Habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de
tecnologia de la informacidn) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un
metodo definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

L

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en
un pais. Lista Indicativa de Candidatos de Bienes de Interés Cultural de Caracter
Documental Archivistico -LICBIC-CDA: Es un registro de informacion al cual deben
ingresar los bienes que estan en proceso de ser declarados como un Bien de Interés
Cultural de Caracter Documental Archivistico.

M

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

Material grafico: Todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias,
llustraciones, pictografias, codices, prensa, entre otros.

Medio electronico: Mecanismo tecnoldgico, optico, telematico, informatico o similar,
conocido o0 por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos,
datos o informacion.

Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar, ordenar,
describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que proporcionan informacion
sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas de busqueda y recuperacion de
informacién a encontrar y filtrar los datos de manera eficiente, desempefiando un rol
fundamental en la interoperabilidad y la preservacion a largo plazo de los documentos de
archivo.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequenas imagenes en pelicula de alta resolucion.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos: Instrumento
archivistico para la gestion de documentos electronicos que establece los requisitos
funcionales y técnicos para la gestion de documentos electronicos y proporciona una guia
para la implementacion de sistemas de gestion de documentos electronicos, definiendo
los criterios minimos esenciales que deben tener estos sistemas para garantizar la
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos electronicos a lo
largo de su ciclo de vida.

Muestreo: Teécnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.
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Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

O

Objeto Digital: Conjunto de datos binarios que permite la representacion de una unidad
de informacion (Documento Textual., Imagen digital, Video o audio digital, Base de datos,
Hoja de calculo, etc.) que tiene un identificador o nombre Unico y que es creado,
gestionado, almacenado y reproducido mediante recursos informaticos.

Ordenacién documental: Es la fase del proceso de organizacion documental que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas
en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original en cada una de
las etapas del ciclo vital del documento.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones tecnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de archivo.

p

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o
cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica
declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.
Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos conservados por su
valor histérico o cultural, producidos, recibidos y conservados por cualquier organizacion
o persona en el gjercicio de sus funciones, competencias o en el desarrollo de una
actividad.

Periodo organico-funcional: Periodo de tiempo de transformacion de una institucion,
fundamentado en actos administrativos, determinado por los cambios a nivel de su
estructura administrativa (creacién, aparicion de nuevas dependencias, cambio de
nombre, supresion de dependencias, fusién con otras entidades, liquidacion de la
entidad) o cambios en el cumplimiento de sus funciones (asignacion o eliminacion).
Plan de preservacién digital a largo plazo: Documento estratégico que incorpora una
serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo, donde se deben
establecer las necesidades generales y especificas para la preservacion de los
documentos electronicos de archivo de una Entidad, determinando las prioridades e
identificando las acciones y estrategias a implementar.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnologica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.
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Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenaciéon de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generaciéon de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Productor: Entidad, familia o persona que ha producido, acumulado y conservado los
documentos en desarrollo de su propia actividad.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que
permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de documentacién producida vy
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion vy
preservacion. (AGN).

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite agrupar
la planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los procesos de
gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas vy
directrices determinadas por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.
R

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un niumero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el proposito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Reconstruccion de expedientes: Proceso técnico archivistico que debe adelantarse
con aquellos expedientes que se han deteriorado, extraviado o se encuentran
incompletos, para lograr su integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad.
Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona
y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente,
numero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.
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Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Repositorios digitales: Sistema de almacenamiento que tiene como objetivo conservar,
preservar y almacenar los documentos electrénicos de archivo de acuerdo con los
tiempos de retencion establecidos en la Tabla de Retencion Documental, mientras se
encuentren bajo su custodia. Un repositorio digital de confianza es un sistema que
almacena datos digitales de manera segura. Estos datos pueden incluir documentos,
imagenes, videos, audio y otros tipos de archivos. Los repositorios digitales de confianza
utiizan una variedad de técnicas para proteger los datos de acceso no autorizado,
perdida o destruccion. Estas técnicas pueden incluir encriptacion, controles de acceso y
software de deteccion y prevencion de hackeos.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.
S

Seccion: En la estructura archivistica, es la unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccion documental: Disposicion final senalada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.

Sede electronica: Es el sitio oficial en internet de cada autoridad, al que se accede a
traves de una direccion electronica en la que se dispone informacion, tramites, servicios
y demas elementos ofertados por la autoridad y cuya titularidad, administracion y gestion
le corresponde.

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de la acumulacion del mismo proceso
archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o como
consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el area de custodia documental y en el mobiliario de archivo.
Sistema integrado de conservacion - SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como wunidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion
y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa
de su ciclo vital.
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sistema Nacional de Archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre
si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.
Sistema de informacién: Es un conjunto organizado de datos, operaciones vy
transacciones que interactuan para el aimacenamiento y procesamiento de la informacion
que, a su vez, requiere la interaccion de uno o mas activos de informacion para efectuar
sus tareas. Un sistema de informacion es todo componente de software ya sea de origen
interno o de origen externo, ya sea adquirido por las entidades publicas o privadas como
un producto estandar de mercado o desarrollado para las necesidades de la entidad.
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA: Sistema de
informacion que integra todos los documentos identificados como documentos
electronicos de archivo, ademas de centralizar todas las actividades inherentes a la
gestion documental, asegurando su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, conservacién, preservacion a largo plazo, seguridad y almacenamiento,
entre otros criterios de referencia para su implementacion y seguimiento.

