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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 formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR

e El resultado de las necesidades contempladas en el diagnéstico integral de
archivo Institucional en las cuales se relacionan aspectos como: condiciones
locativas y mobiliarias, produccion 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

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

¢ 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 Gestion (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 Bogota, Distrito Capital, y se
expiden otras disposiciones”, en su articulo 76, describe la Entidad como 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 Bogotd, 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
propdsito 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 integracion 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 Planeacion —
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 inversidn 7764 que establece sus
fundamentos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, soportado por
el Decreto Nacional 1499 de 2017 y Decreto Distrital 807 de 2019, organizara,
articularg, alineara 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 gestién
documental del IPES, cuya politica FURAG, perteneciente a la dimension 5
(Informacién y Comunicacion), obtuvo una calificaciéon en la vigencia 2019 de 80.4.
Esto nos indica que debemos redoblar esfuerzos para cumplir el Logro de Ciudad
namero 27, del propdsito 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 corrupcién e incrementa el control ciudadano del
gobierno”, se desarrollara bajo el programa Gobierno Abierto (Disefiar 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 Planeacién 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

Descrincion Valor estimado | Valor estimado | Valor estimado | Valor estimado l;m:eelr;tses
p vigencia2021 | vigencia2022 | vigencia2023 | vigencia2024 EESS

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

PRESTACION DEL SERVICIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PARA LA
ADQUISICION, PERSONALIZACION Y PARAMETRIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE| $ 350.000.000 | $ 356.125.000 |$  362.357.188| $ 368.698.438 | 12
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -SGDEA DEL INSTITUTO PARALA ECONOMIA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL COMO HISTORIADOR EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY |$  52.800.000 |$  53.724.000{$  54.664.170| $ 55620793 | 12
FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA DESARROLLAR LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL COMO ARCHIVISTA EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|$  42.000.000 |$  42.735.000|$  43.482.863| $ 44.243813 | 12
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 ECONOMiA|®  40.000.000|$  40.700.000/$  41.412.250| $ 42.136.964 | 12
SOCIAL.

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

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA ADELANTAR LOS PROCESOS DE|
GESTION DOCUMENTAL COMO INGENIERO DE SISTEMAS EN LA SUBDIRECCION|$ 49.500.000 [$  50.366.250|$ 51.247.659| $ 52.144.493 12
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO PARAREALIZAR LOS PROCESOS
DE GESTION DOCUMENTAL EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL|$  84.010.000 |$  85.480.175|$ 86.976.078| $ 88.498.159 12
INSTITUTO PARA LAECONOMIA SOCIAL.

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA ADELANTAR LAS
ACTIVIDADES INHERENTES AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LAl$ 21.000.000|$  21.367.500
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL

HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA APOYAR LOS PROCESOS DE GESTION

©

21.741.431| $ 22.121.906 12

DOCUMENTAL $ 40.000.000 [$  40.700.000{$  41.412.250| $ 42.136.964 12
FIRMAS ELECTRONICAS $ 20.000.000 [$ 20.350.000{$  20.706.125| $ 21.068.482 12
CORREOS ELECTRONICOS $ 270.000.000 | $ 274.725.000 |$  279.532.688| $ 284.424.510 12
SERVICIOS DE ALMACENAMIENTO DIGITAL $ 50.000.000 [$ 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 propdsito 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 poblacion de la economia informal, que
contribuyan al crecimiento econdmico y reduccién 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 atencidbn a los/la beneficiarios/as, ciudadanos, partes
interesadas y otros de valor.

Por otro lado, son parte esencial del Cédigo 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 prevencion de la corrupcion 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 continuacion, 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 la 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
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2.7 METODOLOGIA EMPLEADA

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivo -PINAR, se utilizo 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.
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3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Como resultado del andlisis de la situacion actual de los archivos del instituto y de las
necesidades contempladas en los documentos: diagndéstico de archivo Institucional,
Informe de visita de seguimiento y control realizada por el Archivo de Bogoté en el
afio de 2019 y 2020, Informe sobre el estado de la gestion documental de la Entidad
realizado por el Archivo de Bogot4, el informe de auditoria interna y Furag, se
identificaron los siguientes aspectos archivisticos que deben ser contemplados dentro

del

estratégico, el plan de accién por dependencias y el programa de gestidn

documental de la Entidad

1.

