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1. INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacion adscrito al Ministerio de Cultura, por medio del
Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8, reglamento los instrumentos
archivisticos para la gestion documental, los cuales permiten gestionar de manera
adecuada los documentos producidos por la Entidad en el desarrollo de sus
funciones, asi como integrar todos los componentes del Sistema Integrado de Gestion
SIG -MIPG en cuanto a sus procesos Yy procedimientos.

Por lo anterior el Instituto para la Economia Social —IPES, ha dispuesto la elaboracion
del PINAR, instrumento que permite la planeacion de la funcion archivistica de la
entidad, en los aspectos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y
tecnoldgico, con vigencia para los afios 2021 al 2024, con el fin de dar a conocer los
planes que permitan el fortalecimiento de la gestion documental institucional a corto,
mediano y largo plazo.

Este instrumento se estructurd teniendo en cuenta los siguientes documentos:

e El Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR

e El resultado de las necesidades contempladas en el diagnostico integral de
archivo Institucional en las cuales se relacionan aspectos como: condiciones
locativas y mobiliarias, produccién documental, volumetria y crecimiento de la
documentacion, condiciones medio ambientales y de conservacion de la
documentacion.

e ElInforme de visita de seguimiento y control realizada por el Archivo de Bogota
en el afio de 2019 y 2020

e Los informes de plan de mejoramiento archivistico de vigencia 2019 y 2020

e Los informes de entes de control vigencias 2019 y 2020

e El Informe sobre el estado de la gestion documental de la Entidad realizado
por el Archivo de Bogota vigencia 2019 el cual se realiza en 2020

e El plan de Accion del Sistema Integrado de Gestion- SIG

e Laimplementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

e Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion FURAG

2. CONTEXTO INSTITUCIONAL

2.1 ACERCA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL -IPES

El Instituto para la Economia Social —IPES- es producto de la transformacion del
Fondo de Ventas Populares —FVP-, ordenada por el Acuerdo 257 del 30 de noviembre
de 2006 “Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion y
funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogot4, Distrito Capital, y se
expiden otras disposiciones”, en su articulo 76, describe la Entidad cémo un
establecimiento publico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia
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administrativa y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico.

El Instituto cuenta con el Archivo Central ubicado en la carrera 38 N. 10 A -25 donde
se conserva la documentacion del fondo acumulado de la Entidad denominado Fondo
de Ventas Populares —FVP- el cual fue creado en 1972 mediante Acuerdo No. 25 de
1972 del Concejo de Bogota, adscrito a la Secretaria de Gobierno, con el objeto de
“obtener recursos financieros para la atencién de programas relacionados con los
vendedores ambulantes y estacionarios y preservar el uso colectivo del espacio
publico”.

2.2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

En cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024 “UN NUEVO CONTRATO
SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LA BOGOTA DEL SIGLO XXI”, el cual en su quinto
propésito propone “Construir Bogota-Region con Gobierno Abierto, transparente y
ciudadania consciente” que tiene como objetivo estratégico: “Garantizar un gobierno
empatico, integro, participativo y transparente con la integracién del Distrito con la
Region”, se enmarca el proyecto de inversion “Optimizacion de la gestion estratégica
y operativa del IPES para la sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacién —
MIPG”.

En aras de garantizar la satisfaccion de los grupos de valor y las partes interesadas,
también debemos tener en cuenta el control ciudadano, el cual necesita evidenciar
las acciones proferidas por el IPES, el proyecto de inversion 7764 que establece sus
fundamentos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG, soportado por
el Decreto Nacional 1499 de 2017 y Decreto Distrital 807 de 2019, organizard,
articulara, alinearé acciones y recursos para el logro de objetivos y metas establecidas
en el Plan de Desarrollo Distrital y plan de accion de la entidad, a fin de generar
resultados e impactos en el corto, mediano y largo plazo.

Inmerso en el proyecto institucional, se encuentra la tarea de fortalecer la gestion
documental del IPES, cuya politica FURAG, perteneciente a la dimension 5
(Informacién y Comunicacién), obtuvo una calificacion en la vigencia 2019 de 80.4.
Esto nos indica que debemos redoblar esfuerzos para cumplir el Logro de Ciudad
namero 27, del proposito quinto del Plan Distrital de Desarrollo correspondiente a
“Posicionar al Gobierno Abierto de Bogota-GABO como una nueva forma de
gobernanza que reduce el riesgo de corrupcion e incrementa el control ciudadano del
gobierno”, se desarrollara bajo el programa Gobierno Abierto (Disefar e implementar
un modelo de Gobierno Abierto, bajo los pilares de transparencia, participacion y
colaboracion).

Por lo anterior y teniendo en cuenta el proyecto de inversion 7764 que establece sus
fundamentos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, el cual
contribuye con aumentar la satisfaccion de los usuarios y partes interesadas mediante
la mejora de la gestion institucional soportada en el desarrollo del sistema integrado
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de gestion de la entidad y del Plan institucional de Archivo -PINAR, se han estimado
y destinado los siguientes recursos para vigencias actuales y futuras:

RECURSOS DESTINADOS GESTION DOCUMENTAL -PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR

Descringién Valor estimado | Valor estimado | Valor estimado | Valor estimado queelnotses
p vigencia2021 | vigencia2022 | vigencia2023 | vigencia2024 |

PRESTACION DEL SERVICIO MEDIANTE LA MODALIDAD DE OUTSOURCING, DE PERSONAL
CON EQUIPOS Y MENSAJERIA EXPRESA QUE COMPRENDA LA RECEPCION, RADICACION,
RECOLECCION, DISTRBUCION Y ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
GENERADAS POR EL INSTITUTO PARA LA ECONOMA SOCIAL -IPES.

PRESTACION DEL SERVICIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PARA LA
ADQUISICION, PERSONALIZACION Y PARAMETRIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE|$ 350.000.000 |$ 356125000 |$ 362.357.188 | $ 368.608438| 12
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -SGDEA DEL INSTITUTO PARA LAECONOMIA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL COMO HISTORIADOR EN LA SUBDIRECCION ADMNISTRATVA Y|$  52.800.000 | $ 53724000 |$ 54664170 |$ 55620703| 12
FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA DESARROLLAR LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL COMO ARCHVISTA EN LA SUBDIRECCION ADMNISTRATVA Y
FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN MICROBILOGIA Y/O CONSERVADOR O
RESTAURADOR PARA EFECTUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMA| S 40.000.000 | $ 40700000 | $ 41412250 |$ 42136.964| 12
SOCIAL.

$ 189.000.000 |$ 192.307.500 |$ 195.672.881 | $ 199.097.157 12

©“

42.000.000 [ $  42.735.000 | $ 43482.863 | $  44.243.813 12

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA ADELANTAR LOS PROCESOS DE|
GESTION DOCUMENTAL COMO INGENIERO DE SISTEMAS EN LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA REALIZAR LOS PROCESOS
DE GESTION DOCUMENTAL EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL
INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADMNISTRATVO PARA ADELANTAR LAS
ACTIVIDADES INHERENTES AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA[$ 21.000.000 |$  21.367.500 | $ 21741431 ($ 22.121.906 12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL
HERRAMENTAS  INFORMATICAS PARA APOYAR LOS PROCESOS DE GESTION

“

49.500.000 [ $  50.366.250 | $ 51.247.659 | $  52.144.493 12

©*

84.010.000 | $  85.480.175 | $ 86.976.078 | $  88.498.159 12

DOCUVENTAL $ 40000000 |$  40.700.000 | $  41.412.250 [ $ 42.136.964 12
FIRMAS ELECTRONICAS $ 20.000000|$ 20.350.000 [$  20.706.125 | $  21.068.482 12
CORREOQS ELECTRONICOS $ 270.000.000 [$ 274.725.000 | $  279.532.688 | $ 284.424.510 12
SERVICIOS DE ALMACENAMIENTO DIGITAL $ 50.000000|$ 50.875.000 [$  51.765.313 |$ 52.671.205 12
TOTAL $1.208.310.000 | $ 1.229.455.425 | $ 1.250.970.895 | $1.272.862.886
2.3MISION

El Instituto para la Economia Social tiene como propdésito ofertar alternativas de
generacion de ingresos a la poblacion de la economia informal que ejerce sus
actividades en el espacio publico; asi como administrar y desarrollar acciones de
fortalecimiento del Sistema Distrital de Plazas de Mercado, para aportar al desarrollo
econdmico de la cuidad.

2.4VISION

En el 2025 seremos reconocidos por aportar al trabajo decente y al mejoramiento de
las condiciones sociales y productivas de la poblacién de la economia informal, que
contribuyan al crecimiento econémico y reduccion de las desigualdades de la cuidad,
asi mismo, contaremos con plazas de mercado posicionadas como lugares de
encuentro ciudadano, abastecimiento de productos de calidad, referentes turisticos y
gastronomicos del pais.
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2.5 VALORES INSTITUCIONALES

Los valores institucionales son los fundamentos que orientan a las actuaciones de los
servidores publicos y contratistas en sus labores cotidianas, las cuales son reflejo de
un clima organizacional y un ambiente de trabajo que ejerce influencia directa en todo
el Instituto para la Economia Social- IPES, sirviendo de guia en todo momento y como
ejemplo par de circunstancia y se deben ver reflejados de manera practica en la
mejora constante en la atenciébn a los/la beneficiarios/as, ciudadanos, partes
interesadas y otros de valor.

Por otro lado, son parte esencial del Cddigo de integridad de Instituto para la
Economia Social — IPES -, y éste a su vez una herramienta que contiene el conjunto
de medidas encaminadas a la prevenciéon de la corrupcién y la promocion de la
transparencia y la ética en el cumplimiento de nuestra misionalidad. Por lo tanto,
instaura criterios de buen comportamiento con el fin de asegurar que los Servidores
Publicos y contratista conduzcan su actuar al cumplimiento para brindar un servicio
publico eficiente.

A continuacioén, se enuncian los valores institucionales, asi:

VALOR INSTITUCIONAL CONCEPTO

Actuar siempre con fundamento en la
verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre
favoreciendo el interés general.
Reconocer, valorar y tratar de manera
digna a todas las personas, con sus
RESPETO virtudes y defectos, sin importar su labor,
su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

Ser consciente de la importancia de mi
rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para
COMPROMISO comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar.
Cumplir con los deberes, funciones y
responsabilidades asignadas a mi cargo
de Ila mejor manera posible, con
atencion, prontitud y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del
Estado.

Actuar con imparcialidad garantizando
JUSTICIA los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

HONESTIDAD

DILIGENCIA
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2.6 ESTRUCTURA DE PROCESOS

CODIGO: DE-D02

MAPA DE PROCESOS INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL

VERSION: 05

FECHA: 21/08/2014

PRUCESCIS ESTRATEGICOS
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2.7 METODOLOGIA EMPLEADA

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivo -PINAR, se utilizé la metodologia
descrita en el “Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR”
(Gonzalez Florez, Triana Torres , Rincon Herrera, & Sanchez Yopaza, 2014, pags. 5-
43), con el objetivo de obtener una herramienta que desde el componente de
planeacién describa la corto, mediano y largo plazo las necesidades técnicas y
administrativas que en materia de gestion documental requiera la Entidad.

3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Como resultado del analisis de la situacion actual de los archivos del instituto y de las
necesidades contempladas en los documentos: diagndstico de archivo Institucional,
Informe de visita de seguimiento y control realizada por el Archivo de Bogotéa en el
afio de 2019 y 2020, Informe sobre el estado de la gestion documental de la Entidad
realizado por el Archivo de Bogota, el informe de auditoria interna y Furag, se
identificaron los siguientes aspectos archivisticos que deben ser contemplados dentro
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del

estratégico, el plan de accion por dependencias y el programa de gestion

documental de la Entidad

1.

Talento Humano insuficiente para la Gestibn Documental de la Entidad mediante
la revision del manual de funciones en cumplimiento de la normatividad vigente
para los perfiles de los cargos y de los técnicos, tecnélogos y profesionales que
se vayan a contratar por prestacion de servicios, dando cumplimiento a los
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de 2010 y Resoluciéon numero 629 del 2018 "Por
la cual se determinan las competencias especificas para los empleados con
funciones de archivistas que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica y
profesional o universitario de archivistica".

En el presupuesto de la entidad no se contempla recursos adecuados para el
desarrollo de los instrumentos archivisticos para la adecuada gestion documental.

El Instituto no cuenta con un diagnostico integral de archivos actualizado.

Instrumentos archivisticos no creados o desactualizados, sefalados en el Decreto
1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8.

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c). El Programa de Gestién Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario 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 descripcién 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.

La Entidad debe elaborar, aprobar e Implementar la Tabla de Valoracion
Documental -TVD.

El Instituto no cuenta con un software o aplicativo SGDEA que funcionalmente
involucre los procesos de gestion documental en cuanto a la administracion de
documentos fisicos y electrénicos y que genere la trazabilidad y sinergia con
otros sistemas

El Instituto requiere elaborar, aprobar, adoptar e implementar el Sistema
Integrado de Conservaciéon - SIC- y los planes que lo componen, el Plan de
conservacion documental y el Plan de preservacion digital a largo plazo.
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8. La Entidad no cuenta con un lider de eficiencia administrativa y cero papel

9. La Entidad debe ajustar el esquema documental (documentos y registros) del
SIGD-MIPG, contemplando su aporte y mejora al desarrollo institucional.