Situacion de riesgo para el material documental: Es un estado temporal que a corto
plazo produce un cambio en el ambiente donde se encuentran los acervos y que 3
menudo produce consecuencias dafiinas e irreversibles para la integridad y el
mantenimiento del material.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

T

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final

Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una
disposicion final.

Tablas de Control de Acceso: Instrumento archivistico que establece las restricciones
de accesos y seguridad a los documentos.

Testigo documental: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se
retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion
o reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos
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(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de
Retencion Documental y valoracion, han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de
archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral
sobre los documentos transferidos.

U

Unidad administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion. Unidad de
almacenamiento: Espacio fisico o virtual dispuesto para la conservacion, preservacion y
custodia de documentos e informacion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad
documental compleja (expediente).

Y

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad
publica o privada.

Valor estético: cualidad relacionada con la apreciacion de las caracteristicas formales y
fisicas del bien y con su materialidad, reconociendo atributos de calidad artistica o de
diseno, que reflejan una idea creativa en la técnica de elaboracion de sus soportes y en
las formas escriturales, asi como en las huellas de utilizacion y uso dejadas por el paso
del tiempo.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la construccion
de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
historica, cientifica y cultural, deben conservarse permanentemente en un archivo. Es el
que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el
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valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

Valor sociocultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida
o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéeticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificaciéon de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios
(para la administracién y gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura,
la memoria) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente).
Ventanilla unica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la actuacion
administrativa, presencial o virtual, para la recepcion de documentos, solicitudes vy
atender requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos de valor.

Vinculo Archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener
el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas
descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su

gestion como conjunto.

6. MARCO LEGAL

e Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones: Articulo 21. Programas de Gestion Documental.
Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

e Decreto 2609 de 2012 Articulo 7:

La gestion documental de las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos:

a. El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

b. La Tabla de Retencion Documental (TRD)

c. El Programa de Gestion Documental (PGD)
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d. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

e. ElInventario Documental

f. Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

g. Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales

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

funciones de las unidades administrativas de la entidad.
i Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos.
e Decreto 1080 de 2015:
Decreto unico Reglamentario del sector cultura, reglamenta el Patrimonio
Archivistico.
e Acuerdo 001 de 2024:
Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el estado

colombiano y se fijan otras disposiciones.

7. LINEAS DE DEFENSA

Linea Estratégica-Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno:
Aprobar las politicas, Objetivos, metas, estrategias y asignacion de recursos para la
Gestion Documental.

Fl Acuerdo 001 de 2024 AGN establece en su Articulo 1.2.1...”Paragrafo 2.
Representantes legales de las Entidades, secretaria/os generales o funcionarias/os
administrativos de igual o superior jerarquia deben velar por la debida planeacion y
ejecucion de los recursos tendientes al desarrollo de la funcion archivistica, en

concordancia con los componentes del Modelo de Gestion Documental y
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Administracion de Archivos — MGDA, para la implementacion de la Politica Nacional

de Archivos y Gestion Documental.”

Primera Linea de Defensa: Todos los procescs, quienes deberan aplicar la
normativa asociada a la gestion de Archivos ya sea en sus archivos de gestion como
central segun la competencia. En esta instancia se debe Proteger la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacion gestionando controles de

seguridad como herramienta que permita analizar riesgos.

Segunda Linea de Defensa: Comité Institucional de Gestién y Desempeno,
presidido por la secretaria general, quien bajo el liderazgo de la Subgerencia de
Planeacion asume un rol de monitoreo a la gestion documental, mediante el
seguimiento periddico a las metas institucionales contempladas en el Plan
Institucional de Archivos y Plan de Gestion Documental. De igual forma se
monitoreara el cumplimiento de los planes de mejora resultado del autodiagnostico
de la gestion documental del MIPG asi como de las auditorias internas y externas.

Bajo el liderazgo de la Subgerencia de Planificacion, se asume el compromiso de
realizar monitoreos de calidad al sistema de gestion documental acorde con lo
establecido en el programa de auditoria y control del PGD, esto con el fin de
identificar desviaciones y oportunidades de mejora las debilidades y brindar la

asesoria y soportes pertinentes.

Sera el principal soporte de la Gestion Documental el proceso de talento humano con
la formulacion del plan estratégico de recursos humanos para incluir la capacitacion

y el recurso humano necesario para la Gestion Documental.

Tercera Linea de Defensa: Bajo el liderazgo de la Oficina de Control de Gestion,

guienes en su rol independiente deberan en el marco de sus auditorias internas y
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seguimientos, realizar la evaluacion a la implementacion de la Politica de Gestion

documental y lineamientos institucionales adoptados.

8. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

A partir de la formulacion del Plan Institucional de Archivo 2022-2028 se realiza un
analisis del estado actual de los archivos de la entidad, en donde se definen un
conjunto de aspectos que se consideran criticos y que vienen de la mano con un

factor de riesgo.

Estos aspectos criticos permiten identificar la forma como se ejecutan las actividades
de archivo, como se producen y conservan los documentos y como la administracion
asume una postura frente a la gestion documental institucional. El objetivo es

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

optimizar los diferentes escenarios criticos.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO ASOCIADO

1. No se ha definido el presupuesto requerido, asociado a la
infraestruclura locativa y mobiliario para archivos de gestion,
central e historico

Imposibilidad en el manejo de las condiciones
ambientales y fisicas del archivo en sus diferentes etapas,
carencia de areas de consulta y reprografia suficientes.