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, 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 niumero 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 gestibn documental.

El Instituto no cuenta con un diagnéstico 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 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 electronicos.

g). Los bancos terminoldgicos 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.

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
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documentos fisicos y electronicos y que 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 preservacion digital a largo plazo.

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.
Central de la Entidad.

4. |IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

El Instituto debe realizar el mantenimiento preventivo del depdsito de Archivo

A continuacion, se definen los aspectos criticos que afectan la funcién 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, 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 Resolucion 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".

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 gestion 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
entidad.

informaciéon de la

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 Gestion Documental (PGD).

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

Afectacion de la operacion de la
entidad en el flujo documental.
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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 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.

Desacierto en la disposicion final

5. EJES ARTICULADORES

Los ejes articuladores, se basan en los principios generales que rigen la funcién
archivistica, sobre los cuales se realiz6 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:

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

Acceso a la informacién: Incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion
y acceso.
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5. La Entidad debe elaborar, aprobar e Implementar la Tabla de | de los documentos y los criterios

Valoraciéon Documental -TVD. de organizacibn del Fondo
documental Acumulado de la
Entidad.

6. 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 | Ausencia de tecnologia.

que 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 conservacién 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.
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Preservacion de lainformacion: Incluye conservacion y almacenamiento.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacion: incluye infraestructura
tecnoldgica y seguridad informatica.

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 andlisis 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 evalu6 el impacto que tiene cada
uno de ellos frente a los ejes articuladores cuyo resultado fue:

EJES ARTICULADORES
ACCESO A ASPECTOS
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACIO LA PRiSEEY_AACIO TECNOLOGICO FORTALOE$IMIENT TOTAL
N DE ARCHIVOS | INFORMACIO SYDE
N INFORMACION 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 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, 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 10 7 4 7 10 38
Documental (TRD).
c). El Programa de Gestion
Documental (PGD).
d). Plan Institucional de
Archivos de la Entidad
(PINAR).
e). El Inventario
Documental.
FO-697 Pagina 12 de 27
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f). Un modelo de requisitos
para la  gestion de
documentos  electronicos.

9). 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.

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 depésito 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,
tecnologos y profesionales
que 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 Valoracion
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:
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ASPECTO CRITICO TOTAL | EjJES ARTICULADORES TOTAL
1. El Instituto no cuenta con un software o aplicativo SGDEA que Zﬁiréilgsig;emo Y
funcionalmente involucre los procesos de gestién documental en cuanto a la 46 90

administracion de documentos fisicos y electrénicos y que genere la
trazabilidad y sinergia con otros sistemas

Administracién de archivos:
2. El Instituto no cuenta con un diagndstico integral de archivos actualizado. 40 7

. . . . Aspectos tecnolégicos y de
3. El Instituto requiere elaborar, aprobar, adoptar e implementar el Sistema seguridad de la informacién

Integrado de Conservacion - SIC- y los planes que lo componen, el Plan de 40 70
conservacion 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 Clasificacién Documental (CCD).

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

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

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
e). El Inventario Documental. Preservacion de la
f). Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos. 38 informacién

g). Los bancos terminoldgicos 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. 68
5. La Entidad debe ajustar el esquema documental (documentos y registros) 36 Acceso a la informacion

del SIGD-MIPG, contemplando su aporte y mejora al desarrollo institucional. 61
6. El Instituto debe realizar el mantenimiento preventivo del depdsito de 35

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,
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 34
y Resoluciéon 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".

8. La Entidad debe elaborar, aprobar e Implementar la Tabla de Valoracion

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 instrumentos archivisticos para la adecuada gestion 31
documental.

NOTA: Dada la importancia que representa para la Entidad el aspecto critico nUmero
8 relacionado con la elaboracién, aprobacién e Implementacién de la Tabla de
Valoracion Documental —TVD, el mismo fue contemplado para vigencia 2021 y tendra
continuidad en 2022.