10. El Instituto debe realizar el mantenimiento preventivo del depésito de Archivo

Central de la Entidad.

4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se definen los aspectos criticos que afectan la funcion archivistica
de la Entidad asociados a los riesgos que se pueden presentar:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Talento Humano insuficiente para la Gestion Documental de
la Entidad mediante la revisibn del manual de funciones en
cumplimiento de la normatividad vigente para los perfiles de los
cargos y de los técnicos, tecnélogos y profesionales que se vayan
a contratar por prestacion de servicios, dando cumplimiento a los
articulos 4,5y 6 de la Ley 1409 de 2010 y Resolucién nimero 629
del 2018 "Por la cual se determinan las competencias especificas
para los empleados con funciones de archivistas que exijan
formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional o
universitario de archivistica".

Carencia en la gestion y utilizacion
de las herramientas archivisticas
de la Entidad.

2. En el presupuesto de la entidad no se contempla recursos
adecuados para el desarrollo de los instrumentos archivisticos
para la adecuada gestién documental.

Adopcion  de  directrices y
lineamientos no adecuados para
el desarrollo de los procesos
archivisticos de la Entidad.

3. El Instituto no cuenta con un diagnostico integral de archivos
actualizado.

Pérdida de informacién de Ila

entidad.

4. Instrumentos archivisticos no creados o desactualizados,
sefialados en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8.

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD).

¢). El Programa de Gestion Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos.

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

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién
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.

Afectaciéon de la operacion de la
entidad en el flujo documental.
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Desacierto en la disposicién final
5. La Entidad debe elaborar, aprobar e Implementar la Tabla de | de los documentos y los criterios

Valoracion Documental -TVD. de organizacion del Fondo
documental Acumulado de la
Entidad.

6. ElInstituto no cuenta con un software o aplicativo SGDEA que
funcionalmente involucre los procesos de gestién documental en
cuanto a la administracion de documentos fisicos y electronicos y | Ausencia de tecnologia.
gue genere la trazabilidad y sinergia con otros sistemas

7. El Instituto requiere elaborar, aprobar, adoptar e implementar
el Sistema Integrado de Conservacion - SIC- y los planes que lo
componen, el Plan de conservacion documental y el Plan de | Deterioro de los documentos.
preservacion digital a largo plazo.

8. La Entidad no cuenta con un lider de eficiencia administrativa
y cero papel Idoneidad de responsables.

9. La Entidad debe ajustar el esquema documental (documentos
y registros) del SIGD-MIPG, contemplando su aporte y mejora al | Informacion desactualizada.
desarrollo institucional.

10. El Instituto debe realizar el mantenimiento preventivo del | Deterioro y pérdida de
deposito de Archivo Central de la Entidad informacion.

5. EJES ARTICULADORES

Los ejes articuladores, se basan en los principios generales que rigen la funcion
archivistica, sobre los cuales se realizo el analisis y valoracion del impacto sobre las
necesidades que requiere tener la entidad con respecto al cumplimiento de los
requerimientos archivisticos. Estos ejes articuladores se exponen de la siguiente
manera:

Administracién de archivos: Incluye temas como Infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

Acceso ala informacion: Incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion
y acceso.

Preservacion de la informacion: Incluye conservacion y almacenamiento.

Aspectos tecnolégicos y de seguridad de la informacién: incluye infraestructura
tecnoldgica y seguridad informatica.
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Fortalecimiento y articulacion: involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de gestion.

En el Anexo N. 1 se encuentra el analisis y evaluacion de los aspectos criticos frente
a cada uno de los criterios de evaluacion por cada eje articulador.

En el Anexo N. 2 se encuentra el consolidado y los resultados de los aspectos criticos
frente a cada uno de los ejes articuladores.

6. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez se identificaron los aspectos criticos, se evalué el impacto que tiene cada
uno de ellos frente a los ejes articuladores cuyo resultado final fue el siguiente:

EJES ARTICULADORES
ACCESO A ASPECTOS
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACIO LA PRI?\ISEE\I/_{:CIO TECNOLOGICO FORTALOE$IMIENT TOTAL
N DE ARCHIVOS | INFORMACIO SYDE
N INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION

1. ElInstituto no cuenta con un
software o aplicativo
SGDEA que funcionalmente
involucre los procesos de
gestion  documental en
cuanto a la administracion 10 7 9 10 10 46
de documentos fisicos y
electrénicos y que genere la
trazabilidad y sinergia con
otros sistemas

2. El Instituto no cuenta con un

diagnéstico  integral  de 8 8 7 8 9 40
archivos actualizado.
3. El Instituto requiere

elaborar, aprobar, adoptar e
implementar el Sistema
Integrado de Conservacion -
SIC- y los planes que lo 8 4 10 8 10 40
componen, el Plan de
conservacion documental y
el Plan de preservacion
digital a largo plazo.

4. Instrumentos  archivisticos
no creados o]
desactualizados, sefalados
en el Decreto 1080 de 2015
en su articulo 2.8.2.5.8

a). El Cuadro de
Clasificacion ~ Documental
(CCD).

b). La Tabla de Retencion
Documental (TRD).
c). El Programa de Gestion
Documental (PGD). 10 7 4 7 10 38
d). Plan Institucional de
Archivos de la Entidad
(PINAR).

e). El Inventario
Documental.

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

9). Los bancos
terminolégicos de tipos,
series y subseries
documentales.
FO-697 Pagina 12 de 25
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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.

5. La Entidad debe ajustar el
esquema documental
(documentos y registros) del
SIGD-MIPG, contemplando
su aporte y mejora al
desarrollo institucional.

6. El Instituto debe realizar el
mantenimiento  preventivo
del deposito de Archivo
Central de la Entidad

7. Talento Humano insuficiente
para la Gestién Documental
de la Entidad mediante la
revision del manual de
funciones en cumplimiento
de la normatividad vigente
para los perfiles de los
cargos y de los técnicos,
tecnélogos y profesionales
gue se vayan a contratar por
prestacion de  servicios,
dando cumplimiento a los 7 7 6 7 7 34
articulos 4, 5y 6 de la Ley
1409 de 2010 y Resolucién
nimero 629 del 2018 "Por la
cual se determinan las
competencias  especificas
para los empleados con
funciones de archivistas que
exijan formacion técnica
profesional, tecnolégica y
profesional o universitario de
archivistica".

8. La Entidad debe elaborar,
aprobar e Implementar la
Tabla de Valoracién
Documental -TVD.

9. La Entidad no cuenta con un
lider de eficiencia 6 6 6 6 8 32
administrativa y cero papel

10. En el presupuesto de la
entidad no se contempla
recursos adecuados para el
desarrollo de los 8 4 6 6 7 31
instrumentos  archivisticos
para la adecuada gestion
documental.

TOTAL

77 61 68 70 90

Teniendo en cuenta el anterior analisis se ordenaron los aspectos criticos y los ejes
articuladores, segun la sumatoria de impacto de mayor a menor con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL
1. El Instituto no cuenta con un software o aplicativo SGDEA que ggiréillzgig]r']emo Y
funcionalmente involucre los procesos de gestién documental en cuanto a la 26 90
administracion de documentos fisicos y electronicos y que genere la
trazabilidad y sinergia con otros sistemas
FO-697 Pagina 13 de 25
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2. El Instituto no cuenta con un diagndstico integral de archivos actualizado.

40

Administracion de archivos:
77

3. El Instituto requiere elaborar, aprobar, adoptar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC- y los planes que lo componen, el Plan de
conservacion documental y el Plan de preservacion digital a largo plazo.

40

Aspectos tecnolégicos y de

seguridad de la informacion 20

4., Instrumentos  archivisticos no creados o desactualizados,
sefialados en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b). La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c). El Programa de Gestién Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.

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

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripciéon 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.

38

Preservacion de la
informacién

68

5. La Entidad debe ajustar el esquema documental (documentos y registros)
del SIGD-MIPG, contemplando su aporte y mejora al desarrollo institucional.

36

Acceso a la informacién

61

6. El Instituto debe realizar el mantenimiento preventivo del depdsito de
Archivo Central de la Entidad

35

7. Talento Humano insuficiente para la Gestion Documental de la Entidad
mediante la revision del manual de funciones en cumplimiento de la
normatividad vigente para los perfiles de los cargos y de los técnicos,
tecndlogos y profesionales que se vayan a contratar por prestacion de
servicios, dando cumplimiento a los articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de 2010
y Resolucién numero 629 del 2018 "Por la cual se determinan las
competencias especificas para los empleados con funciones de archivistas
que exijan formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional o
universitario de archivistica".

34

8. LaEntidad debe elaborar, aprobar e Implementar la Tabla de Valoracién
Documental -TVD.

34

9. LaEntidad no cuenta con un lider de eficiencia administrativa y cero papel

32

10. En el presupuesto de la entidad no se contempla recursos adecuados
para el desarrollo de los instrumentos archivisticos para la adecuada gestion
documental.

31

7. ALCANCE

Este documento se enmarca en la dimensién 5 correspondiente a Informacion y
Comunicacion, que incluye la politica de Gestion Documental que propende por suplir
las necesidades y cerrar las brechas identificadas al interior del IPES, asi como de
garantizar la existencia de registros para compilar la historia de la entidad y generar
veracidad dentro de los grupos de valor y partes interesadas.

8. OBJETIVOS

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

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS
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1. El Instituto no cuenta con un software o aplicativo
SGDEA que funcionalmente involucre los procesos de
gestién documental en cuanto a la administracién de
documentos fisicos y electrénicos y que genere la
trazabilidad y sinergia con otros sistemas

Adelantar los procesos administrativos y de contratacién para la
adquisicion de un software o aplicativo SGDEA.

2. El Instituto no cuenta con un diagnostico integral de
archivos actualizado.

Actualizar el diagnéstico integral de archivo de la Entidad.

3. El Instituto requiere elaborar, aprobar, adoptar e
implementar el Sistema Integrado de Conservacion -
SIC- y los planes que lo componen, el Plan de
conservacion documental y el Plan de preservacion
digital a largo plazo.

Elaborar, aprobar, adoptar e implementar el Sistema Integrado de

Conservacion - SIC- de la Entidad.

4. Instrumentos archivisticos no creados o
desactualizados, sefialados en el Decreto 1080 de
2015 en su articulo 2.8.2.5.8

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c). El Programa de Gestion Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestiéon 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.

Adelantar

2.8.25.8

la elaboracion y actualizaciéon de
archivisticos, sefialados en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo

los instrumentos

b.La Entidad debe ajustar el esquema documental

(documentos y registros) del SIGD-MIPG,
contemplando su aporte y mejora al desarrollo
institucional.

Implementar el esquema documental (documentos y registros) del
SIGD-MIPG en el sistema o aplicativo de la Entidad.

A partir de lo anterior, se identifican los planes y proyectos asociados a los objetivos

obteniendo la siguiente informacion:

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

1. El Instituto no cuenta con un software o aplicativo
SGDEA que funcionalmente involucre los procesos de
gestion documental en cuanto a la administracion de
documentos fisicos y electrénicos y que genere la
trazabilidad y sinergia con otros sistemas

Adelantar los procesos administrativos
y de contratacién para la adquisicién
de un software o aplicativo SGDEA.

Plan estratégico de las
tecnologias de la informacion y
las comunicaciones -PETIC

2. El Instituto no cuenta con un diagnéstico integral de
archivos actualizado.

Actualizar el diagnoéstico integral de
archivo de la Entidad

3. El Instituto requiere elaborar, aprobar, adoptar e
implementar el Sistema Integrado de Conservacion
SIC- y los planes que lo componen, el Plan de
conservacion documental y el Plan de preservacion
digital a largo plazo.

-|Elaborar,

aprobar, adoptar e
implementar el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC- de la Entidad.

Sistema Integrado de
Conservacion -SIC de la Entidad

Instrumentos  archivisticos no creados o
desactualizados, sefialados en el Decreto 1080 de
2015 en su articulo 2.8.2.5.8

. El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

. La Tabla de Retenciéon Documental (TRD).

. El Programa de Gesti6on Documental (PGD).

. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
. El Inventario Documental.

Adelantar la elaboracion

y

actualizacion de los instrumentos
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f). Un modelo de requisitos para la gestion de|archivisticos, sefialados en el Decreto
documentos electronicos. 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8
g). Los bancos terminolégicos de tipos, series y Programa de Gestién
subseries documentales. Documental -PGD de la Entidad

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.

5. La Entidad debe ajustar el esquema documental(lmplementar el esquema documental
(documentos y registros) del SIGD-MIPG,|(documentos y registros) del SIGD-|Sistema Integrado de Gestion
contemplando su aporte y mejora al desarrollo|MIPG en el sistema o aplicativo de la|SIGD-MIPG
institucional. Entidad.

9. PLANES

A continuacién, se relacionan los planes y proyectos asociados a los objetivos para
adelantar el Plan Institucional de Archivo -PINAR

9.1 Plan estratégico de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
-PETIC

Objetivo: Adelantar los procesos administrativos y de contratacién para la adquisicién de un
software o aplicativo SGDEA.

Alcance: Inicia con la contratacion del software o aplicativo SGDEA que contemple los
siguientes servicios: Sistema, usuarios y grupos, roles, radicacion y registro, flujos de
trabajo, metadatos y blsqueda y reportes y finaliza con la implementacion de los mismos.