2 No se evidencia en su complelitud la existencia del
nvenlario documental del archivo central. con el cual se asegure
la identificacion, la ubicacion exacta y la recuperacion de los
expedientes.

Perdida de informacion, ausencia de busquedas
oportunas, omision por desconocimiento de la informacion
que se custodia.

3. No se evidencian los seguimientos con nivel de cumplimiento
de actividades, soportes y evidencias, a los planes de accion
institucionales asociados a la Gestion Documental: PINAR, PGD,
SIC y MDGEA

imposibilita el control del cumplimiento por las diferentes
lineas de defenza, lo que arrojaria baja calificacion en los
indicadores de la gestion documental.

4. No se realiza un seguimiento y aseguramiento optimizado
de los consecutivos de comunicaciones oficiales del sistema de
racdlicacion de la entidad

Falta de control de la informacion que entra y sale de la
entidad, asi como el aseguramiento de las respuestas
oportunas a las PQRSD.

5. No se evidencia la actualizacion y elaboracion de los
siguientes documentos: Programa de Gestion Documental
(PGD). Sistema Integrado de Conservacion (SIC), Diagnostico
integral de la gestion documental, Manual de taxonomia,
Actualizacion  de  documentos  relacionados con  Ia
correspondencia y comunicaciones oficiales, Actualizacion de la
Politica de Gestion Documental y Elaboracién de un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

Emisién o tramite de documentos sin atributos de validez
legal y criterios de integridad, falta de unidad de criterios
en la produccion, almacenamiento y administracion de los
documentos, improvisacion en los procedimientos y
ejecucion de soluciones sobre la marcha, carencia en la
aplicacion de programas de conservacion.
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6. Ausencia de un cuadro de control cuantificable de la
participacion de los empleados publicos y trabajadores oficiales
en las capacitaciones y entrenamientos sobre el proceso de
gestion documental.

Se genera incumplimiento en la normatividad y en los
diferentes planes implementados en la empresa.

7. No se ha fortalecido el seguimiento a las diferentes
dependencias, mediante visitas de verificacién en los archivos
de gestion y al archivo central, con el fin de revisar la completitud
y calidad de la informacion

Peérdida de documentos, dificultad en la recuperacion y
ubicacion de la informacion en las diferenles etapas del
archivo.

8. No se evidencia actualizacidon en los 9 instrumentos

archivisticos y sus lineamientos definidos.

Sanciones por incumplimiento a la norma por el Archivo
General de la Nacion.

9.  No se evidencia en los expedientes completitud en la
informacion de los actos administrativos en los cuales se
presentan, aprueban y se adoptan los diferentes instrumentos
archivisticos.

Expedientes incompletos en los cuales no se observa
resoluciones, fechas de presentacion, aprobacion y/o
adopcién de los instrumentos archivisticos y su vigencia.

10.  En la carpeta compartida del sistema de gestion no se
evidencia el aseguramiento ni el seguimiento a los documentos
del proceso de Gestion documental actualizados y firmados.

Uso no controlado de formatos y formularios, desorden en
la ejecucion de los procesos de gestion documental,
produccion desordenada y no controlada de los
documentos de archivo.

11.  Ausencia de un instructivo de
mantenimiento de los archivos de la entidad.

limpieza, aseo vy

Perdida en los archivos de la organizacion, contaminacion
visual, probabilidad de presencia de roedores, insectos.
deterioro de la informacién por suciedad.

12. No se evidencia la consolidacion de las hojas de control en
formato digital en una ruta compartida de todas las
dependencias.

Posibilidad de pérdida de documentos por exiravio.
dificuttad en la recuperacion de la informacion en las
diferentes etapas del archivo

Fuente: Elaboracion propia

A estos factores se suman los resultados 2024 del Programa de auditoria y Control de Ia
gestion documental y los resultados de la Auditoria Interna de gestion al proceso de
gestion documental, los cuales haran parte integral del diagndstico institucional de

archivo acorde con el cronograma del presente PINAR.

9. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Se basa en los principios de la funcion archivistica dados el Articulo 4 de la Ley 594

de 2000.

9.1. Administracion de archivos

Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad, politica, procesos

y los procedimientos y de personal.
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9.2. Acceso a la informacion

Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el servicio al

ciudadano y la organizacion documental.

9.3. Preservacion de la informacion

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

9.4. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la infraestructura tecnologica.

9.5. Fortalecimiento y articulacion

Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental con otros

modelos de gestion.

De acuerdo con los principios de la funcién archivistica mencionados anteriormente

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

EJES ARTICULADORES

on

de archivos

ASPECTO CRITICO Promedio

Administraci
Acceso a la
informacién
Preservacion

de la
Aspectos

tecnologicos y
de seguridad

Fortalecimiento)

y articulacion
TOTAL Y

1. No se ha definido el presupuesto requerido, asociado a la
infraestructura locativa y mobiliario para archivos de gestion, 5 5 5 6 6 27 54
central e historico.

2. No se evidencia en su completitud la existencia del inventario
documental del archivo central, con el cual se asegure la

. o o A 7 8 9 9 8 41 8,2
identificacion, la ubicacion exacta y la recuperacion de los
expedientes.