De otra parte, se desarrollara para 2022 el aspecto critico numero 9. “La Entidad no
cuenta con un lider de eficiencia administrativa y cero papel”,

7. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivo —PINAR inicia con la evaluacion de la situacion actual
de la Entidad en materia documental, identificando los aspectos criticos mediante el
analisis de la informacion interna y externa aportada por las auditorias, el Furag y el
seguimiento a la aplicacion de la normatividad archivistica y finaliza con la
formulacién, aplicacion y control de los planes y proyectos que se establecen para el
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mismo, fortaleciendo cada uno de los procesos de la Gestibn Documental de la

Entidad y los bienes y servicios que
interesadas.

8. OBJETIVOS

se deriven para los grupos de valor y partes

Teniendo en cuenta los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la visién
estratégica y referidos en el numeral 6 (seis), se definen los siguientes objetivos:

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

1. 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

Disefiar e implementar el Sistema de Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA

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

Socializar y atender las recomendaciones del diagndstico 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 archivistcos 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 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 electronicos.

g). Los bancos terminolégicos de tipos, series vy
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 la elaboracion y actualizacion de los instrumentos
archivisticos, sefialados en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo
2.8.25.8

5.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.

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

Elaborar, aprobar y convalidar la Tabla de Valoraciéon Documental -TVD
de la Entidad

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

Reglamentar y definir el lider de eficiencia administrativa y cero papel
del Instituto

Una vez descritos los objetivos se identifican los planes y proyectos asociados de la

siguiente forma:
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gestién documental en cuanto a la administraciéon de
documentos fisicos y electronicos y que genere la
trazabilidad y sinergia con otros sistemas

de Archivo -SGDEA

ASPECTOS CRITICOS / EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS
1. El Instituto no cuenta con un software o aplicativo|Disefiar e implementar el Sistema de
SGDEA que funcionalmente involucre los procesos de|Gestién de Documentos Electrénicos|Plan estratégico de las

tecnologias de la informacién y
las comunicaciones -PETIC

SIC- y los planes que lo componen, el Plan de
conservacion documental y el Plan de preservacion
digital a largo plazo.

. . i Socializar y atender las
2. El Instituto no cuenta con un diagndstico integral de . - -
archivos actualizado recomendaciones  del  diagndstico
: integral de archivo de la Entidad
3. El Instituto requiere elaborar, aprobar, adoptar e
implementar el Sistema Integrado de Conservacion - Ejahorar,  aprobar, adoptar e

implementar el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC- de la Entidad.

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 Retencién 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 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 la elaboracion y
actualizacion de los instrumentos
archivisticos, sefialados en el Decreto
1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8

Programa de Gestion
Documental -PGD de la Entidad

5. 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.

Sistema Integrado de Gestién
SIGD-MIPG

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

Elaborar, aprobar y convalidar la Tabla
de Valoracion Documental -TVD de la
Entidad

Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo -SIGA

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

Reglamentar y definir el lider de
eficiencia administrativa y cero papel
del Instituto

Plan Institucional de Gestién
Ambiental -PIGA

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 lainformacién y las comunicaciones

-PETIC

Archivo -SGDEA.

Objetivo: Disefar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

Alcance: Inicia con el analisis y ejecucion de las actividades del modelo de requisitos para
la gestion de documentos electrénicos de la Entidad y finaliza con la adquisicién de una
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herramienta tecnoldgica para la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo -SGDEA.

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

Actividad Responsable Fecha | Fecha Entregable Observaciones
inicio final

1. Formular y disefiar el | Profesional

proyecto para el | Universitario — Gestion Herramienta El proyecto para el SGDEA

Sistema de Gestion | Documental - tecnoldgica parala | se adelantara por fases las

de Documentos | Subdireccién implementacion cuales seran identificadas

Electronicos de | Administrativa y | 2021 2024 | del SGDEA teniendo en cuenta la ruta

Archivo - SGDEA. | Financiera del modelo de requisitos

de documentos

2. Adelantar las | Profesional electronicos de la Entidad.
actividades Especializado -

precontractuales y | Gestion de seguridad
contractuales para la | de la informacién y
adquisicion e | recursos tecnoldgicos
implementacion del | y  Profesional de
Sistema de Gestion Planeacion estratégica
de Documentos | y tactica de la
Electrénicos de | Subdireccion de
Archivo -SGDEA, a Disefio y Andlisis
través de una | Estratégico.
herramienta

tecnoldgica
Indicadores
Indicador Indice Sentido Meta Anual
Porcentaje de avance en las
fases del proyecto para la Numero de actividades Creciente
adquisicion de la ejecutadas / nimero de 20%

herramienta tecnoldgica del | actividades planeadas *100
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA de la
Entidad

Recursos

Tipo Caracteristicas Observaciones

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

Un (1) Profesional en Ciencias de la
Informacion 'y la  Documentacion
Humano Tres (3) Profesionales y Cinco (5) Bibliotecologia y Archivistica,
tecndlogos o técnicos Administrador Publico o de Empresas,
Ingeniero Industrial o Economista, con
experiencia minima de dos afios.