Responsable del plan: Profesional Universitario — Gestion Documental -Subdireccion
Administrativa y Financiera — Profesional Especializado — Sistemas — Subdireccién de
Disefio y Andlisis Estratégico.

Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observaciones
inicio final
1. Elaboracién Profesional
documentos previos | Universitario — Gestion Teniendo en cuenta la
para la contratacion del | Documental - Software o | aplicacion de los servicios
servicio de SGDEA. Subdireccion aplicacion de gestibn documental
2. Adjudicacion y | Administrativa y 2021 2024 SGDEA adquiridos a través del
publicacion del contrato. | Financiera — software o aplicativo se
3. Ejecucién seguimiento y | Profesional realizar4 el monitoreo del
control del contrato. Especializado — mismo para aplicar las
Sistemas — acciones de mejora que se
Subdireccion de requieran.
Disefio y Andlisis
Estratégico.

Indicadores

Indicador indice Sentido Meta
Porcentaje de avance de las
actividades establecidas en Numero de actividades Creciente 100%
la ejecucion del Contrato ejecutadas / nimero de
para la adquisicion del actividades programadas
SGDEA de la Entidad *100

Recursos
Tipo | Caracteristicas Observaciones
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1 (un) Profesional en Ingenieria de
Sistemas, con experiencia minima de
dos afios en desarrollo de sistemas.

1 (un) Profesional en Ciencias de la
Informacion 'y la  Documentacién
Humano Dos (2) Profesionales y Cinco (5) Bibliotecologia y Archivistica,
técnicos Administrador Publico o de Empresas,
Ingeniero Industrial o Economista, con
experiencia minima de dos afios.

5 (cinco) Técnicos en gestion
documental, informatica o sistemas, con
experiencia minima de dos afios

Tener en cuenta las caracteristicas
Tecnoldgico e infraestructura Equipos de computo y de técnicas de los equipos para el
almacenamiento adecuado desarrollo de los procesos
con tecnologia de punta de acuerdo con
los estudios previos establecidos para
este proceso.

9.2 Sistema Integrado de Conservacion -SIC de la Entidad

Objetivo: Actualizar el diagndstico integral de archivo de la Entidad

Alcance: Inicia con la revisién de necesidades de la Entidad administrativas, archivisticas y
técnicas y finaliza con el documento diagnéstico para la toma de decisiones estratégicas.

Responsable del plan: Profesional Universitario — Gestion Documental -Subdireccion
Administrativa y Financiera

Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observaciones
inicio final
1. Andlisis y ajuste formato Profesional
diagnoéstico integral de Universitario —
archivo. Gestion Documental
2.Revision 'y publicacion Profesional Documento El procedimiento  de
SIGD- MIPG. Conservador — diagnéstico actualizacion del
Restaurador o integral de | diagnéstico integral de
3. Aplicacién del formato en Microbiélogo 2021 2021 archivo de la | archivos. se debe realizar
las dependencias. Entidad. anualmente.
Profesional en
4. Consolidacion analisis de Ingenieria de
informacion Sistemas
5. Revision, publicacion 'y
entrega del documento Profesional
diagnéstico Historiador
6. Seguimiento, control vy
acciones de mejora frente
al anélisis de resultados
del diagndstico integral de
archivo
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Documento diagnostico | Documento Publicado en el Creciente 100%
integral de archivos SIGD-MIPG
Recursos
Tipo | Caracteristicas Observaciones
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Humano

Cuatro (4) Profesionales y Dos (2)
técnicos

1 (un) Profesional en Ciencias de la
Informacion 'y la Documentacion
Bibliotecologia y Archivistica, con
experiencia minima de dos afios.

1 (un) Profesional en Ingenieria de
Sistemas, con experiencia minima de
dos afios en desarrollo de sistemas.

1 (un) Profesional Historiador con
experiencia minima de dos afios en
elaboracion de historias institucionales.

1 (un) Profesional Conservador —
Restaurador o Microbiélogo con
experiencia minima de dos afios en
procesos de gestion documental

2 (dos) Técnicos en gestion
documental, con experiencia minima de
dos afios

9.3 Sistema Integrado de Conservacion -SIC de la Entidad

Objetivo: Elaborar, aprobar, adoptar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion -

SIC- de la Entidad.

Alcance: inicia con la presentacion de las necesidades financieras y de talento humano para
la aprobacién del, gestionar las actividades necesarias para la implementar el Sistema
Integrado de Conservacién y sus respectivos planes; plan de conservacion documental y
plan de preservaciéon digital a largo plazo y finaliza con el seguimiento, control y

mejoramiento de la herramienta.

Responsable del plan: Profesional Universitario — Gestibn Documental -Subdireccion

Administrativa y Financiera

Actividad Responsable Fecha | Fecha

inicio final

Entregable Observaciones
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1. Revision y aprobacion del
SIC -por parte del Comité
de Gestion y Desempefio -

Sesion Gestion
Documental

2. Conformacion equipo

interdisciplinario Profesional
Universitario —

3. Elaboracion  cronograma Gestion Se desarrollaran
de actividades para la Documental cada una de las
elaboracion del Sistema actividades
Integrado de Profesional contempladas
Conservacion -SIC con | Conservador — para el plan de
sus respectivos planes — Restaurador o Sistema Integrado de | conservacion
plan de conservacion Microbiélogo 2021 2024 Conservacion -SIC documental y el
documental y plan de plan de
preservacion documental Profesional en preservacion a
a largo plazo. Ingenieria de largo plazo en el

Sistemas marco del

4. Adelantar las mesas de Sistema
trabajo con el archivo de Profesional Integrado de
Bogota Historiador Conservacion -

SIC.

5. Seguimiento, control 'y
acciones de mejora al
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Indicadores
Indicador indice Sentido Meta

Sistema Integrado de Numero de actividades

Conservacion - SIC- de la ejecutadas / nimero de Creciente 100%

Entidad. actividades programadas

*100
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones

1 (un) Profesional en Ciencias de la
Informacion 'y la Documentacion
Bibliotecologia y Archivistica, con
experiencia minima de dos afios.
1 (un) Profesional en Ingenieria de
Sistemas, con experiencia minima de

Cuatro (4) Profesionales y Dos (2) dos afios en desarrollo de sistemas.

técnicos

Humano 1 (un) Profesional Historiador con

experiencia minima de dos afios en
elaboracion de historias institucionales.

1 (un) Profesional Conservador -
Restaurador o Microbidlogo con
experiencia minima de dos afios en
procesos de gestion documental

2 (dos) Técnicos en gestidon
documental, con experiencia minima de
dos afios

9.4 Programa de Gestion Documental -PGD de la Entidad

Objetivo: Adelantar la elaboracion y actualizacion de los instrumentos archivisticos,
sefialados en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8
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Alcance: Inicia con la revisién y el analisis de los ocho (8) instrumentos archivisticos que se
encuentran listados en el Decreto 1080 de 2015 numeral 2.8.2.5.8 y finaliza con la
aprobacién del Comité de Gestion y Desempefio — Sesion Gestibn Documental para su
publicacién de acuerdo con las politicas establecidas por el Instituto.

Responsable del plan: Profesional Universitario — Gestibn Documental -Subdireccion
Administrativa y Financiera

Actividad Responsable Fecha | Fecha Entregable Observaciones
inicio final
Profesional 1. Cronograma de
1.Elaboracién cronograma | Universitario — Gestion actividades Los Instrumentos
de actividades para la Documental instrumentos archivisticos se deben
actualizacion de cada archivisticos actualizar teniendo en
instrumento archivistico. Profesional cuenta el cambio de
Conservador — 2 Bancos | procesos y de normas
2.Andlisis y revision del Restaurador o 2021 2022 | terminolégicos aplicables para cada
estado de los instrumentos Microbiélogo uno de ellos.
archivisticos. 3. Instrumentos
Profesional en archivisticos
3.Seguimiento, control 'y Ingenieria de actualizados
mejora continua a los Sistemas seflalados en el
Instrumentos Decreto 1080 de
archivisticos. Profesional Historiador 2015 en su articulo
2.8.2.5.8
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Actualizacion de | Porcentaje de actualizacion
Instrumentos archivisticos de instrumentos Creciente 100%
archivisticos

Recursos
Caracteristicas

Observaciones
1 (un) Profesional en Ciencias de la
Informacion 'y la Documentacion
Bibliotecologia y Archivistica, con
experiencia minima de dos afios.

Tipo

1 (un) Profesional en Ingenieria de
Sistemas, con experiencia minima de
Cuatro (4) Profesionales y Dos (2) dos afios en desarrollo de sistemas.
técnicos
1 (un) Profesional Historiador con
experiencia minima de dos afios en
elaboracion de historias institucionales.

Humano

1 (un) Profesional Conservador -
Restaurador o Microbidlogo con
experiencia minima de dos afios en
procesos de gestion documental

2 (dos) Técnicos en gestion
documental, con experiencia minima de
dos afios

9.5 Sistema Integrado de Gestion SIGD-MIPG

Objetivo: Implementar el esquema documental (documentos y registros) del SIGD-MIPG
en el sistema o aplicativo de la Entidad.
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DOCUMENTO ESTRATEGICO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONGMICO
Instituto para la Economia Social

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Cdédigo: PA-03-DE-001

Version: 02

Fecha: 27/01/2021

Alcance: Inicia con la organizacion y clasificacién de la documentacién para alimentar el
aplicativo facilitando la busqueda de la informacion a los usuarios internos y externos, con
la finalidad de agilizar los tramites y optimizar los recursos de la Entidad.

Responsable del plan: Profesional Universitario — Gestion Documental -Subdireccion
Administrativa y Financiera -Profesionales Especializados y Universitarios — SIGD MIPG—
Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico.

Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observaciones
inicio final
1. Adelantar las mesas de
trabajo interdisciplinarias | Profesional
con el equipo SIGD-MIPG Universitario —
Gestion Documental
2. Desarrollar las estrategias | -Subdireccién Los  documentos y
para la compilacién del | Administrativay Documentos | registros de la Entidad
esquema documental Financiera — 2021 2021 y registros podran ser consultados a
Profesionales SIGD- del SIGD- través de la aplicacion y
3. Realizar la divulgacion y | MIPG Subdireccion MIPG su acceso sera
capacitacion del esquema | de Disefio y Analisis actualizados | controlado.
documental a los Servidores | Estratégico. en el
Publicos y Contratistas de la | Referentes de repositorio
Entidad. gestién documental electrénico
en las
4. Clasificar la documentacién | dependencias.
y subir la informacion al
aplicativo
5. Establecer los controles de
seguimiento y mejora
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Ndmero de actividades
Porcentaje de actualizacion ejecutadas / nimero de Creciente 100%
del aplicativo actividades programadas
*100
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
1 (un) Profesional en Ingenieria de
Sistemas, con experiencia minima de
dos afios en desarrollo de sistemas.
3 (tres) Profesional Administrador
Pdblico o de Empresas, Ingeniero
Humano Dos (2) Profesionales y Dos (2) Industrial o  Economista, con
técnicos experiencia minima de dos afios.
2 (dos) Técnicos en gestion
informatica o sistemas, con

experiencia minima de dos afios

Tecnolégico e infraestructura

almacenamiento

Sistema o0 aplicativo y equipos de

Tener en cuenta las actualizaciones
gue requiera el aplicativo para la
continuidad y utilidad del mismo,
efectuando las actividades de control
seguimiento y mejora continua.

10. MAPA DE RUTA
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Para la creacion del mapa de ruta, la Instituto para la Economia Social —IPES., tuvo
en cuenta el tiempo de ejecucion de cada plan desarrollado de la siguiente manera:

CORTO

PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
PLANES (1 ANO) (1 A 4 ANOS) (4 ANOS EN ADELANTE)
2021 | 2% | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030
Plan estratégico de las
tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones -PETIC
Sistema Integrado de
Conservacion -SIC de la
Entidad
Programa de Gestion
Documental -PGD de la
Entidad
Sistema Integrado de
Gestion SIG-MIPG
11. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO
PLANES Y MEDICION
PROYECTOS INDICADORES META SEMESTRAL OBSERVACIONES
ASOCIADOS ANUAL 1 2
Plan estratégico de | Porcentaje de
las tecnologias de la | avance de las Actividad que se
informacién y las | actividades realiza a corto y
comunicaciones - | establecidas en la 100% 50% 50% mediano plazo
PETIC ejecucion del
Contrato para la
adquisicion del
SGDEA de la
Entidad
PLANES Y INDICADORES META MEDICION
PROYECTOS ANUAL TRIMESTRAL OBSERVACIONES
ASOCIADOS
1 2 3 4
Documento Las acciones de
Sistema Integrado diagndstico 50% 25% 25% mejora se
de Conservacion - integral de desprenden del
SIC de la Entidad archivos documento
Avance de las diagnostico
acciones de 50% 25% | 25%
mejora
PLANES Y PROYECTOS INDICADORES META MEDICION
ASOCIADOS ANUAL TRIMESTRAL OBSERVACIONES
1 2 3 4
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Cada una de las
actividades

Sistema Integrado de | Sistema Integrado avanzaran de

Conservacion -SIC de | de Conservacion - 100% 25% [ 25% | 25% | 25% | conformidad con

la Entidad SIC- de la Entidad el cronograma
de actividades
programados
para los planes
del Sistema
Integrado de
Conservacion.