3. No se evidencian los seguimientos con nivel de cumplimiento
de actividades, soportes y evidencias, a los planes de accion 72
institucionales asociados a la Gestion Documental: PINAR, PGD, 5 S 8 8 10 36 !
SICy MDGEA
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4. No se realiza un seguimiento y aseguramiento optimizado de
los consecutivos de comunicaciones oficiales del sistema de 5 4 6 6 5 26 52
radicacion de la entidad.

5. No se evidencia la actualizacion y elaboracion de los siguientes
documentos: Programa de Gestion Documental (PGD), Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), Diagnostico integral de la
gestion documental, Manual de taxonomia, Actualizacion de
documentos  relacionados con la  correspondencia y
comunicaciones oficiales, Actualizacion de la Politica de Gestion
Documental y Elaboracion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

6. Ausencia de un cuadro de control cuantificable de la
participacion de los funcionarios en las capacitaciones vy 5 6 8 8 6 33 6,6
entrenamientos sobre el proceso de gestion documental.

7. No se ha fortalecido el seguimiento a las diferentes
dependencias, mediante visitas de verificacion en los archivos de 8 6 5 5

C . ) . ) 5 30 6
gestion y al archivo central, con el fin de revisar la completitud y
calidad de la informacién
8. No se evidencia actualizacion en los 9 instrumentos
archivisticos y sus lineamientos definidos. 8 8 8 8 10 42 8.4
9. No se evidencia en los expedientes completitud en la
informacion de los actos administrativos en los cuales se 4 6 5 4 6 25 5

presentan, aprueban y se adoptan los diferentes instrumentos
archivisticos.

10.  En la carpeta compartida del sistema de gestion no se
evidencia el aseguramiento ni el seguimiento a los documentos 8 8 9 7 6 38 7.6
del proceso de Gestion documental actualizados y firmados.

11. Ausencia de un instructivo de limpieza, aseo y mantenimiento

de los archivos de la entidad. 7 7 8 8 6 36 7.2
12. No se evidencia la consolidacion de las hojas de control en 5 5 6 8 5 30 6
formato digital en una ruta compartida de todas las dependencias.

TOTAL § 75 79 88 87 81 342 82

Fuente: Elaboracion propia

Una vez finalizada la evaluacion por eje articulador, se suman los criterios de
evaluacion, teniendo en cuenta el rango de parametros creados para identificar el
nivel de estado de los aspectos criticos, determinando como parametros la siguiente
informacioén:;

e La sumatoria por eje articulador no puede ser superior a diez.
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RANGO
Aceptable 1 A 4
Critico 5A7
Muy critico |8 A 10

10.FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de
impacto de mayor a menor, para la formulacién de la Vision Estratégica, la entidad

tomé como base los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de

impacto.

Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores:

EJES ARTICULADORES
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1. No se evidencia la actualizacion vy
elaboracion de los siguientes documentos:
Programa de Gestion Documental (PGD),
Sistema Integrado de Conservacion (SIC),
Diagnostico  integral de la  gestion
documgntg!, Manual de taxpnom:a, 8 10 10 10 8 46 9.2
Actualizacion de documentos relacionados
con la correspondencia y comunicaciones
oficiales, Actualizacion de la Politica de
Gestion Documental y Elaboracion de un
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA).

2. No se evidencia actualizacion en los 9
instrumentos archivisticos y sus lineamientos 8 8 8 8 10 42 8,4
definidos.

3. No se evidencia en su completitud la
exislencia del inventario documental del
archivo central, con el cual se asegure la 7 8 9 9 8 41 8,2
identificacion, la ubicacion exacta y la
recuperacion de los expedientes.

4. Inlacarpeta compartida del sistema de
geslion no se evidencia el aseguramiento ni
el seguimiento a los documentos del proceso 8 8 9 7 6 38 7,6
de Gestion documental actualizados vy
firmados.
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5. No se evidencian los seguimientos con
nivel de cumplimiento de actividades,
soportes y evidencias, a los planes de accion 5 5 8 8 10 36 7,2
institucionales asociados a la Gestion
Documental: PINAR, PGD, SIC y MDGEA

6. Ausencia de un instructivo de limpieza,
aseo y mantenimiento de los archivos de la 7 7 8 8 6 36 7,2
entidad.

7. Ausencia de un cuadro de control
cuantificable de la participacion de los

funcionarios en las capacitaciones vy 5 6 8 8 6 33 6,6
entrenamientos sobre el proceso de gestion
documental.

8. No se evidencia la consolidacion de las
hojas de control en formato digital en una ruta 5 6 6 8 5 30 6
compartida de todas las dependencias.

9. No se ha fortalecido el seguimiento a las
diferentes dependencias, mediante visitas de
verificacion en los archivos de gestion y al 8 6 6 5 5 30 6
archivo central, con el fin de revisar la
completitud y calidad de la informacion

10. No se ha definido el presupuesto
requerido, asociado a la infraestructura

; L . - 6 6 27 54
locativa y mobiliario para archivos de gestion,
central e historico.

11. No se realiza un seguimiento vy
aseguramiento optimizado de los

consecutivos de comunicaciones oficiales del 5 4 6 6 5 26 5.2
sistema de radicacion de la entidad.