Un (1) Profesional en Administracién de
empresas 0 Ingeniero industrial con
experiencia minima de dos afios en
sistemas de calidad — Sig -Mipg

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

Tener en cuenta las caracteristicas
Tecnologico e infraestructura técnicas de los equipos para el
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Equipos de computo y de
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

Entidad

Objetivo: Socializar y atender las recomendaciones del diagnéstico integral de archivo de la

Alcance: Inicia con la socializacion del documento diagndstico integral de archivo y finaliza
con el seguimiento, control y aplicacion de las recomendaciones frente al andlisis de
resultados del diagndstico integral de archivo

Responsable del plan: Profesional Universitario y Profesional Archivista— Gestién
Documental -Subdireccién Administrativa y Financiera

Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observaciones
inicio final

1.Revisar, publicar y | Profesional

entregar del documento | Universitario y

diagnoéstico integral de | Profesional

archivo en SIG-Mipg Archivista— Gestion
2.Sensibilizar los resultados | Documental - Documento Ninguna

y recomendaciones a nivel | Subdireccion diagndstico

institucional Administrativa y integral de
3.Adelantar el seguimiento, | Financiera 2022 2022 archivo de la

control y aplicacion de las Entidad -SIG

recomendaciones frente al | Profesional de MIPG

andlisis de resultados del | Planeacion

diagnoéstico integral de | estratégica y tactica

archivo de la Subdireccion

de Disefio y Andlisis
Estratégico.
Indicadores
Indicador Indice Sentido Meta Anual

Aplicacion diagnéstico Numero de actividades Creciente 10%

integral de archivos

ejecutadas / numero de
actividades planeadas *100

Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Un (1) Profesional en Ciencias de la
Informacion 'y la Documentacién
Bibliotecologia y Archivistica, con
Humano Dos (2) Profesionales experiencia minima de dos afios.

Un (1) Técnico en gestion documental,
con experiencia minima de dos afios
como referente por cada dependencia,
en algunos casos por el volumen
pueden ser mas de dos personas.

Un (1) Profesional en Administracion de
empresas o Ingeniero industrial con
experiencia minima de dos afios en
sistemas de calidad — Sig -Mipg

Un (1) Técnico en gestién documental,
con experiencia minima de dos afios
como referente por cada dependencia,
en algunos casos por el volumen
pueden ser mas de dos personas.

9.3 Sistema Integrado de Conservacion -SIC de la Entidad
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Objetivo: Elaborar, aprobar, adoptar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion -
SIC- de la Entidad.

Alcance: Inicia con la elaboracion de cada una de las politicas y planes del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC y finaliza con la aprobacién, adopcion e implementacion
del mismo.