PLANES Y PROYECTOS INDICADORES META MEDICION

ASOCIADOS ANUAL TRIMESTRAL OBSERVACIONES
1 2 3 4

Programa de Gestién | Actualizacion de Los

Documental -PGD de | Instrumentos 100% 25% [ 25% | 25% | 25% | instrumentos

la Entidad archivisticos archivisticos
seran
actualizados de
acuerdo con la
normatividad vy
en los tiempos
establecidos
para tal fin

PLANES Y PROYECTOS INDICADORES META MEDICION

ASOCIADOS ANUAL TRIMESTRAL OBSERVACIONES
1 2 3 4
Sistema Integrado de | Porcentaje de
Gestidon SIGD-MIPG actualizacién del 100% 25% [ 25% [ 25% | 25% Ninguna
aplicativo

12.NORMATIVIDAD RELACIONADA

e Constitucion Politica Colombiana. Articulo 15, parrafo 3. Articulos 20, 23, 74,

94. 95y 113.

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones, Articulos 5, 6, 14, 19, 21,42.

e Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del Estado.

e Decreto 2609 de 2012, Compilado por el Decreto 1080 de 2015 — “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59
de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.
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RROLLO ECONOMICO
conomia Soci

Fecha: 27/01/2021

13.

Decreto 099 del 17 de marzo de 2011: "Por el cual se reforma la composicion de
la Junta Directiva del Instituto para la Economia Social — IPES."

Acuerdo de Junta Directiva IPES — JD N° 001 de enero 02 de 2007: “Por el
cual se adoptan los estatutos del Instituto para la Economia Social — IPES- del
Distrito Capital”.

Acuerdo de Junta Directiva IPES — JD N° 005 de junio 20 de 2011: “Por el cual
se modifica la estructura organizacional del Instituto para la Economia Social —
IPES- y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion DG - 269 — 2011: "Por la cual se modifica la resolucion DG-080 de
2007 la cual establece el Sistema Integrado de Gestién en el Instituto para la
Economia Social y se integran los Comités de Calidad y Coordinacién de Control
Interno”.

Resolucién IPES-DG-148 de 5 de marzo de 2012: “Por medio de la cual se
modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto para la Economia Social —-IPES”.

Resolucién DG - 018 de 2008: "Mediante la cual se modifica la Resolucion DG-
130 del 19 de septiembre 2007: Por la cual se adopta el Codigo de Etica del
Instituto para la Economia Social — IPES”

Resolucién N° 178 de 2008: “Por la cual se adopta el Modelo de Operacién por
Procesos definido en el Instituto para la Economia Social”.

Resolucion N°391 de 2020: “Por la cual se adopta el Plan Estratégico
Institucional -PEI del Instituto para la Economia Social -IPES vigencia 2020-2024

Documento estratégico — Caracterizacion de beneficiarios, ciudadanos y grupos
de valor y otros de interés — Codigo DE - 049 del 19 de octubre de 2020.

BIBLIOGRAFIA

Gonzalez Florez, j. A., Triana Torres , J. W., Rincon Herrera, A., & Sanchez Yopaza,

W. (2014). Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivo PINAR.
Bogota: Comité Editorial Archivo General de la Nacion.

Guia para la implementacién de un Programa de Gestibn Documental.
Expedido por el Archivo General de la Nacion.
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Pautas para el Diagnostico Integral de Archivos, expedidas por el Archivo
General de la Nacion.
e Manual para la formulacion del Plan Institucional de Archivos, expedido por

el Archivo General de la Nacion.
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ANEXON. 1

ALCALDIA MAYOR

Sy ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

Instituto para la Economia Social

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

Talento Humano insuficiente para la

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

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e implementados.

Gestion Documental de la Entidad | S cuenta con procesos de seguimiento 1
mediante la revision del manual de | €valuacion y mejora para la gestion de
funciones en cumplimiento de la | documentos.
normatividad vigente para los perfiles | Se tiene establecida la politica de gestion 1
de los cargos y de los técnicos, | documental.
tecndlogos y profesionales que se | Los instrumentos archivisticos involucran la
vayan a contratar por prestacion de | documentacién electronica.
servicios, dando cumplimiento a los -
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de Se cuenta con  procesos Yy flujos 1
2010 y Resolucion nimero 629 del documentales normalizados y medibles.
2018 "Por la cual se determinan las | Se documentan procesos o actividades de 1
competencias especificas para los | gestion de documentos.
:p;ﬁ::g?:ss ngn exifjl;rr:morf]grsmacigﬁ Se cuenta con la infraestructura adecuada 1
Phte . For para resolver las necesidades documentales
técnica profesional, tecnoldgica y B
- . L y de archivo.
profesional 0 universitario  de
archivistica". El personal de la entidad conoce la 1
importancia de los documentos e interioriza
las politicas y directrices concernientes a la
gestién de documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado 1
para atender las necesidades documentales
y de archivo.
7

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

Talento Humano insuficiente para la
Gestion Documental de la Entidad
mediante la revision del manual de
funciones en cumplimiento de la
normatividad vigente para los perfiles
de los cargos y de los técnicos,
tecnélogos y profesionales que se
vayan a contratar por prestacion de
servicios, dando cumplimiento a los
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de
2010 y Resolucién numero 629 del
2018 "Por la cual se determinan las
competencias especificas para los
empleados con  funciones de
archivistas que exijan formacién
técnica profesional, tecnoldgica vy
profesional 0 universitario  de
archivistica".

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

1

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacién internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacion para sus archivos
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ANEXON. 1

ALCALDIA MAYOR

Sy ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

Instituto para la Economia Social

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnolégicas destinadas a la
administracion de la informacién de la
entidad

Se ha establecido la caracterizacién de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias para optimizar el
uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

Talento Humano insuficiente para la
Gestion Documental de la Entidad
mediante la revision del manual de
funciones en cumplimiento de Ila

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

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

Se cuenta con archivos centrales histéricos.

normatividad vigente para los perfiles | La conservacion y preservacion se basa en 1
de los cargos y de los técnicos, | la normativa, requisitos legales,
tecndlogos y profesionales que se | administrativos y técnicos que le aplican a la
vayan a contratar por prestacion de | entidad
servicios, dando cumplimiento a los | Se cuenta con sistema integrado de 1
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de | conservacion -SIC
2010 y Resolucion ndmero 629 del | Se cuenta con una infraestructura adecuada
2018 “Por la cual se determinan las | para el almacenamiento, conservacion y
competencias especificas para los | preservacion de la documentacion fisica y
empleados con funciones de | electronica
archivistas que exijan formacion | Se cuenta con procesos documentados de 1
técnica profesional, tecnolégica y | valoracion y disposicion final
prOf‘?S,'or,‘alu 0  universitario  de ["Se fiene implementados estandares que 1
archivistica”. garanticen la preservacién y conservacion
de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracién y 1
conservacion normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de 1
continuidad de negocio
6

TOTAL

Pagina 2 de 33




ANEXON. 1

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Instituto para la Economia Social

ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

Talento Humano insuficiente para la
Gestion Documental de la Entidad
mediante la revision del manual de
funciones en cumplimiento de la
normatividad vigente para los perfiles
de los cargos y de los técnicos,
tecndlogos y profesionales que se
vayan a contratar por prestacion de
servicios, dando cumplimiento a los
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de
2010 y Resolucién numero 629 del
2018 "Por la cual se determinan las
competencias especificas para los
empleados con  funciones de
archivistas que exijan formacién
técnica profesional, tecnoldgica vy
profesional 0 universitario  de
archivistica".

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

1

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

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

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

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

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion
y los datos en herramientas tecnologicas
articuladas con el Sistema de gestion de
Seguridad de la informacién y los
procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permiten mejorar la adquisicién, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

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

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

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

Talento Humano insuficiente para la
Gestion Documental de la Entidad
mediante la revision del manual de
funciones en cumplimiento de la
normatividad vigente para los perfiles
de los cargos y de los técnicos,
tecnélogos y profesionales que se
vayan a contratar por prestacion de
servicios, dando cumplimiento a los
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de
2010 y Resolucion nimero 629 del
2018 "Por la cual se determinan las
competencias especificas para los
empleados con funciones de

La gestion documental se encuentra
implementado acorde al modelo integrado
de planeacion.

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

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

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

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares
nacionales e internacionales
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

archivistas que exijan formacion | Se tienen implementadas acciones para la 1
técnica profesional, tecnoldégica y | gestion del cambio
profesional o universitario  de [ Se cuenta con procesos de mejora 1
archivistica". continua
Se cuenta con instancias asesoras que 1
formulen lineamientos para la aplicacion
de la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y 1
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos
La alta direccion estd comprometida con 1
el desarrollo de la funcién archivistica de
la entidad.
TOTAL 7

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

En el presupuesto de la entidad no se
contempla recursos adecuados para el
desarrollo  de los instrumentos
archivisticos para la adecuada gestion
documental.

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

1

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran
la documentacién electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos.

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

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

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

TOTAL
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

En el presupuesto de la entidad no se
contempla recursos adecuados para el
desarrollo  de los instrumentos
archivisticos para la adecuada gestion
documental.

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

1

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacion
y formacién internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos
de descripcion y clasificacion para sus
archivos

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

Se ha establecido la caracterizacién de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias para optimizar
el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

En el presupuesto de la entidad no se
contempla recursos adecuados para el
desarrollo  de los instrumentos
archivisticos para la adecuada gestion
documental.

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

1

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

Se cuenta con archivos centrales

histéricos.

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

Se cuenta con sistema integrado de
conservacion -SIC
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion 'y preservacion de la
documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad de negocio

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

En el presupuesto de la entidad no se
contempla recursos adecuados para
el desarrollo de los instrumentos
archivisticos para la adecuada gestion
documental.

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

1

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

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

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

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

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

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permiten mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

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

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

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

TOTAL
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

En el presupuesto de la entidad no se
contempla recursos adecuados para el
desarrollo de los instrumentos
archivisticos para la adecuada gestion
documental.

La gestibn documental se encuentra
implementado acorde al modelo integrado
de planeacién.

1

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

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

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

Se cuenta con un sistema de gestién
documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la
gestiéon del cambio

Se cuenta con
continua

procesos de mejora

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

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

la alta direccion est4d comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad.

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

3

cuenta con un
archivos

El Instituto no
diagnoéstico  integral de
actualizado

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

1

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran
la documentacién electrénica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestién de documentos.

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

Pagina 7 de 33




ANEXON. 1

ALCALDIA MAYOR

Sy ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

Instituto para la Economia Social

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

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

3. El Instituto no cuenta
diagnéstico  integral  de
actualizado

con un
archivos

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

1

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacién internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacion para sus archivos

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

Se ha establecido la caracterizacién de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias para optimizar el
uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

3. El Instituto no cuenta
diagnoéstico  integral  de
actualizado

con un
archivos

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

1
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Se cuenta con un esquema de metadatos,
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales histéricos.

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

Se cuenta con sistema integrado de
conservacion -SIC

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion 'y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad de negocio

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

3

El Instituto no cuenta con un

diagnéstico integral de
actualizado

archivos

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

1

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

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

Se cuenta con politcas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientado a gestién
de los documentos

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

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion
y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de gestiéon de
Seguridad de la informacién vy los
procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permiten mejorar la adquisicién, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnologicas
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Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano, que le permita la
participacion e interaccion.

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

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

3. El Instituto no cuenta con un

diagnéstico integral de
actualizado

archivos

La gestibn documental se encuentra
implementado acorde al modelo integrado
de planeacion.

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

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

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

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la
gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora
continua

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

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

la alta direccion estd comprometida con el
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad.

TOTAL
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

Se considera el ciclo vital de los 1
documentos integrando aspectos
administrativos, legales funcionales y
4. Instrumentos archivisticos no | técnicos.
creados 0 desactualizados, ["Se cuenta con todos los instrumentos 1
sefialados en el Decreto 1080 de | grchivisticos socializados e
2015 en su articulo 2.8.2.5.8. implementados.
L Se cuenta con procesos de seguimiento 1
a). El Cuadro de Clasificacion Documental | ayajuacion y mejora para la gestion de
(CCD). o documentos.
b). La Tabla de Retencion Documental |"Se tiene establecida la politica de 1
(TRD). ., gestién documental.
((:). EI) Programa de Gestion Documental [~ instrumentos archivisticos 1
PGD). . L P
. . involucran la documentacion electronica.
d). Plan Institucional de Archivos de la _
Entidad (PINAR). Se cuenta con procesos y flujos 1
e). El Inventario Documental. documentales normalizados y medibles.
f). Un modelo de requisitos para la gestion 1
de documentos electrqnlccl)s: . Se documentan procesos o actividades
g). Los bancos terminologicos de tipos, | ge gestién de documentos.
series y subseries documentales. ) Se cuenta con la infraestructura 1
h). Los mapas de procesos, flujos | jqecuada para resolver las necesidades
documentales y la descripcion de las documentales y de archivo.
funciones de las unidades administrativas
de la entidad. El personal de la entidad conoce la 1
i). Tablas de Control de Acceso para el | importancia de los documentos e
establecimiento de categorias adecuadas | interioriza las politcas y directrices
de derechos y restricciones de acceso y | concernientes a la gestion de
seguridad aplicables a los documentos. documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado 1
para atender las necesidades
documentales y de archivo.
TOTAL 10

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

4. Instrumentos archivisticos no
creados (o] desactualizados,
sefialados en el Decreto 1080 de

2015 en su articulo 2.8.2.5.8.

a). El Cuadro de Clasificacion

Documental (CCD).

b). La Tabla de Retencion Documental
(TRD).
c). El Programa de Gestion Documental
(PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la
Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la

gestion de documentos electrénicos.
g). Los bancos terminoldgicos de tipos,
series y subseries documentales.