12, No se evidencia en los expedientes
completitud en la informacion de los actos
administrativos en los cuales se presentan, 4 6 5 4 6 25 5
aprueban y se adoptan los diferentes
instrumentos archivisticos.
Fuente: Elaboracion propia

A partir de lo anterior, la empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP, fijo la

siguiente formulacion de objetivos.

La entidad garantizara el acceso y preservacion de la informacion el fortalecimiento

y la articulacion con todos los planes estratégicos de la entidad.
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11. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y

ejes articuladores incluidos en las Vision Estratégica con el siguiente resultado:

gestion documental, Manual de taxonomia, Actualizacion de
documentos  relacionados con la  correspondencia y
comunicaciones oficiales, actualizacion de la Politica de Gestion
Documental y Elaboracion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

ASPECTOS CRITICOS/EJES ARTICULADORES OBJETIVOS
1. No se evidencia la aclualizacion y elaboracion de los siguientes
documentos: Programa de Gestion Documental (PGD), Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), Diagnostico integral de la Actualizacion de los documentos acorde con o

establecido en el Acuerdo 001 de febrero de 2024 emitido
por el AGN

inventario documental del archivo central, con el cual se asegure
la identificacién, la ubicacion exacta y la recuperacion de los
expedientes.

2. No se evidencia actualizacion en los 9 instrumentos | Actualizar los nueve instrumentos Archivisticos vy
archivisticos y sus lineamientos definidos. lineamientos definidos en los anexos

. . . . . i Elaborar el inventario documental del archivo central, en
3 No se evidencia en su completitud la existencia del

el cual se pueda identificar las series, subseries, fechas
extremas de los expedientes, con el fin de realizar la
aplicacion de TRD ACTUALIZADA vy clasificar la
informacion de acuerdo con su disposicion final.

4 I'n la carpela compartida del sistema de gestion no se
cvidencia el aseguramiento ni el seguimiento a los documentos
del proceso de Gestion documental actualizados y firmados.

tzn articulacion con el profesional del sistema de gestion,
realizar mesas de trabajo con el fin de actualizar los
documentos del proceso de Gestion Documental,
definiendo los documentos vigentes y los obsoletos, asi
mismo, el control de versiones y firmas de aprobacion.

5. No se evidencian los seguimientos con nivel de cumplimiento
de actividades, soportes y evidencias, a los planes de accién
mstitucionales asociados a la Gestion Documental: PINAR, PGD,
SICy MDGEA

Realizar seguimientos semestrales con nivel de
cumplimiento de actividades con los respectivos
soportes, a los planes accion y cronogramas de
implementacion asociados a la Gestion Documental:
PINAR, PGD, SIC y MDGEA
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Elaborar un instructivo de limpieza,
mantenimiento de los archivos de la entidad

aseo vy

Realizar un plan de capacitacion con su respectivo

dependencias, mediante visitas de verificacion en los archivos de
gestion y al archivo central, con el fin de revisar la completitud y
calidad de la informacion

7. Ausencia de un cuadro de control cuantificable de la|cronograma de ejecucion medible y cuantificable,
participacién de los funcionarios en las capacitaciones y | mediante soportes y actas dirigtdo  a todos los
entrenamientos sobre el proceso de gestion documental. funcionarios (Debe hacer parte integral de Plan
Institucional de capacitacion).
|
8. No se evidencia la consolidacion de las hojas de control en | Hojas de Control cargadas digitales en recursoi
formato digital en una ruta compartida de todas las dependencias. | compartido i
i
9. No se ha fortalecido el seguimiento a las diferentes | Efectuar seguimiento  semestral & las  siete

dependencias, mediante visitas de verificacion en los
archivos de gestion y archivo central, con el fin de revisar
la completitud y calidad de la informacion

10. No se ha definido el presupuesto requerido, asociado a la
infraestructura locativa y mobiliario para archivos de gestion,
central e historico.

Presentar un proyecto de adecuacion de las areas de
archivo ajustado a las necesidades

11.  No se realiza un seguimiento y aseguramiento optimizado
de los consecutivos de comunicaciones oficiales del sistema de
radicacion de la entidad.

En articulacion con el proceso de gestion informatica las
dependencias involucradas, el proceso de Gestion
documental debe realizar mesas de trabajo, enlas cuales
se expongan, las oportunidades de mejora y necesidades
para el efectivo control del sistema de radicacion de la
entidad y demas requeridos por el Acuerdo 001 de 2024
AGN, para generar o actualizar los documentos y
lineamientos organizacionales

12. No se evidencia en los expedientes completitud en la
informacién de los actos administrativos en los cuales se
presentan, aprueban y se adoptan los diferentes instrumentos
archivisticos.