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

Actividad Responsable Fecha | Fecha Entregable Observaciones
inicio final
1.Elaborar el plan de | Profesional
conservacion documental | Universitario y
con sus respectivos | Profesional
programas Archivista—
2.Crear el plan  de | Gestion
preservacion digital a | Documental - Se deben adelantar
largo plazo con sus | Subdireccion de manera conjunta
estrategias Administrativa y las mesas de trabajo
3.Diseflar el documento | Financiera interdisciplinarias
Sistema Integrado de entre las
Conservacion SIC Profesional Subdirecciones
4.Elaborar y ajustar las | Conservador - Administrativa y
matrices de riesgos de | Restaurador o] Financiera y Ila
conservacion y de | Microbidlogo Subdireccion de
preservacion digital a Disefio y Andlisis
largo plazo Profesional Sistema Integrado de Estratégico con el
5.Revisién y aprobacion del | Especializado - | 2021 2024 Conservacion -SIC acompafiamiento del
SIC -por parte del Comité | Gestion de Archivo de Bogota
de Gestion y Desempefio - | seguridad de la
Sesion Gestién | informacién y
Documental recursos
6.Adelantar las mesas de | tecnoldgicos y
trabajo con el archivo de | Profesional de
Bogota para esta temética | Planeacion
7.Seguimiento y control de | estratégica y
los avances en la | tactica de la
construccion del Sistema | Subdireccién  de
Integrado de | Disefio y Andlisis
Conservacion - SIC Estratégico.
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta Anual
Sistema Integrado de Numero de actividades
Conservacion - SIC- de la ejecutadas / nimero de Creciente 20%
Entidad. actividades planeadas*100
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Dos (2) Profesionales en Ciencias de la
Informacion 'y la Documentacién
Bibliotecologia y Archivistica, con
experiencia minima de dos afios.
Un (1) Profesional en Ingenieria de
Sistemas, con experiencia minima de
Cinco (5) Profesionales y Dos (2) dos afios en desarrollo de sistemas.
técnicos
Humano Un (1) Profesional en Administracion de
empresas o0 Ingeniero industrial con
experiencia minima de dos afios en
sistemas de calidad — Sig -Mipg
Un (1) Profesional Conservador —
Restaurador o Microbidlogo con
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Dos

@)

dos afios

Técnicos en
documental, con experiencia minima de

experiencia minima de dos afios en
procesos de gestién documental

gestion

9.4 Programa de Gestion Documental -PGD de la Entidad

Objetivo: Adelantar la elaboracién y actualizacion de los instrumentos archivisticos,
sefalados en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8

Alcance: Inicia con la elaboracién de la matriz de seguimiento y control para cada uno 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 aplicacién de los procesos técnico profesionales
para cada uno de ellos.

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

Actividad Responsable Fecha | Fecha Entregable Observaciones
inicio final
1.Elaborar el Instrumento | Profesional
Archivistico - Banco | Universitario — Gestion 1.Bancos
Terminoldgico Documental terminoldgicos
2. Actualizar el Cuadro de | Profesional Archivista
Clasificacion, la Tabla de | de la Subdireccion 2.Instrumentos
Retencion Documental, el | Administrativa y archivisticos
Plan Institucional de | Financiera actualizados Los Instrumentos
Archivo -PINAR, la Tabla sefialados en el archivisticos se deben
de Control de Acceso y los | Profesional Decreto 1080 de | actualizar teniendo en
Procesos de Gestion | Especializado - 2015 en su | cuenta el cambio de
Documental Gestion de seguridad articulo 2.8.2.5.8 procesos y de normas
3. Sensibilizar y actualizar el | de la informacién y aplicables para cada
seguimiento de inventarios | recursos tecnolégicos 3.Cronogramas uno de ellos.
documentales y  Profesional de transferencias
4.Hacer seguimiento y | Planeacion estratégica | 2021 2024 primarias
control al cronograma de | y tactca de la
transferencias  primarias | Subdireccion de
de la Entidad Disefio 'y Andlisis
5.Revisar y actualizar la | Estratégico.
matriz de seguimiento y
control de los instrumentos | Profesional Historiador
archivisticos
Profesional
Conservador
Restaurador o}
Microbiélogo
Referentes de gestion
documental en las
dependencias
Indicadores
Indicador Indice Sentido Meta Anual
Elaboracién y Actualizacion NUmero de actividades
de Instrumentos ejecutadas / numero de Creciente 20%
archivisticos actividades planeadas *100

Recursos

Tipo

Caracteristicas

Observaciones

Informacién

y

Un (1) Profesional en Ciencias de la

la Documentacién
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Humano

personas.

Seis (6) Profesionales

Dos (2) técnicos en gestion
documental, con experiencia minima
de dos afios como referente por cada
dependencia, en algunos casos por el
volumen pueden ser mas de dos

Bibliotecologia y Archivistica, con
experiencia minima de dos afios.