Se cuenta con politicas que garanticen la 1
disponibilidad y accesibilidad de la

informacion.

Se cuenta con personal idéneo vy

suficiente para atender las necesidades

documentales y de archivo de los

ciudadanos

Se cuenta con esquemas de 1
comunicacion en la entidad para difundir

la importancia de la gestibn de

documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion 1
y formacion internos para la gestion de

documentos, articulados con el plan

institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos 1

de descripcion y clasificacion para sus
archivos

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

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnolégicas destinadas a la
administracion de la informacién de la
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

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.

entidad

Se ha establecido la caracterizacién de
usuarios de acuerdo a sus necesidades
de informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias para optimizar
el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

4. Instrumentos  archivisticos  no
creados 0 desactualizados,
sefialados en el Decreto 1080 de
2015 en su articulo 2.8.2.5.8.

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

Se cuenta con un esquema de metadatos, 1
a). El Cuadro de Clasificacion | integrado a otros sistemas de gestion
Documental (CCD).
b). La Tabla de Retencién Documental | Se cuenta con archivos centrales
(TRD). histéricos.
c). El Programa de Gestion Documental | La conservacion y preservacion se basa
(PGD). en la normativa, requisitos legales,
d). Plan Institucional de Archivos de la | administrativos y técnicos que le aplican a
Entidad (PINAR). la entidad
e). El Inventario Documental. Se cuenta con sistema integrado de
f). Un modelo de requisitos para la | conservacion -SIC
gestion de documentos electrénicos. Se cuenta con wuna infraestructura
g). Los bancos terminolégicos de tipos, | adecuada para el almacenamiento,
series y subseries documentales. conservacion 'y preservacion de la
h). Los mapas de procesos, flujos | documentacion fisicay electrénica
documentales y la descripcion de las | Se cuenta con procesos documentados de 1
funciones de las unidades | valoracion y disposicion final
administrativas de la entidad. Se tiene implementados estandares que 1
i). Tablas de Control de Acceso para el | garanticen la preservacién y conservacion
establecimiento de categorias | de los documentos.
adecuadas de derechos y restricciones | Se cuenta con esquemas de migracion y
de acceso y seguridad aplicables a los | conservacion normalizados
documentos. Se cuenta con modelos o esquemas de 1

continuidad de negocio

TOTAL 4
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ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

Se cuenta con politicas asociadas a las 1
herramientas tecnoldgicas que respaldan
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion.
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad,
4. Instrumentos archivisticos no creados I(?:CE;aelifozerm'ten hacer buen uso de los
o desactualizados, sefialados en el
Decreto 1080 de 2015 en su articulo Se ) cugn_ta con acuerdos .‘?e 1
289258 confldenmallfjad‘y politicas de proteccion
de datos a nivel interno con terceros.
a). El Cuadro de Clasificacion Documental — -
(CCD). Se cuenta con Qolltlcas que permitan 1
b). La Tabla de Retencion Documental adopt_ar tecnologlas que contemp!gn
(TRD). servicios y contenidos orientado a gestion
c). El Programa de Gestion Documental de los Fjocymentos
(PGD). las a_pllcauones son capaces de generar y
d). Plan Institucional de Archivos de la gestionar documentos de valor archlVl_stlco
Entidad (PINAR). cumpliendo con los procesos establecidos
el =l Docume_ntal. i Se encuentra estandarizada la 1
f). Un modelo de requisitos para la gestion | 5qminjstracion y gestion de la informacion
de documentos eIectroplcqs._ . y los datos en herramientas tecnologicas
9)- e bﬁnco_s tgrmlnologtllclos de tipos, | Zrticuladas con el Sistema de gestién de
Einesagsu r?mea?)eass og:me;rgczss.()s, o Seguridad ?1?' I_a informacién y los
documentales y la descripcion de las procesos arc IVISUCOS'. —
funciones de las unidades administrativas | S€ CUenta con mecanismos técnicos que 1
de la entidad. permlte_n ‘mejorar la adquisicion, uso y
i). Tablas de Control de Acceso para el manteplr_mento de las herramientas
establecimiento de categorias adecuadas |-ecnologicas _ ,
de derechos y restricciones de acceso y | S€ cuenta con tecnologia asociada al 1
seguridad aplicables a los documentos. servicio al ciudadano, que le permita la
participacion e interaccién.
Se cuenta con modelos para la 1
identificacion, evaluacién y analisis de
riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacion al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacion.
TOTAL 7

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

4. Instrumentos archivisticos no creados
0 desactualizados, sefialados en el
Decreto 1080 de 2015 en su articulo
2.8.2.5.8.

a). El Cuadro de Clasificacién Documental
(CCD).
b). La Tabla de Retencion Documental
(TRD).
c). El Programa de Gestion Documental
(PGD).

La gestibn documental se encuentra
implementado acorde al modelo integrado
de planeacion.

1

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

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

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcion archivistica
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d). Plan Institucional de Archivos de la | Se cuenta con un sistema de gestion 1
Entidad (PINAR). documental basado en estandares
e). El Inventario Documental. nacionales e internacionales
f). Un modelo de requisitos para la gestion | Se tienen implementadas acciones para 1
de documentos electrénicos. la gestion del cambio
g). Los bancos terminologicos de tipos, [ Se cuenta con procesos de mejora 1
series y subseries documentales. continua
h). Los mapas de procesos, flujos "Se cuenta con instancias asesoras que 1
documentales y la descripcion de [as | formuylen lineamientos para la aplicacion
funciones de las unidades administrativas | ye |3 funcién archivistica de la entidad
de la Zrl't'da(?' » || Se_tienen identificados los roles y 1
i). Tablas de Control de Acceso para el | (oqponsapilidades del personal y las
establecimiento de categorias adecuadas | zreas frente a los documentos
G COTETES i [EEEa0Es 6l 5e5sD la alta direccién esta comprometida con el 1
SREUTEEE Eplealiies 21195 RO ImEne. desarrollo de la funcién archivistica de la

entidad.

TOTAL 10

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

5.

La Entidad debe elaborar, aprobar e
Implementar la Tabla de Valoracién
Documental -TVD.

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

1

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados.

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

Se tiene establecida la politica de
gestion documental.

archivisticos
documentacién

Los instrumentos
involucran la
electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades
de gestién de documentos.

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

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

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)
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5%

La Entidad debe elaborar, aprobar e
Implementar la Tabla de Valoracion
Documental -TVD.

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

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

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

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacién internos para
la gestion de documentos, articulados
con el plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion y
clasificacién para sus archivos

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

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades
de informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar
el uso de nuevas tecnologias para
optimizar el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

5.

La Entidad debe elaborar, aprobar e
Implementar la Tabla de Valoracion
Documental -TVD.

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

1

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

Se cuenta con archivos centrales
historicos.

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

Se cuenta con sistema integrado de
conservacion -SIC

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacién y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

Se cuenta con procesos documentados 1
de valoracion y disposicion final
Se tiene implementados estandares que 1
garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion 1
y conservacion normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de 1
continuidad de negocio

TOTAL 8

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

5.

La Entidad debe elaborar, aprobar e
Implementar la Tabla de Valoraci6n
Documental -TVD.

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

1

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

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

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

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

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

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permiten mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

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

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

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

TOTAL
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

5%

La Entidad debe elaborar, aprobar e
Implementar la Tabla de Valoracion
Documental -TVD.

La gestion documental se encuentra
implementado acorde al modelo integrado
de planeacion.

1

Se tiene articulada la politica de gesti6n
documental con los sistemas y modelos
de gestion de la entidad

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

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

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para
la gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora
continua

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

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

la alta direccién estd comprometida con el
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad.

TOTAL

10

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

El Instituto no cuenta con un software
o aplicativo SGDEA que
funcionalmente involucre los procesos
de gestion documental en cuanto a la
administracion de documentos fisicos y
electronicos y que genere la
trazabilidad y sinergia con otros
sistemas

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

1

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran
la documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades
documentales y de archivo.
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

TOTAL

10

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

El Instituto no cuenta con un software o
aplicativo SGDEA que funcionalmente
involucre los procesos de gestion
documental en cuanto a la
administracion de documentos fisicos y
electronicos 'y que genere la
trazabilidad y sinergia con otros
sistemas

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

1

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacion
y formacién internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos
de descripcion y clasificacion para sus
archivos

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

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias para optimizar
el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

El Instituto no cuenta con un software o
aplicativo SGDEA que funcionalmente
involucre los procesos de gestion
documental en cuanto a la
administracion de documentos fisicos y
electronicos 'y que genere la

Se cuenta con procesos y herramientas 1
normalizados para la preservacion vy

conservacion a largo plazo de los

documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, 1

integrado a otros sistemas de gestion
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

trazabilidad y sinergia con otros
sistemas

Se cuenta con archivos centrales

historicos.

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

Se cuenta con sistema integrado de
conservacion -SIC

Se cuenta con wuna infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion 'y preservacion de la
documentacién fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad de negocio

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

El Instituto no cuenta con un software
o] aplicativo SGDEA que
funcionalmente involucre los procesos
de gestién documental en cuanto a la
administracion de documentos fisicos
y electronicos y que genere la
trazabilidad y sinergia con otros
sistemas

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

1

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

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

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

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

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

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permiten mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnologicas

Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano, que le permita la
participacion e interaccion.
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

Se cuenta con modelos para la 1
identificacion, evaluacion y andlisis de
riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de 1
informacién con relacion al recurso
humano, al entorno fisico y electronico, el
acceso y los sistemas de informacién.
TOTAL 10

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

La gestibn documental se encuentra
implementado acorde al modelo integrado
de planeacion.

1

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

El Instituto no cuenta con un software
o] aplicativo SGDEA que
funcionalmente involucre los procesos
de gestion documental en cuanto a la
administracion de documentos fisicos
y electrénicos y que genere la
trazabilidad y sinergia con otros
sistemas

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

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

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para
la gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora
continua

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

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

la alta direccion estad comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad.

TOTAL

10

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

El Instituto requiere elaborar, aprobar,
adoptar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC- y los
planes que lo componen, el Plan de
conservacion documental y el Plan de
preservacion digital a largo plazo.

Se considera el ciclo vital de los 1
documentos integrando aspectos

administrativos, legales funcionales y

técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos

archivisticos socializados e

implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento 1
evaluacion y mejora para la gestion de

documentos.

Se tiene establecida la politica de 1

gestién documental.
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades
de gestién de documentos.

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

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

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

El Instituto requiere elaborar, aprobar,
adoptar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC- y los
planes que lo componen, el Plan de
conservacion documental y el Plan de
preservacion digital a largo plazo.

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

1

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

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

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacién internos para
la gestion de documentos, articulados
con el plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion y
clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnolégicas destinadas a
la administracién de la informacion de la
entidad

Se ha establecido la caracterizaciéon de
usuarios de acuerdo a sus necesidades
de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar
el uso de nuevas tecnologias para
optimizar el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

El Instituto requiere elaborar, aprobar,
adoptar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC- y los
planes que lo componen, el Plan de
conservacion documental y el Plan de
preservacion digital a largo plazo.

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

1

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

Se cuenta con archivos centrales
histéricos.

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

Se cuenta con sistema integrado de
conservacion -SIC

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservaciéon y preservacion de la
documentacién fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados
de valoracién y disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion
y conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad de negocio

TOTAL

10

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

El Instituto requiere elaborar, aprobar,
adoptar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC- y los
planes que lo componen, el Plan de
conservacion documental y el Plan de
preservacion digital a largo plazo.

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

1

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

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

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

las aplicaciones son capaces de generar
y gestionar documentos de valor
archivistico  cumpliendo con los
procesos establecidos
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

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

Se cuenta con mecanismos técnicos
gue permiten mejorar la adquisicion, uso
y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

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

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluaciéon y andlisis de
riesgos.

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

El Instituto requiere elaborar, aprobar,
adoptar e implementar el Sistema
Integrado de Conservaciéon - SIC- y
los planes que lo componen, el Plan
de conservacion documental y el Plan
de preservacion digital a largo plazo.

La gestion documental se encuentra
implementado  acorde al  modelo
integrado de planeacion.

1

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

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

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

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para
la gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora
continua

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

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

La alta direcciéon estd comprometida con
el desarrollo de la funcién archivistica de
la entidad.

TOTAL

10
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ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

8.

La Entidad no cuenta con un lider de
eficiencia administrativa y cero papel

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

1

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestién
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacién electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestién de documentos.

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

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

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

8.