Recuperar y asegurar los actos administrativos que
aprueben y adopten los instrumentos archivisticos y
demas documentos del proceso gestion documental de
la entidad de las vigencias anteriores a 2024, para que
hagan parte integral de los expedientes y asegurar la
completitud de los expedientes del proceso gestion
documental en todas las vigencias

Fuente: Elaboracion propia

12.MAPA DE RUTA Y SEGUIMIENTO 2022-2028

Los objetivos y el tiempo establecido para desarrollar el Plan Institucional de Archivos
PINAR vigencia 2022-2028 actualizado en el marco del Acuerdo 001 de 2024 de la

empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP son los siguientes:
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OBJETIVOS, PLANES O PROGRAMAS

Largo Plazo

INDICADOR/ENTREGABLE

(4 afios en adelante)

2023
2024
2025

AGN

i
1. Actualizacion de los documentos acorde con lo establecido en el Acuerdo 001 de febrero de 2024 emitido por el

2026
2027
2028

‘gestion documental y administracion de archivos con
‘base en el MGDA y sus cinco componentes y en los
criterios referenciales definidos por el MIPG en su
iversion vigento y Plan de Trabajo Archivistico Integral

un 2an

1.1 Elaborar la actualizacion del Diagnostico integral de la :

5

I %

<

i}

@«

53
5}

Lumenics

&

Asanroeics cale

BCUTSSS  necesarios

anzaccn, conservacién

en ef diagnéstico se debe elaborar

egral gue corieroie el ten

s
n ce Tranajc Archivistico Ini

o

cel Acuerce 00°

1.2 Elaborar o actualizar el Programa de Gestion
Documental {PGD).

PGDy Pegramas aciualizace

Decumente, Acic Acminsirative de adopeion y acta CGyD

1.3 Elaborar o actualizar un manual de taxonomia, acorde
con el Acuerdo 001 de 2024 y las tablas de retencion
documental actualizadas.

Vanual ce Taxcnomia acaiizads

Vanual de taxcrona aciualzade, aprobade y adeptade medianie
acic acminisirative.

Documento y acta CGyD

1.4 Revisar e identificar la necesidad de actualizacion de
los documentos del proceso de gestion documental

Aca ce igentficacion de documentos,

140 Acla de revisicr de decumenios, analsis y decisicnes del
nuUMere y nompre ce gooumenios, acorde con ios fineamienics
minimos expedides oor el AGN en el Acuerde 001 de 2024

142 Decumenies aciuaizacos, presentaces y aprodados en
CiGyD.

Documentos y acias ce CCyD
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OBJETIVOS, PLANES O PROGRAMAS

INDICADOR/ENTREGABLE

Corto .
o Mediano Plazo Largo Plazo
Plazo
(1 afio) (1a4afos) {4 ahos en adelante)
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1.5 Haborar o actualizar el Sistema

Conservacion (SIC}.

Integrado de

Decumenio actualizado presentace y apresade en CiGY D

1.6. Actualizar la Politica de Gestion Documental

La Pofiica Institucional de Gestién Documeniai cebe ser aprodaca
cor ef Comité insttucional de Gestién y Desencefic, ¢ guenhaga
sus veces, y publicada er la cégina wet de ia

enticad, acorde con e Acuerde 001 ce 2024

Articiic 125, Formulacion ce ia Pelitca irsiiucional ce Gesien
Decumenial.

Paragrafc 1. Se ‘endra come referencia para ia formuiecén de fa
Rojfica institucional de Gestén Documeniar los ineamenics

generzies estabiecidos por el Arcnive Gerera ce 2 Nac'n Jor
Palacics Preciade. (Ver anexc 2
formuiacion ce ia Politica Insiituc 5 Docume”
Paragrafc 2. La Poliica Institucional de Gestion XX ~ia’ den
ser agropada por ef Comité de archive ¢ Cormé insiiucioral ce
Cestiér y Desempenic, ¢ auien haga sus veces y puclhcaca er
sagina weo de la respectiva enticac

“Lineame:

icnal ce Ges

Sofitica instiucional de Gestion Documenta

ANEXC 2. “Lineamenios gererales cara @ ‘ormuacsn ce 2

Poitica Actualizada. aprocaca er CICC, acogtada mecianie acic
acminisiraive, incluicda en ef sisterra de geston y sociaizaca:
Socumer:o Poliica legalizade

Actas ce asistencia ce socigizacion con ias cependencias y ficha

2 de la socializacion

1.7.8aborar e! Sistema de
Bectronico de Archivo (SGDEA).

Gestion de

Documento

SGOEA acrorace e inciuice en e Ssteve ce Cesion

Actuaiizar el cocurenmc Sistere ce Gestén para Decumenic
Zecurdrice de Archive {SGDEA) e cua cebe inclilr un cronegrama
ce irpemeniacion vasrace.

creseniace en ‘a vigenca 2025 y

a ‘a Gerenc'a Gererar cara cefin olazcs ce

cocuMenics

* 7.2 Presentacon
oerenigtion ¢e
Crenegrama ge impemenace”
vigencia 2026y Acta ce CGy D

cresenece en CiGyo en @
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OBJETIVOS, PLANES O PROGRAMAS

INDICADOR/EMTREGABLE

Largo Plazo

{4 afios en adelante)

2023
2024
2025

2026
2027
2028

1.8 Elaborar el documento: Historia Institucional

Arcoic © 2.2, nvestgacién instiiccrna Desce 3 ewapa g

e
coMerence” 3 orececencia, contexioy
ios gecumerios [}

zar ura nvestgacion

©or 0 cual se gehe

desde

w

loria sera el sop

desarrclio y vansformacion. a partr deill

oreseniagc y aprobade en

1.9 Definir los Perfiles y competencias del personal

Perfiles y compelencias del perscnal para la
G repregrafia y conservacion ce gocumentes de
archive.. Paragrafo. Los suietos coigacos 1 garantizar gue
para el de de fos procescs ae @ g documental se
curpia con ios paramelros establecices en ©40% ce 2010
“por la cual se regamenta el ejercicie i

arcrivistica, se dicta el codigo de élica y ovras
con la resoiucidn 628 de 2018 “Por ia cual se celerminan as
cormetencias especificas para ios emwmes £

ista gue exjjan formacion técrica erofesional. tecnoidgica y

profesional o universitaria de archivisia”

i}

presentase a 'a Secretaria General.

acta

menic Perfles y competen

ceipersoral eiansracey

imentc perfies y compelencias del perscn

o3

con revision juricica, para aprobacior en irstarca cel

1110 Gestionar con el liderazgo de la Subgerencia
EAdm;ms!ral'\va, gestion documental y actividades, la

efectiva articulacion con otras dependencias

Articuio 4.

