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5. Reputacion y
credibilidad

Consolidar el
posicionamiento
institucional con précticas
de relacionamiento y
gobernabilidad.

52

Fortalecer la
gobernabilidad
empresarial, a
través de
prdcticas de
fransparencia y
calidad

Gobernabilidad:

Realizar la
planeacion de la
funcién archivistica y
dar cumplimiento a
las directrices del
Archivo General de
la Naciény ala
normatividad vigente

Inicia con la
identificacion de los
aspectos criticos en
gestién documental

y finaliza con el
seguimiento y control

alos planes y

proyectos
formulados

Gerencia
Corporativa de
Gestion Humana y
Administrativa

Direccién Servicios
Administrativos

Comité
Institucional de
Gestion y
Desempeno

28/01/2020

Acta de Comité
CIGDN. 1

Eje Temdtico 1:
DEPENDENCIA SIGA

Este eje esta asociado a la dependencia encargada de la
coordinacién, control y seguimiento de la gestién de los
documentos, archivo y correspondencia. Esta dependencia debe
tener el nivel administrativo con la autoridad suficiente para dirigir
los procesos y procedimientos propios de la funcidn archivistica, y
hacer seguimiento para que tales procesos se lleven a cabo de
acuerdo a las politicas y reglas dictadas por la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotd a través del Archivo de Bogotd

1/02/2020

31/12/2020

Eje Temdtico 2:
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Hace referencia a las herramientas que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y
la funcién archivistica.

1/02/2020

31/12/2020

Eje Temdtico 3:
PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Esta orientado a la deteccidn de necesidades de capacitacion
hasta la evaluaciéon de los resultados, aplicable a las personas de la
entidad con el propdsito de que adquieran conocimiento,
habilidades y aptitudes en los procesos de Gestibn documental, con
el fin de preservar la informacién desde su produccién hasta la
disposicion final.

1/02/2020

31/12/2020

Eje Temdtico 4:
SIC, SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacién digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestion documental y demds 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 unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier
etapa de su ciclo vital

1/02/2020

31/12/2020

Eje Temdtico 5:
INFRAESTRUCTURA

Esta relacionado con el espacio fisico que retne las condiciones
medio ambientales para la conservacion de documentos de
archivo en cualquier soporte y que garantice la preservacion de la
memoria institucional .

1/02/2020

31/12/2020

Proyecté: EQUIPO TECNICO POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
Acta 01 de 2020, de fecha 17 de enero de 2020

MPEE0109F01-01

Reviso:

JUAN CAMILO MOTTA OSPINA

Gerente Corporativo de Gestibn Humana y Administrativa

Aprobd:

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
Reunién 28 de enero de 2020