La Entidad no cuenta con un lider de
eficiencia administrativa y cero papel

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

1

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacién internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacion para sus archivos

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

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias para optimizar el
uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

8. La Entidad no cuenta con un lider de
eficiencia administrativa y cero papel

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

1

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

Se cuenta con archivos centrales histéricos.

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

Se cuenta con sistema integrado de
conservacion -SIC

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

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad de negocio

TOTAL
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ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

8. La Entidad no cuenta con un lider de
eficiencia administrativa y cero papel

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

1

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

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

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

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

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

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permiten mejorar la adquisiciéon, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

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

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacién y andlisis de
riesgos.

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

TOTAL

6

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

8. La Entidad no cuenta con un lider de
eficiencia administrativa y cero papel

La gestibn documental se encuentra
implementado acorde al modelo integrado
de planeacion.

1

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

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

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

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares
nacionales e internacionales
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

Se tienen implementadas acciones para 1
la gestion del cambio
Se cuenta con procesos de mejora 1
continua
Se cuenta con instancias asesoras que 1
formulen lineamientos para la aplicacion
de la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y 1
responsabilidades del personal y las
areas frente a los documentos
la alta direccién esta comprometida con el 1
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad.

TOTAL 8

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

La Entidad debe ajustar el esquema
documental (documentos y registros)
del SIGD-MIPG, contemplando su
aporte 'y mejora al desarrollo
institucional.

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

1

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran
la documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos.

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

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

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

La Entidad debe ajustar el esquema
documental (documentos y registros)
del SIGD-MIPG, contemplando su

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

1
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aporte 'y mejora al desarrollo
institucional.

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacion
y formacion internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos
de descripcion y clasificacion para sus
archivos

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

Se ha establecido la caracterizacién de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias para optimizar
el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

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

1

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

La Entidad debe ajustar el

Se cuenta con archivos centrales historicos.

esquema documental
(documentos y registros) del
SIGD-MIPG, contemplando su
aporte y mejora al desarrollo

La conservacion y preservacion se basa en
la normativa, requisitos legales,

administrativos y técnicos que le aplican a la

entidad

institucional.

Se cuenta con sistema integrado de
conservacion -SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservaciéon y
preservacion de la documentacién fisica y
electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

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

Se cuenta con esguemas de migracion y
conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad de negocio

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

La Entidad debe ajustar el
esquema documental (documentos
y registros) del SIGD-MIPG,
contemplando su aporte y mejora
al desarrollo institucional.

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

1

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

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

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

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

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

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permiten mejorar la adquisicién, uso y
mantenimiento de las  herramientas
tecnoldgicas

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

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluaciébn y andlisis de
riesgos.

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

TOTAL
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

9. La Entidad debe ajustar el
esguema documental (documentos
y registros) del SIGD-MIPG,
contemplando su aporte y mejora
al desarrollo institucional.

La gestion documental se encuentra
implementado acorde al modelo integrado de
planeacién.

1

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

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

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

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la
gestién del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

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

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

la alta direccién estd comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad.

TOTAL

10

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

10. El Instituto  debe  realizar

mantenimiento preventivo del depésito | Los

de Archivo Central de la Entidad

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

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados.

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

Se tiene establecida la politica de
el | gestién documental.

instrumentos archivisticos
involucran la documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades
de gestién de documentos.

Se cuenta con la infraestructura
adecuada para resolver las necesidades
documentales y de archivo.
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El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de
documentos.

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

10. El Instituto  debe  realizar el
mantenimiento preventivo del depésito
de Archivo Central de la Entidad

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

1

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

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

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacién internos para
la gestion de documentos, articulados
con el plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion y
clasificacion para sus archivos

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

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

Se cuenta con iniciativas para fomentar
el uso de nuevas tecnologias para
optimizar el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

10. El Instituto  debe  realizar el
mantenimiento preventivo del depésito
de Archivo Central de la Entidad.

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

1
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

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

Se cuenta con archivos centrales
historicos.

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

Se cuenta con sistema integrado de
conservacion -SIC

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

Se cuenta con procesos documentados
de valoracién y disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion
y conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad de negocio

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

10. El Instituto debe

realizar el
mantenimiento preventivo del depésito
de Archivo Central de la Entidad

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

1

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

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

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

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

Se encuentra estandarizada la
administracion 'y gestion de la
informacion y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema
de gestion de Seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos.
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permiten mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

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

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacién y andlisis de
riesgos.

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

10. El Instituto debe realizar el
mantenimiento preventivo del
depésito de Archivo Central de la
Entidad

La gestibn documental se encuentra
implementado acorde al modelo integrado
de planeacion.

1

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

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

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

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para
la gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora
continua

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

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

la alta direccion estd comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad.

TOTAL
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ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ACCESO A LA INFORMACION

PRESERVACION DE LA INFORMACION

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

TOTAL

1. Talento Humano insuficiente para la Gestion Documental de la|
Entidad mediante la revision del manual de funciones en
cumplimiento de la normatividad vigente para los perfiles de los
cargos y de los técnicos, tecnélogos y profesionales que se vayan a
contratar por prestacion de servicios, dando cumplimiento a los
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de 2010 y Resolucion nimero 629
del 2018 "Por la cual se determinan las competencias especificas
para los empleados con funciones de archivistas que exijan
formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional o
universitario de archivistica".

34

2. En el presupuesto de la entidad no se contempla recursos
adecuados para el desarrollo de los instrumentos archivisticos para
la adecuada gestién documental.

31

3. El Instituto no cuenta con un diagndstico integral de archivos
actualizado.

40

4. Instrumentos archivisticos no creados o desactualizados,
sefialados en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8

a). El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c). El Programa de Gestion Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos
electroénicos.

g). Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series
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.

10

10

38
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5. La Entidad debe elaborar, aprobar e Implementar la Tabla de
Valoracion Documental -TVD.

10

34

6. El Instituto no cuenta con un software o aplicativo SGDEA que
funcionalmente involucre los procesos de gestion documental en
cuanto a la administracién de documentos fisicos y electrénicos y
que genere la trazabilidad y sinergia con otros sistemas

10

10

10

46

7. El Instituto requiere elaborar, aprobar, adoptar e implementar el
Sistema Integrado de Conservacion - SIC- y los planes que lo
componen, el Plan de conservacion documental y el Plan de
preservacion digital a largo plazo.

10

10

40

8. La Entidad no cuenta con un lider de eficiencia administrativa y|
cero papel

32
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9. La Entidad debe ajustar el esquema documental (documentos y
registros) del SIGD-MIPG, contemplando su aporte y mejora al 8 7 5 6 10 36
desarrollo institucional.
10. El Instituto debe realizar el mantenimiento preventivo del 6 7 7 6 9 35
deposito de Archivo Central de la Entidad

TOTAL 77 61 68 70 90

D € 'ON PIgP]

[DAS 8P SOLS

‘uoronn

Administracion de archi

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

0 a la informacion

Se cuenta con politicas que garanticen
1a disponibilidad y accesibilidad de la
informacién

rvacion a informacion

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

Se cuenta con politicas asodiadas a las
herramientas tecnolégicas que
respaldan 1a seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad
de la informacién

miento y articulacion

La gestion documental se encuentra
Implementada acorde con el modelo
integrado de planeacién y gestién

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados

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

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

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

Se tiene articulada la politica de gestion
doc con los y
de gestion de 1a entidad

Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacién y mejora para
|a gestién de documentos

Se cuenta con esquemas de
comunicacién en Ia entidad para difundir
1aimportancia de 1a gestion de
documentos

Se cuenta con archivos centrales e
histéricos

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

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

Se tiene establecida 13 politica de
gestion documental.

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion intemos para
1a gestién de documentos, articulados
con el plan institucional de capacitacién

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

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

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

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacién electrénica

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion y
casificacién para sus archivos

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacién - SIC

Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos de
valor archivistico o i con los

Se cuenta con un Sistema de Gestion
Documental basado en estandares

procesos establecidos

e internacionales

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y medibles.

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldégicas destinadas a
1a administracién de la informacién de la
entidad

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion y preservacién de la
documentacién fisica y electrénica

Se encuentra estandarizada la
administracién y gestién de la
informacidn, y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas
con el Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacién y los procesos
archivisticos.

Se tienen implementadas acciones para
la gestién del cambio

Se doc procesos o
de gestion de documentos.

Se ha establecido Ia caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades
de Informacién.

Se cuenta con procesos documentados
de valoracion y disposicion final

Se cuenta con mecanismos técnicos
que permitan mejorar la adquisicién,
uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con procesos de mejora
continua

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

Se cuenta con ini para
el uso de nuevas tecnologias para
optimizar el uso del papel

Se tienen implernr @
que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos

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

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

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

Se tiene implementada |a estrategia de
Gobierno en Linea -GEL.

Se cuenta con esquemas de migracion
y conversion normalizados

Se cuenta con modelos parala
identificacién, evaluacién y andlisis de
riesgos

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

Se cuenta con el presupuesto adecuado
para atender |as necesidades
documentales y de archivo

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

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio.

Se cuenta con directrices de seguridad
de informacién con relacién al recurso
al entorno fisico y electrénico,

el acceso y los sistemas de
informacién

La alta direccién estd comprometida con
el desarrollo de la funcién archivistica de
la entidad.
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EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE | ACCESO A LA PRESERVACION DE LA ASPECTOS FORTALECIMIENT
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION TECNOLOGICOS Y DE oY TOTAL
SEGURIDAD ARTICULACION

1. El Instituto no cuenta con un software o aplicativo SGDEA que funcionalmente
involucre los procesos de gestion documental en cuanto a la administracion de

e by Iy . . 10 7 9 10 10 46
documentos fisicos y electrénicos y que genere la trazabilidad y sinergia con otros
sistemas
2. El Instituto no cuenta con un diagndstico integral de archivos actualizado. 8 8 7 8 9 40
3. El Instituto requiere elaborar, aprobar, adoptar e implementar el Sistema Integrado
de Conservacion - SIC- y los planes que lo componen, el Plan de conservacion 8 4 10 8 10 40
documental y el Plan de preservacion digital a largo plazo.
4. Instrumentos archivisticos no creados o desactualizados, sefialados en el Decreto
1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8
a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
b). La Tabla de Retencion Documental (TRD).
c). El Programa de Gestién Documental (PGD).
d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
e). El Inventario Documental.
f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
g). Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales. 10 7 4 7 10 38
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
derechosy
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
5. La Entidad debe ajustar el esquema documental (documentos y registros) del 8 7 5 6 10 36
SIGD-MIPG, contemplando su aporte y mejora al desarrollo institucional.
6. El Instituto debe realizar el mantenimiento preventivo del depdsito de Archivo 6 7 7 6 9 35

Central de la Entidad




ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ANEXO N. 2

CONSOLIDADO ASPECTOS CRITICOS FRENTE EJES ARTICULADORES

7. Talento Humano insuficiente para la Gestion Documental de la Entidad mediante
la revisién del manual de funciones en cumplimiento de la normatividad vigente para
los perfiles de los cargos y de los técnicos, tecndlogos y profesionales que se vayan
a contratar por prestaciéon de servicios, dando cumplimiento a los articulos 4, 5y 6

de la Ley 1409 de 2010 y Resolucion numero 629 del 2018 "Por la cual se ! ! 6 ! ! 34
determinan las competencias especificas para los empleados con funciones de
archivistas que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitario de archivistica".
8. La Entidad debe elaborar, aprobar e Implementar la Tabla de Valoracion 6 4 8 6 10 34
Documental -TVD.
9. La Entidad no cuenta con un lider de eficiencia administrativa y cero papel 6 6 6 6 8 32
10. En el presupuesto de la entidad no se contempla recursos adecuados para el

- L - 8 4 6 6 7 31
desarrollo de los instrumentos archivisticos para la adecuada gestion documental.

TOTAL 77 61 68 70 90




ASPECTO CRITICO TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL

Fortalecimiento y articulacion

1. El Instituto no cuenta con un software o aplicativo SGDEA que funcionalmente involucre los procesos

de gestidon documental en cuanto a la administracion de documentos fisicos y electrénicos y que genere 46 90

la trazabilidad y sinergia con otros sistemas
Administracion de archivos:

2. El Instituto no cuenta con un diagndstico integral de archivos actualizado. 40 77
Aspectos tecnolégicos y de

3. El Instituto requiere elaborar, aprobar, adoptar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - seguridad de la informacion

SIC- y los planes que lo componen, el Plan de conservacién documental y el Plan de preservacion 40 70

digital a largo plazo.

4. Instrumentos archivisticos no creados o desactualizados, sefialados en el Decreto 1080 de 2015 Preservacion de la informacion

en su articulo 2.8.2.5.8

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c). El Programa de Gestién Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.

g). Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales. 38

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.

68

Acceso a la informacion

5. La Entidad debe ajustar el esquema documental (documentos y registros) del SIGD-MIPG, 36

contemplando su aporte y mejora al desarrollo institucional. o1

6. El Instituto debe realizar el mantenimiento preventivo del depdsito de Archivo Central de la Entidad 35




7. Talento Humano insuficiente para la Gestion Documental de la Entidad mediante la revisién del
manual de funciones en cumplimiento de la normatividad vigente para los perfiles de los cargos y de los
técnicos, tecndélogos y profesionales que se vayan a contratar por prestacion de servicios, dando

cumplimiento a los articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de 2010 y Resolucién nimero 629 del 2018 "Por la 34
cual se determinan las competencias especificas para los empleados con funciones de archivistas que

exijan formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitario de archivistica".