1. Procesc de plareacion técnica. Las cficinas de
ccurental ¢ quien haga sus veces, en artculacién con
€ Planeacidn. depen estabiecer ias crecirices para ia
creacién y aisefic ge ios cocumenios ce archive a partt de

gestion &

el drea

aralsis ce ias funciones, uso y finaldac ce ios cosumentos,

dipomalice y su registo en el sistema de gestion
documental

Documente:

nacia.

toaciogia para ia creacién
documentss de archive a partir &

andlisis de las funciones. uscy
finafidad de los documentos, anaisis dipk
sistemra de gestid
Un documenicy u

maticoy suregisiro ene
documen:a;, presentado y apronado en TGy D

Articulc 4.1.1 Paragrafo. Para ia creacién y disefic de formas
formularics y documentcs elecrrénicos, ios sujelos obligados
deben estaniecer er el prograna especifics de normalizacién d
formas y formuiarics eiectronicos cel Programa de Gestion
Oocumental y en articulac

acciones y directrices encamnadas al cunplimientc de los
requisites y caracteristicas para la gestién de documenios
electrénicos.

n con las dreas de tecnologia, las

Documente:

Un decumente y un acta

Metodologia para de
ncaminadas al cumplimente
para ia gesti

de ios requisitos y caracleristicas
n de documenios elecirdnicos, presentadoaprosade

Artieulo 4.1.3. Firmas responsabies. Todos los suletos obligados
deben establecer en ios procedimientos ios tipos de firma, ya sea
autégrafa, digital ¢ electrénica y ios carges de los funcionarios
auterizagos para la firma de ias comunicaciones oficiales con
destino Interno y externo. Las ventaniias Unicas deben velar por
el cunplimiente de estas disposiciones, ra
documentos que cumpian con io estabiecidc.

Pardgrafc. S usc de firmas digitales ¢ elecirénicas debe atender

famente ios

ias disocsiciones que regulan sobre la materia, para garantizar e;
usc de mecanismos de proteccidn y  a
documentos electrénicos de archivo.

cumento:

Un documentoy un acta

Procedimientc que
Acuerdo 007 de 2024 AGN. presentade en CIGy D revisad
secretaria general.
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Corto

Mediano Plazo Largo Plazo
Plazo 9

OBJETIVOS, PLANES O PROGRAMAS INDICADOR/ENTREGABLE (1af0) (12 4afos) (4anos en adelante)

2022

2024
2025

2023
2026
2027
2028

a.1 Adoptar o adaptar el formato CCO con base en el Acuerao 0C1
de 2024 AGNy aprobar en e} CGy 3 (Formalc y Acta)

a.2. Socializar con las cevencercias {Siele Actas con
carticipacion de ios ideres ae las cecercencias)
a3 Ivplementar: CCO icional-ce as siele cecedench
presentaco y apropadc er C:Gy D (Reg'stre CCO firm a
CiGyD que lo apruea)

a) S Cuacrc ae Casificacion Documental (CCD).

b.1 Adoptar o adaptar el formato TRD con base en el Acuerdo CC1
: de 2024 AGNy aprobar en ei C:Gy 3 {(Formatc y Acia)

a.2. Sccializar con las depengencias (Siele Actas con la
i o} .a Tao'a ce Reercion Documenta: (TRD) participacion de los ideres ae ias cecencencias)

: 5.3 Irpiementar;  TRD insttucional-ce las siele cepedencias
. oresentado y aprebade en CiGy 3 {Regisirs CCD firmado y Acta ce
CiGy D que lc aprueba) .

i - PR e DAy c. Ver n
¢} Z Zogra~s ce Gestion Documentai {(PGh) ;
i ertregable,

eral 72 de presente crorograma, aplfica igual

<. Documenic preseniadc paca
cronograrma de impiementacion Do

orcoacior cel CGyD con su

tuciona. ae Arcnives ce la Srtidad {(PINAR)
urenicy Acta

a
c

e 1 Adoptar ¢ adaptar & formatc FUiD con base en el Acuerao 001
: €} Z irveriacc Documental ce 2024 AGNy aprepar en e GGy D (Formatec y Acta)

e.2. Irplementar: inventaric goc. @ insticiona
i siete depedencias FRVADO por 2 ~stanca certrente anualmente

12, Actualizar los nueve instrumentos Archivisticos y ‘.1 Adoptar 0 acaptar el VOZ con sase sn e Acuerac 001 ce 2024
lineamientos definidos en los anexos AGN y lineamientcs vigentes y aoropar en el CGyD (Formato y
i 5 Un rroges ce reqdisics para @ geston ce cocurenics|Acta) 2025

e ecyoncos f2 Sccialzar cor ‘as depercercias (Siele Aclas con fa
: ~'cioacion de los lderes ce as as) 2028

3 irplementar: rmonitorecs sermesiraes cel crorograma de
wmperentacion 2028-2028

terming'dg'cos de toCs. series y Sub-sedies

aclualzacoy asrobaac en CGyD 3ance
>

corce Con 3 act.a zacon ge 2 R

doc.~entaes y la gescriscien

min'siratvas ce @ en

J0CuMeniC actuaizacs y
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3. Baborar el inventario documental del archivo central, en el cual se pueda identificar las series, subseries, fechas
‘extremas de los expedientes, con el fin de realizar la aplicacion de TRD ACTUALIZADA y clasificar la informacién de
acuerdo con su disposicion final.