Vigencia 2020 Cronograma de actividades
Fecha de elaboracin 17/01/2020 9 % acueducto
Fecha de up'robucién 28/01/2020 Plan Instifucional de Archivos (PINAR) LE AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA
Version 1
Actividad Responsable Recursos Periodo de tiempo Plan Responsable
Eje Temdtico Medio de Factor Critico de Factor Critico de Factor Critico de Fecha : RESPONSABLE Factor Critico de | Factor Critico de | Factor Critico de RESPONSABLE
) £ . 6 2 Ei Feb | M Abr | M¢ J Jul | A S Oct | N Di , .
Id Nombre Meta / Producto Verificacién Exito influencia Gestion Fropios Funcionamiento Inversién Fecha Inicio Terminacién ne | re or g ay| Jun Y 90| Sep N ov b AUTOCONTROL Exito influencia Gestion MONITOREO
Realizar el estudio de
Eje Temdtico 1: factibilidad de la creacién Direccion Gerencia
DEPENDENCIA | 1 |d€ @ dependencia Informe Documento  |Desarrollo Direccién Servicios | Coporafiva de X 1/12/2020 31/12/2020 X Lucy Rodriguez | ey Humberto | Gesar Dimas Fredy Humberto || /4 Silva Gomez
encargada de la N Administrativos Gestion Humana y Carrero Velandia |Padilla Santacruz  |Carrero Velandia
SIGA h o Organizacional L -
coordinacién, control y Administrativa
seauimiento de la gestién de.
Informe que Gerencia
Ajustar e implementar contenga ajuste| . ) . N 1/06/2020 30/06/2020 "
. o Direccioén Servicios . . |Corporativa de Cesar Dimas Fredy Humberto . .
2 [instrumentos archivisticos TRD |Informe alas tablas de L N Archivo de Bogotda L X X X Nancy Gomez o " Lorena Silva Gomez
. L. L Administrativos Gestion Humana y Padilla Santacruz Carrero Velandia
en Archivos de Gestion. retencion . - 1/11/2020 31/11/2020
Administrativa
documental
o Gerencia
Contfratar la consulforia para Direccidn Servicios Corporativa de Cesar Dimas Fredy Humberto
3 |la elaboracion de las Tablas | Contrato suscrifo [Documento o N Archivo de Bogotd po X 1/11/2020 30/11/2020 X Nancy Gomez o Y " Lorena Silva Gémez
L Administrativos Gestion Humana y Padilla Santacruz Carrero Velandia
de Valoracién Documental. L -
Administrativa
Ajustar el manual de archivo Manual de Direccion Gestion Gerencia
4 pc:ro_\rjclulr \_95 politicas _de Manual archivo D\rec_c!on S_erwclos de Calidad y Corp_c?roﬂvo de X 1/11/2020 30/11/2020 X Nancy Gomez Cesgr Bimas Carolina Cespedes| Fredy Humbenc? Lorena Silva Gémez
administracién y custodia de - Administrativos Gestién Humana y Padilla Santacruz  |Camacho Carrero Velandia
N actualizado Procesos L -
los archivos de la Empresa. Administrafiva
Documento del [Direccion de
Elaborar documento de modelo de Informacién
Modelo de Requisitos para la requisitos para  |Técnica 'y Direccidn Servicios |Gerencia de . . Jhon Jairo Castro [Cesar Dimas William Alberto " -
Gestion de Documentos Documento la gestion del Geogrdfica Administrativos Tecnologia x 1/11/2020 3071172020 x Patricia Davila Afanador Padilla Santacruz | Sastoque Jimenez Lorena Silva Gomez
Electrénicos documento /Direccidn Servicios
electrénico Informaticos
Elaborar Tabla d.e Acceso Direccién de Jhon Jairo Castro
para el establecimiento de Cargue PPN
categorias adecuadas Tabla de acceso  [documento en | Direccidn Servicios Informacion Ténica Gerencia de Cesar Dimas Afanador Fredy Humberto
6 =90 Y o o N y Geogrdfica o X 1/12/2020 31/12/2020 X Nancy Gomez o v " Lorena Silva Gémez
restricciones de acceso y de Informacién mapa de Administrativos " 2 .. __|Tecnologia Padilla Santacruz " Carrero Velandia
N N /Direccion Servicios Ricardo Abad
seguridad aplicables a los procesos P
Informaticos Chacon Ibarra
documentos.
Elaborar documentos del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA y los
programas que lo
acompanan:
1) Programa de
Eje Temdtico 2: Normalizacién de Formas y Direccién Servicios Ricardo Abad
X;SCTZL\J\;\\A;\NQ?)SS l;glr%\onos Electrénicos Documento Informaticos / Chacon Ibarra
7 |2) Programa de Documentos [Documentos SGDEA Y Direccién Direccién Servicios | Gerencia de X 1/09/2020 30/09/2021 X Patricia Davila N Cesar Dimas William Alberto Lorena Silva Gémez
" N Informaciéon Administrativos Tecnologia Direccién Jhon Padilla Santacruz  [Sastoque Jimenez
Vitales o Esenciales (DSA) Programas P N
‘o Técnicay Jairo Castro
3) Programa de gestion de Py
s Geogrdfica Afanador
documentos Electrénicos
(DITG)
4) Programa de Reprografia
(DSA-DITG-DSI)
5) Programa de Documentos
Especiales (DSA-DITG-DSI)
6) Programa Plan
Institucional de
Gerencia
N . . Corporativa N
Actualizar po\m.ca de gestion Documento de Ambiental . Maritza Zarate
Documental alineada a los o : Gerencia
lineamientos del Subsistema la Politica de Direccién Servicios Gerencia de Corporativa de Cesar Dimas Alvaro Emesto Fredy Humberto
de Gestién Ambiental y del Politica aprobada|Gestién Administrativos Tecnolqg\o Gestion Humana y X 1/01/2020 31/01/2020 X Nancy Gomez Padilla Santacruz  |Narvaez Fuentes Carrero Velandia Lorena Silva Gémez
y -2 Documental Gerencia L -
Sistema de Gestion de . N Administrativa
- actualizada Corporativa de
Calidad .
Planeamiento y
Control