8. La Entidad debe elaborar, aprobar e Implementar la Tabla de Valoracién Documental -TVD. 34
9. La Entidad no cuenta con un lider de eficiencia administrativa y cero papel 32
10. En el presupuesto de la entidad no se contempla recursos adecuados para el desarrollo de los 31

instrumentos archivisticos para la adecuada gestion documental.







Codigo: FO-051
ACTA DE REUNION | 01 Version: 06
Fecha:03/01/2020

Tema: Comité Institucional de Gestidén y Desempenfio- sesion de Gestion Documental

Fecha: 27de enero de | Hora inicial: 2:00 p.m.

Lugar: Videoconferencia 2021 Hora Final: 4:00 p.m.

Objetivo: Desarrollo sesion de Gestion Documental ordinaria en el marco de las
funciones “Apoyar el disefio y los procesos del Instituto y promover ajustes que
faciliten la gestién de documentos fisicos o electrénicos” y Revisar y actualizar e
implementar los instrumentos archivisticos de la Entidad — PINAR- PGD”.

Agenda:
1. Verificacion de quérum
2. Lecturay aprobacion del orden del dia
3. Revision compromisos anterior Comité
4. Revision y aprobacion actualizacién Plan Institucional de Archivo -PINAR,
version 2
5. Revision y aprobacion actualizacion Programa de Gestion Documental -PGD,
version 3
6. Aprobacion Politica de Gestion Documental
7. Aprobacion cronograma de Transferencias primarias
8. Proposiciones y varios.
Desarrollo:

1. Verificacién de quérum

Se da inicio a la reunion de comité, la verificacion de quorum por parte de la
Profesional Myriam Forero, en cumplimiento de la Resolucién Interna 222 de 2020
“Por el cual se adopta el Comité Interinstitucional de Gestion y Desempefio para el
Instituto para la Economia Social -IPES y se derogan unas disposiciones”, Capitulo Il
Sesiones de Gestiébn Documental, Articulo 24 Integracion de sesiones de Gestién
Documental: Las sesiones de Gestion Documental esta integrada por los siguientes
miembros:

v El Subdirector Administrativo y Financiero o su delegado,

v Profesional Universitario del Area de Gestibn Documental quien actuara
como secretario (a) técnico (a)

v El Subdirector Juridico y de Contratacién

v El Subdirector de Disefio y Andlisis Estratégico

v Profesional Especializado de Sistemas

v Jefe Asesoria de Control Interno, quien tendra voz, pero no voto

Por lo anterior se solicita a los miembros del Comité confirmar su asistencia a
medida que se da lectura de los participantes, igualmente se informa la participacion
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de los Profesionales de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico — area de
Sistemas y los Asesores de la Subdireccion Administrativa y Financiera

2. Lecturay aprobacion del orden del dia
Se realiza la lectura, aprobacion y desarrollo del orden del dia de la siguiente forma:

3. Revision compromisos anterior Comité

4. Revision y aprobacion actualizacién Plan Institucional de Archivo -PINAR,
version 2

5. Revision y aprobacion actualizacion Programa de Gestion Documental -PGD,
version 3

6. Aprobacién Politica de Gestion Documental

7. Aprobacion cronograma de Transferencias primarias

8. Proposiciones y varios

3. Revisién compromisos anterior Comité

Cada uno de los temas del orden del dia son expuestos por la Secretaria Técnica a
cargo del Profesional Universitario de Gestion Documental quien efectia la
exposicion a través de diapositivas, abarcando en primera instancia los
compromisos establecidos en el Comité del 15 de septiembre y del 27 de octubre de
2020, para lo cual se presenta un cuadro en excel que contempla los siguientes
puntos:

v Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas de los depositos y espacios destinados para los archivos de gestion y
central de la Entidad.

El Subdirector (E) de la Subdireccion de Disefio y Andlisis Estratégico, solicita
revisar este compromisos con los antecedentes y documentarse del proceso con el
objetivo de revisar recursos y atender de manera conjunta con la Subdirectora
Administrativa y Financiera los pormenores, para ello la Secretaria Técnica enviara
las actas de reunion 1y 2 de las sesiones del Comité vigencia 2020.

El Profesional de Control interno realiza precisiones técnica de planificacion acordes
para el logro de los resultados y el cierre oportuno de brechas u observaciones
registradas en informes de seguimiento en cuanto a este compromiso.

v' Firmas digitales o electrénicas

El Subdirector (E) de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico, informa que
la Entidad cuanta con un presupuesto aprobado para este proceso de 20.000.000
(veinte millones de pesos)

La Secretaria Técnica informa que en el Comité adelantado el dia 27 de octubre de
2020 con la SDAE que para los documentos nativos se estudiaria la posibilidad de
manejar la firma electrénica en el aplicativo Goobi mediante prueba piloto y para los

Pagina 2 de 10
Calle 73 N° 11-66 .
PBX. (+57) 2976030 **
Linea Gratuita
(+57) 018000124737 BOGOT.

WWW.ipes.gov.co



Cédigo: FO-051
ALCALDIA MAYOR ACTA DE REUNION Verslén: 06
oseotB, Fecha:03/01/2020

no nativos de Goobi se realizaria por parte de sistemas la indagacion de soluciones
y cotizaciones para este proceso.

Por lo anterior se adelantara para el dia 3 de febrero (fecha que tentativamente se
establece y la cual ser4 confirmada por la SDAE), reunion interdisciplinaria de
sistemas y gestion documental con el objetivo de revisar los niveles de seguridad y
de vectorizacién para las firmas de los documentos nativos de Goobi, igualmente se
analizara el estudio de mercado adelantado para la adquisicion de firmas
electrénicas o digitales de la Entidad, teniendo en cuenta la circular 047 enviada por
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor — Archivo de Bogota.

NOTA: La Secretaria Técnica informa a los miembros del comité que, mediante
memorando enviado a la SDAE, del mes de noviembre se solicitaron los avances de
estos compromisos del cual no se ha recibido respuesta, se anexa a la presente acta
el comunicado radicado con numero 00110-817-006016 de 2020.

4. Revision y aprobacion actualizacién Plan Institucional de Archivo -
PINAR, versién 2

La Secretaria técnica da continuidad a la exposicién con la siguiente diapositiva:

4. Revision y aprobacion actualizacion Plan Institucional de
Archivo -PINAR. version 2

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura®, Articulo 2.8.2.5.8. para la gestion

Por lo tanto realiza la exposicion del como se actualizo el Plan Institucional de
Archivo -PINAR, aclarando que el mismo se establece para un periodo de 4 (cuatro)
afios, identificando la situacién actual mediante la compilacion de los diferentes
informes de seguimiento y control internos y externos, la identificacién de aspectos
criticos y su evaluacion frente a los ejes articuladores; administracién de archivos,
acceso a la informacion, preservacion de la informacion, aspectos tecnoldgicos y de
seguridad y fortalecimiento y articulacion.

Como resultado del anterior proceso se socializan los 10 (diez) aspecto criticos y el
resultado de su evaluacion con las siguientes diapositivas:
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4. Revision y aprobacion actualizacion Plan Institucional de

Archivo -PINAR. version 2

Resultado evaluacion de aspectos criticos con ejes tematicos

oA
BOGOT/\
4. Revision y aprobacion actualizacion Plan Institucional de
Resultado evaluacion de aspectos criticos con ejes tematicos
SRS
| B
BOGOT/\

De otra parte, se realiza la exposicion de los planes y proyectos establecidos para
los cinco (5) primeros aspectos criticos con su respectivo sistema.

Finalmente, se solicita a los miembros de Comité la aprobacion del documento Plan
Institucional de Archivo -PINAR, los cuales manifiestan su aprobacion en el presente
Comité. Se procedera a los tramites internos para su actualizacion en el SIGD-
MIPG y publicacion en la pagina web de la Entidad, en cumplimiento del Decreto 612
de 2018.

5. Revisién y aprobacion actualizacion Programa de Gestién Documental -
PGD, version 3

Se realiza la exposicion del documento actualizado Programa de Gestidn
Documental -PGD version 3, especificamente los siguiente programas especificos:
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4 ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION DEL IPES 16
5 PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD 17
9.1 Programa de normalizacion de formas y formularios .......c.cccveveeecieecreesreernenns 18
52  Programa de documentos vitales 0 €SENCIales ..........cocurveeervevrerveeseeeseeiesessnes 19
9.3 Programa de gestion de documentos electronicos. ..o 20

94  Programa de reprografia

55  Programa de documentos ESPECIAIES..........coeueveeerveeveeeesrieeseses s ssssssssses 22
5.6  Plan Institucional de CapacitaCion................o..ocoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 23
9.7 Programa de Auditoria y CONMIOL .........cc.ueveeveeeieeeeceteesee st sensenes 24

Identificando en cada uno de ellos los aspectos relacionados con el propdsito, la
justificacion, los beneficios, la metodologia, el alcance, las actividades y los
documentos producto de los mismos.

El Profesional de Control interno solicita informar si para cada programa se tiene
contemplado un cronograma de actividades con recursos y responsables, realizando
claridad la Secretaria Técnica que cada programa o0 plan esta directamente
desarrollado en las actividades del PINAR, del Sistema Integrado de Conservacion,
del Plan Instruccional de Capacitacién PIC y del Sistema de gestién de documentos
electronicos de archivo -SGDEA de la Entidad, igualmente se presenta el cuadro de
recursos que dispuso el Instituto para el PGD, en el capitulo de aspectos
econdmicos.

Teniendo en cuenta lo anterior se solicita a los miembros de Comité la aprobacién
del Programa de Gestion Documental -PGD, los cuales manifiestan su aprobacién
en el presente Comité. Se procedera a los tramites internos para su actualizacion en
el SIGD-MIPG y publicacién en la pagina web de la Entidad.

6. Aprobacién Politica de Gestién Documental

La secretaria técnica realiza la socializacion a los miembros del Comité de los 15
(quince) lineamientos de la Politica de Gestiébn Documental descritos a continuacion:

ITEM LINEAMIENTO OBJETIVO

Determinar pautas, estandares,
metodologias y procedimientos, para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, | Mantener actualizados los procedimientos e
acceso y preservacion de la informacién, | Instructivos del Proceso de  Gestidon

1 definiendo responsables que faciliten la | Documental, realizando la respectiva
gestion de los documentos fisicos vy |divulgacion, aplicaciony seguimiento.
electronicos en las diferentes dependencias
de la entidad.

Fortalecer el Sistema de  Gestion | Implementar herramientas archivisticas que

5 Documental mediante la formulacion, | contribuyan con la organizacion y recuperacion

aprobacién, publicacion e implementacion | de la informacion a corto, mediano y largo
de los instrumentos archivisticos, teniendo | plazo.
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en cuenta la normatividad establecida para
tal fin.

Fomentar las mejores practicas para la
correcta gestion de los documentos fisicos y
electronicos de manera integral con la
politica de cero papel, gobierno en linea y
seguridad de la informacién.

Generar cultura informatica que contribuya con
la conservacion y preservacion de los
documentos de archivo y facilite su acceso en
consulta.

Conformar los archivos de gestion fisicos y
electrénicos atendiendo el ciclo vital de los
documentos y los principios archivisticos de
procedencia y orden original de acuerdo con
la Tabla de retencion Documental del
Instituto.

Disponer de informacién organizada y a tiempo
para la toma de decisiones y la continuidad de
negocio.

Implementar el Sistema Integrado de
Conservacion Documental el cual esta
conformado por el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo.

Establecer los procesos de conservacion y
preservacion documental aplicados a los
archivos en soportes fisicos o electronicos, para
el desarrollo de las funciones y servicios de los
Archivos de gestion, centrales e histérico del
Instituto.

Garantizar la apropiada conservacion,
preservacion, accesibilidad y disposicion de
los documentos para su consulta en
cualquier medio en que se encuentren
(digitales. analogos, fotogréficos, videos,
entre otros).

Disefiar e implementar el Sistema de Gestion
de documentos electronicos de archivo a través
del Modelo de requisitos funcionales para este
sistema elaborado por el Archivo de Bogota,
gue garantice la disposicién, integridad vy
recuperacion de la informacién en cualquier
medio o soporte fisico o electrénico.

Aplicar 'y mantener actualizados los
procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion
final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencién Documental - TRD y en
la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Optimizar el aprovechamiento de espacios,
evitando la aglomeracion de los archivos de
gestidn en las dependencias y dar cumplimiento
a la disposicién final de los documentos
establecida en la Tabla de Retencién
Documental del Instituto.

Gestionar y controlar la eliminacién parcial o
total de documentos fisicos y electronicos de
archivo, de acuerdo con los tiempos
establecidos en la Tabla de Retencion
Documental -TRD y en la Tabla de
Valoracién Documental - TVD del Instituto.

Llevar un adecuado control de la disposicion
final de los documentos generados por el
Instituto.

Capacitar y sensibilizar a los Servidores
Publicos en la importancia de los archivos y
su debida organizacién, custodia vy
conservacion.

Revisar la aplicabilidad de los conocimientos
adquiridos por parte de los Servidores Publicos
y Contratistas y su praxis en cada uno de los
procesos archivisticos para la adecuada gestion
documental del Instituto.