¢ de inveniaric Docuenia’ con caidad]
D reporiade anuainente en nstancia cel

i@ de as siele depengencias y archive

FUD anaal en

; . - R - . . . . €
4. En articulacion con el profesional del sistema de gestion, realizar mesas de trabajo con el fin de actualizar los

documentos del procesoc de Gestion Documental, definiendo los documentos vigentes y los obsoletos, asi mismo,
el controf de versicnes y firmas de aprobacion.

nién de las mesas de trabaic reaizadas con
aclvicaces reaizacas (Cuaic acias en cada

e scocre e nivel de cumpimenic y vericacien
n

na de geston que scooriela

Jmenios delorecess. 50%

5. Realizar seguimientos semestrales con nive! de cumplimiento de actividades con los respectivos soportes, a
los planes accién y cronogramas de implementacion asociados a la Gestion Documental: PINAR, PGD, SIC y MDGEA

informes semestaes oresenaides en CIGYD comite insttucionall

ce Gesion y Desemperc (4 informes 1 por caca pan con elacte

cel CCy D aue scoorie sU presentacion y scciaizacion)

6. Elaborar uninstructivo de limpieza, asec y mantenimiento de los archivos de la entidad.

1SUUCTVS Ce orGen y impieza en los espacios fisicos en donde se
mereja” s archivos de gest

, central y fondes acumuiados,|
apronacs en CCyD ncuico en el sisiema de gesion y socaizada|
en jas cepercencias {Documento, Acta del CGyD, y Acta de
asisienc’a ce as siele depengencias).

7. Realizar un plan de capacitacién con su respectivo cronograma de ejecucion medible y cuantificable, mediante
soportes y actas dirigido a todos los funcionarios (Debe hacer parte integral de Plan Institucional de capacitacién).

7.1 Pan de capaciiacidn con su respecive crencgrame de
eiecucién, presentado en instancia del comi¥ instiucional de
gestién y desen

. {documento Pan de Capaciiacion y Acta
un corpenenie exciusive care el oroceso de
i, cresentads mexine mes ce ererc de cada

CiGyD). cese inc

‘ancia el comite

w

7.2 Par tvajuaco anuamente preseniade en in

conai de gestién y desenpenc.(documenic nferme anual de

evaiuacion dei Pan de Capacitacicn y Acta CiGyD)

2025-01-30
Corto Mediano Plazo Largo Plazo
Plazo
OBJETIVOS, PLANES O PROGRANAS INDICADOR/ENTREGABLE (tano)]  (tadaos] ] (4afios enadelante]
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Corto
Plazo

OBJETIVOS, PLANES O PROGRAMAS INDICADOR/ENTREGABLE (1 afo) (12 4anos) (4 anos en adelante)

Mediano Plazo Largo Plazo

2022

2023
2024
2025
2026
2027
2028

Decumento semestral de verificacicn de las hcjas de contto!
aisponibles en recurse comparttide de lodas las dependencias
{nclhiye procescs y syoprocescst

8.7 Decuments ge verificacion semestral

82 Acta ce CiGyD con la presentacicn del estace de @s nojas ce
centro! semestral

8. Hojas de Control cargadas digitales en recurso compartido

9.7 Actas y soportes de visita en las 7 cependencias )muestra
representativa gue incluya series de fodes los precesos y
9. Efectuar seguimiento semestral a las siete dependencias, mediante visitas de verificacion en los archivos desubprocesos)

gestion y archive central, con el fin de revisar la completitud y calidad de la informacion 9. nverwarics documeriaies semesltraes dJe 'as  siele
cecencencias y archive central consglicados en e ‘ormaie vigente
y firmaces -

Jr proyectc vaicrado para la adecuacién ge ia nfraesiruciira, -
mooiiaric y talentc humano para el archive certraly archives de
10, Presentar un proyecto de adecuacion de las areas de archivo ajustado a las necesidades. gestcn, presentadc en inslancia cel corié ce gestion y - ~'
ceserpefic, previc a remisicn & la Gerercia general para
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A i N Artcyic £.2.3. Proceaimentcs cara la radicacion de e N .
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Fuente: Elaboracion propia
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13.ANEXOS

Para la actualizacion y formulacion del Plan Institucional de Archivo PINAR, de la
empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP, se tuvo como soporte los siguientes

documentos:

Anexo No 1. Cronograma actualizado del PINAR 2022-2028 en formato Excel.

14. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

<« Auditoria Interna a la gestion documental vigencia 2024
< Evaluacion y cierre del Programa de Auditoria y Control a la Gestion
Documental 2017-2024

Frograma de auditoria y control a la Gestion documental vigencia 2025-2028