MPEE0109F01-01
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Fecha de elaboracion 17/01/2020 b % acueducto
Fecha de up'robucién 28/01/2020 Plan Instifucional de Archivos (PINAR) gm AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA
Version 1
Actividad Responsable Recursos Periodo de tiempo Plan Responsable
Eje Temdtico Medio de Factor Critico de Factor Critico de Factor Critico de Fecha : RESPONSABLE Factor Critico de | Factor Critico de | Factor Critico de RESPONSABLE
) £ . 6 2 Ei Feb | M Abr | M¢ J Jul | A S Oct | N Di , "
Id Nombre Meta / Producto Verificacién Exito influencia Gestion Fropios Funcionamiento Inversién Fecha Inicio Terminacién ne | re or g ay| Jun Y 90| Sep N ov b AUTOCONTROL Exito influencia Gestion MONITOREO
Elaborar Inventario de la Informe del :
i N Gerencia
documentacion de los levantamiento Direccidn Servicios Todaslas Corporativa de Cesar Dimas Fredy Humberto
9 |archivos de gestion en el Informe del inventario L ) dependencias o . X 1/12/2020 31/12/2020 X Nancy Gomez o Y " Lorena Silva Gémez
. . " Administrativos Gestion Humana y Padilla Santacruz Carrero Velandia
Formato Unico de Inventario FUID Archivo de EAAB-ESP L -
i 2 Administrativa
Documental - FUID. Gestidn
Documento de Cargue Gerencia
10 E\oborocwon.doclun.'nemo de banco documento en D\rec_c!on S_erwclos Corp_c?roﬂvo de X 1/11/2020 30/11/2020 X Nancy Gomez Cesgr Pimas Fredy Humbenc? Lorena Silva Gémez
banco terminolégico IR P Administrativos Gestién Humana y Padilla Santacruz Carrero Velandia
terminolégico pagina web L .
Administrativa
Cronogramas
de transferencia N
Elaborar el cronograma de documental por Todas las Gerencia
transferencias de Cronograma . P Direccion Servicios . Corporativa de 1/06/2020 30/06/2020 Cesar Dimas Fredy Humberto " .
11 . dreas. s ) dependencias L X X X Nancy Gomez " " Lorena Silva Gémez
documentos de los archivos |Informe Administrativos Gestion Humana y 1/11/2020 30/11/2020 Padilla Santacruz Carrero Velandia
2 - Informe de EAAB-ESP e :
de gestion al archivo central Administrativa
avance
semestral
Documento Direccidn Servicios Efren Fabio Roias
Eje Temdtico 3: radicado enla  |Administrativos / " - Gerencia d
PLAN Elaborar programa de Programa de Direccién Direccién Direccién Corporativa de Nancy Gomez Cesar Dimas Guzman Fredy Humberto
12 |capacitacion en gestion grama c N N o Mejoramiento po X 1/03/2020 30/03/2020 X Y o v " Lorena Silva Gémez
INSTITUCIONAL DE capacitaciéon Mejoramiento  |Informacién ) " Gestion Humana y Chaves Padilla Santacruz N Carrero Velandia
? documental para EAAB-ESP ! P Calidad de Vida L ) Jhon Jairo Castro
CAPACITACION Calidad de Técnicay Administrativa
" P Afanador
Vida Geogrdfica
Elaborar diagndstico de " -
L . Diagnéstico de " L. N
condiciones locativas, condiciones Direccion Gerencia
Eje Temdtico 5: ambientales y de mobiliario . Direccion Servicios [Informacion Corporativa de Cesar Dimas Jhon Jairo Castro  |Fredy Humberto " .
1
INFRAESTRUCTURA 3 para el archivo central y los Informe ‘c?rif):glftsc;\es Administrativos Técnicay Gestion Humana y X 1/12/2020 31/12/2020 x Nancy Gomez Padilla Santacruz | Afanador Carrero Velandia Lorena Silva Gomez
archivos de gestion de alto tales y Geogrdfica Administrativa
h de mobiliario
impacto.
Proyecté: EQUIPO TECNICO POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Reviso: JUAN CAMILO MOTTA OSPINA Aprobé: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
Acta 01 de 2020, de fecha 17 de enero de 2020 Gerente Corporativo de Gestién Humana y Administrativa Reunién 28 de enero de 2020
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