10

Realizar el mantenimiento preventivo a los
equipamientos y espacios de archivo para la
adecuada conservacion de los archivos.

Evitar factores de riesgo bilégicos y
contaminantes que pueden generar el deterioro
de los documentos de archivo fisicos vy
electronicos

11

Programar y disponer de los recursos
financieros adecuados para las necesidades
documentales y de archivo del Instituto.

los servicios
la  Entidad:

Atender
archivisticos

oportunamente
gue requiere
radicacion, organizacion, digitalizacion,
transferencias documentales, consulta vy
préstamo, entre otros que de acuerdo con los
avances técnicos o tecnoldgicos se requieran.

12

Contar con el personal idéneo y suficiente
para atender los procesos técnicos Yy
operativos de la Gestion Documental del
Instituto.

Disponer del Recurso Humano suficiente y
competente para desarrollar las actividades
profesionales, técnicas y operativas del proceso
de Gestion Documental del Instituto.
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Utilizar los esquemas de comunicacién
interna y externa para la publicacion y
13 |divulgacion de los diferentes procesos,
politicas e instrumentos archivisticos del
Instituto.

Mejorar e innovar la funcién archivistica a | Generar gestion del cambio en los Servidores
14 |través de alianzas estratégicas con | Publicos y Contratistas del Instituto frente a la
entidades externas cultura archivistica

Atender los procesos de seguimiento | Aplicar los factores de éxito e identificar,
15 |evaluacion y mejora continua de la gestion | evaluar y analizar los posibles riegos con el
de documental del Instituto. objetivo de minimizarlos y eliminarlos.

Mantener actualizados a los usuarios internos y
externos del Instituto en materia Archivistica.

Una vez efectuada la anterior exposicion se solicita a los miembros de Comité la
aprobacion del documento Politica Gestion Documental -PGD, los cuales
manifiestan su aprobacioén en el presente Comité.

7. Aprobacion cronograma de Transferencias primarias
Se exponen los avances con relacion al cronograma de transferencias primarias

establecido para la vigencia 2020 en cada una de las dependencias de la siguiente
forma:

CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS PRIMARIAS DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DEL INSTITUTO
JULIO AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE NOVIEMERE
DEPENDENCIA RESPONSABLE FECHA AVANCE
MAXIMA | 1|2|3|4|1|2| 3 |a|1]2]|3]a|1]2|3]af1]|2]a]4
Enlace de Gestion Dotumental Realiza levantamiento de inventario series
DIRECCION GENERAL definido por la Dependencia | 21082020 documental Resoluciones.
. Se efectud capacitacion avanza i
Enlace de Gestion Documental i . o
OFICINA ASESORA DE COMUMIC&CIDNgusﬁmO por Ia Dependencia 300082020 dl?cunelﬂel de d.(xul.r!enhos analogicos sere|
Piezas de comunicacién
N Se adelanta inventario en estado natural,
Enlace de Gestion Documental ; i
ASESORIA DE CONTROL INTERNO definido porla Dependencia 16102020 proyeccion hofas de control por  serie
documental
SUBDIRECCION JURIDICA Y  DE|Enlace de Gestion Documental 1410812020 Se sfectua transferencia primarias de los)
CONTRATACION definido por la Dependencia ) contratos vigencia 2017.

] Adelanta la organizacion para traslado de la
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y |Enlace de Gestion Documental §11/2020 serie  documental  consecutives  de
FINANCIERA definido por la Dependencia o comunicaciones oficiales y se

Ig P de egreso vigencia 2016
SUBDIRECCION DE DISERO Y ANALISIS|Enlece de Gestion Documental| Fe electus  capaciiacion  -cranagrama
ESTRATEGICO dafinido por la Dopandencla | 2102020 |2 en sit para fos

rocedimiento de organizacion.
SUBDIRECCION DE GESTION REDES|Eniace de Geston Documenta| . Se estan  efectuando procesos de
SOCIALES E INFORMALIDAD definido por la Dependencia . Lo N

documental. en sitiu
SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO ) Se estan efectuando  procesos  de)

Enlace de Gestion D tal

SERVICIOS  EMPRESARIALES Y u:n:?:o ;mb':;an::::;:“ 2| 30102020 clasificacion, organzacien & i
COMERCIALIZACION documental. en sitiu
SUBDIRECCION DE FORMACION Y|Enlace de Gestién Documental 3011172020 Se efectud capacitacion en el mes de junio
EMPLEABILIDAD definido por la Dependencia ! se coording mesas de trabaje en sitiu

Por lo anterior se socializa el nuevo cronograma para la vigencia 2021 presentado
en la siguiente diapositiva, informado a los miembros del Comité que se cuenta con
la circular para la socializacion del mismo la cual ser4 enviada a la Subdirectora
Administrativa y Financiera para su revision, firma y radicacién, igualmente se
solicita a los miembro del Comité aprobar el cronograma, los cuales manifiestan su
aprobacion en el presente Comité
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Insin ia Sociu

CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS PRIMARIAS DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DEL INSTITUTO
FECHA MARZO ABRIL MAYO JUNIO Julio

DEPENDENCIA RESPONSABLE AVANCE
MAXIMA |1 |2|3|af1|2]|3|4/1|2|3/a|1|2|3[a|1]2]|3]4
DIRECCION GENERAL Enlace de Gestion Documental 230472021
definido por la Dependencia
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Enlace de Gestion Documental T/052021
definido por la Dependencia
ASESORIA DE CONTROL INTERNO Enlace de Gestion Documental 21/05/2021
definido por la Dependencia
SUBDIRECCION JURIDICA Y DE|Enlace de Gestién Documental 40612021
CONTRATACION definido por la Dependencia )
SUBDIRECCION DE FORMACION Y |Enlace de Gestion Documental 1810612021
EMPLEABILIDAD definido por la Dependencia )
SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS|Enlace de Gestién Documental 2510672021
ESTRATEGICO definido por la Dependencia e
SUBDIRECCION DE GESTION REDES Enlace de Gestion Documental 2072021
SOCIALES E INFORMALIDAD definido por la Dependencia }
Si ION DE EMPRI TO| N I
! |
SERVICIOS EMPRESARIALES Y Szﬁic\:odecr?:g‘z:s::::‘:ma 16/07/2021
COMERCIALIZACION P P
SUBDIRECCION ~ ADMINISTRATIVA Y |Enlace de Gestién Documental 300772021
FINANCIERA definido por la Dependencia !

8. Proposiciones y varios
La Secretaria técnica expone al Comité los siguientes temas:

1. Recibo y migracion informacion contrato 416 de 2019 —ETB — Obligacion N. 11
del contrato “Entregar en disco duro la totalidad de los archivos de las imagenes
capturadas en formato PDF/A al finalizar el contrato y/o cuando el Supervisor las
solicite, garantizando la integridad y confiabilidad de los mismos. Deben
conservar su nombre e identificacion Unica y todos los metadatos asociados al
documento”.

Por lo anterior y teniendo en cuenta la mesas de trabajo que hemos adelantado
conjuntamente con el Contratista -ETB se solicita a la SDAE informar al Comité:

v' ¢ Cuanto tiempo se requiere para el procedimiento de migracion?

v' ¢ Como se efectuara la consulta de la informacién?

v' ¢Cuando se realizara la capacitacion para la consulta y préstamo de la
documentacion?

El Subdirector (E) de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico, solicita un
informe de los procesos adelantado frente a esta temética, por lo tanto, la
Profesional del Area de Sistemas realizard lo pertinente en cuento a este
requerimiento.

De manera conjunta entre las &rea de Sistemas y Gestion Documental se realizara
reunién con el operador el dia jueves 4 de febrero a las 2:30 p.m. con el objetivo de
revisar en detalle el procedimiento y adelantar lo pertinente en cuanto a este
aspecto.

2. Sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo —-SGDEA.

Para el proceso que adelanta actualmente la entidad en cuenta a la contratacion

Pagina 8 de 10
Calle 73 N° 11-66 .
PBX. (+57) 2976030 **
Linea Gratuita
(+57) 018000124737 BOGOT.

WWW.ipes.gov.co



ALCALDIA MAYOR
.

ACTA DE REUNION

Cédigo: FO-051

Version: 06

Fecha:03/01/2020

Conclusiones y Decisiones:

espacios destinados al archivo.

transferencias primarias.

para el SGDEA, la Secretaria técnica informa la reunién que se adelantara el dia 28
de enero a las 3:00 p.m. y solicita al Subdirector de Disefio y Andlisis Estratégico
(E), la designacion del personal del area de Sistemas que acompariara este proceso,
ante lo cual el Dr. William Neil manifiesta que asistiran los que con anterioridad
fueron convocados y que con la oportunidad requerida determinara el o los
responsables que daran continuidad y acompafamiento al proceso, teniendo en
cuenta la Contratacion de Recurso Humano que actualmente adelanta el Instituto.

1. Revisar los recursos necesarios para el mantenimiento del depésito y

2. Adelantar los procesos de publicacion del Plan Institucional de Archivo -
PINAR y Programa de Gestién Documental -PGD.
3. Enviar circular informando a los Servidores Publicos del nuevo cronograma

Compromisos

Responsables

Fechas

Reunion para la revision del componente
firmas electrénicas o digitales

Subdireccion
Administrativa y
Financiera y
Subdireccion de Disefo
y Analisis Estratégico

3 de febrero 2021

Publicacién PINAR y PGD

Subdireccion

31 de enero 2021

Circular informativa transferencias primarias

Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

29 de enero de
2021

Mesas de trabajo con el proveedor Etb -
migracién de informacion contrato 416 de
2019, aplicativo AZ Digital

Subdireccion
Administrativa y
Financiera y
Subdireccién de Disefio
y Analisis Estratégico

4 de febrero de
2021

Mesa de trabajo Sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo -
SGDEA - elaboracion documentos técnicos
para contrato.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera y
Subdireccién de Disefio

y Analisis Estratégico

28 de enero de
2021

Nombre Entidad Correo Teléfono Firma
Gloria Josefina IPES gjcelisj@ipes.gov.co 2976030  ext
Celis Jutinico 125
William Neil Vargas IPES fvquinteron@ipes.gov.co 2976030
Contreras
Liliana Elizabeth IPES lemoranr@ipes.gov.co | 2976030
Moran Rodriguez
Myriam Stella IPES msforeroc@ipes.gov.co 2976030 ext:

Calle 73 N° 11-66
PBX. (+57) 2976030
Linea Gratuita
(+57) 018000124737
WWW.ipes.gov.co
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Forero 103 Se aporta
Chiguazuque registro de
Miguel Alfonso IPES masolanor@ipes.gov.co 2976030 asistencia
Solano Robles formulario
Lilian Andrea IPES lahernandezs@ipes.gov.co | 2976030 electronico
Hernandez Suarez Drive
Cristian Leandro IPES clbuitragoz@ipes.gov.co 2976030

Buitrago Zarabanda

Javier Fernando IPES jflozanol@ipes.gov.co 2976030

Lozano Lopez

Jesus Enrique IPES jepenap@ipes.gov.co 2976030

Pefa Parra

Cristian Casallas IPES cfcasallasp@ipes.gov.co 2976030

Geoffrey Toro IPES gatoroz@ipes.gov.co 2976030

Zequeira

Nota : El Acta de reunién se publicard de manera electrénica en el drive del Instituto
dispuesto para este proceso.

| Fecha Hora Lugar
Proxima | De forma ordinaria | De acuerdo con las | Sala de reunidn Subdireccion
reunion | para el mes de mayo agendas de los Administrativa y Financiera o a
miembros del través de videoconferencia
Comité
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Marca temporal Nombre y apellidos del participante Nombre de la Dependencia Fecha, mes, dia, afio

1/27/2021 14:12:04 Jesus Enrique Pefia Parra SDAE 27/01/2021
1/27/2021 14:13:05 JAVIER FERNANDO LOZANO LOPEZ SAF 27/01/2021
1/27/2021 14:14:05 Miguel Alfonso Solano Robles Asesoria Control Interno 27/01/2021
1/27/2021 14:14:49 LILIAN ANDREA HERNANDEZ SUAREZ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA 27/01/2021
1/27/2021 14:16:08 Geoffrey Toro Zequeira SDAE - PGSIRT 27/01/2021
1/27/2021 14:35:55 Cristian Casallas SDAE 27/01/2021
1/27/2021 15:54:12 Gloria Celis SAF 27/01/2021
1/27/2021 15:54:20 Cristian Buitrago SAF 27/01/2021
1/27/2021 15:54:53 Liliana Elizabeth Moran Rodriguez SDAE 27/01/2021
1/27/2021 16:27:47 WILLIAM NEIL VARGAS CONTRERAS  SDAE 27/01/2021

1/28/2021 5:59:28 Myriam Stella Forero Chiguazuque Subdireccion Administrativa y Financiera 27/01/2021

Preguntas Respuestas 0

11 respuestas :

Resumen Pregunta Individual

MNombre y apellidos del participante
11 respuestas
Miguel Alfonso Solano Robles
LILIAN ANDREA HERNANDEZ SUAREZ
Geoffrey Toro Zequeira
Cristian Casallas
Gloria Celis
Cristian Buitrago
Liliana Elizabeth Moran Rodriguez
WILLIAM NEIL VARGAS CONTRERAS

Myriam Stella Forero Chiguazuque