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

Un (1) Profesional en Administracién de
empresas o Ingeniero industrial con
experiencia minima de dos afios en
sistemas de calidad — Sig -Mipg

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

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

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

9.5 Sistema Integrado de Gestién SIGD-MIPG

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

Alcance: Inicia con la organizacion y clasificacion de la documentacion para alimentar el
aplicativo facilitando la busqueda de la informacién 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 — Gestiobn Documental -Subdireccion
Administrativa y Financiera -Profesionales Especializados y Universitarios — SIGD MIPG—
Subdireccién de Disefio y Andlisis Estratégico.

Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observaciones
inicio final
1. Realizar la divulgacion vy | Profesional
capacitacion del esquema | Universitario -
documental a los Servidores | Gestiébn Documental
Pdblicos y Contratistas de la | -Subdirecciéon
Entidad. Administrativa y
Financiera Los documentos vy
2. Clasificar la documentacion Documentos | registros de la Entidad
y subir la informacion al | Profesionales SIGD- 2021 2023 y registros podran ser consultados a
aplicativo MIPG Subdireccion del SIGD- través de la aplicacion y
de Disefio y Analisis MIPG su acceso sera
3. Establecer los controles de | Estratégico. actualizados | controlado.
seguimiento y mejora en el
Referentes de repositorio
gestion documental electrénico
en las
dependencias.
Indicadores
Indicador | indice | Sentido Meta Anual
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Ndmero de actividades
ejecutadas / nimero de
actividades planeadas *100

Implementacién de la

herramienta tecnoldgica Creciente

10%

Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Un (1) Profesional en Ingenieria de
Sistemas, con experiencia minima de
dos afios en desarrollo de sistemas.
Un (1) Profesional en Ciencias de la
Informaciéon 'y la Documentacion
Humano Dos (4) Profesionales Bibliotecologia y Archivistica, con

Dos (2) técnicos en gestion informéatica | experiencia minima de dos afios.

Dos (2) técnicos en gestion

documental, con experiencia minima Dos 2) Profesionales en

de dos afios como referente por cada
dependencia, en algunos casos por el
volumen pueden ser més de dos
personas.

Administracion de empresas o
Ingeniero industrial con experiencia
minima de dos afios en sistemas de
calidad — Sig -Mipg

Dos (2) Técnicos en
informatica o  sistemas,
experiencia minima de dos afios

gestion
con

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

Sistema o aplicativo y equipos de
almacenamiento

Tecnoldgico e infraestructura

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.

9.6 Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo -SIGA

Entidad

Objetivo: Elaborar, aprobar y convalidar la Tabla de Valoracién Documental -TVD de la

posterior implementacion.

Alcance: Inicia con la elaboracién y compilacion de cada uno de los registros de informacién
y finaliza con la aprobacién de la Entidad, convalidacién por parte del Archivo de Bogota y

Administrativa y Financiera

Responsable del plan: Profesional Universitario — Gestion Documental -Subdireccion

Actividad Responsable Fecha | Fecha Entregable Observaciones
inicio final
1. Elaborar el cuadro de Profesional
clasificacion Universitario — Gestion
documental Documental,
2. Construir las fichas de | Profesional Archivista
valoracion documental | y Profesional
por cada serie y | Historiador de Ia Tabla de
subserie  documental | Subdireccion Valoracién
faltante Administrativa y Documental de la
3. Elaborar la propuesta | Financiera Entidad
de la Tabla de
Valoraciéon Documental | Profesional de
- TVD. Planeacién estratégica
y tactica de Ia
Subdireccién de
FO-697 Pagina 22 de 27

V-02




DOCUMENTO ESTRATEGICO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -

Cddigo: PA03-DE-001

Versioéon: 03

: PINAR Fecha: 28/01/2022
4. Generar la Memoria | Disefio y Andlisis | 2021 2024
Descriptiva, anexo de la | Estratégico.
TVD.
5. Aprobar en el Comité de | Profesional Abogado
Gestion y Desempefio - | de la  Subdireccion
sesion Gestién | Juridica y de
Documental la Tabla de | Contratacion
Valoracion Documental
-TVD
6. Enviar al Consejo
Distrital de Archivo de la
TVD para su respectiva
convalidacion.
Indicadores
Indicador Indice Sentido Meta
Tabla de valoracion Nudmero de actividades
documental ejecutadas / nimero de Creciente 10%
actividades planeadas*100
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Dos (2) Profesional en Ciencias de la
Informacion 'y la Documentacion
Bibliotecologia y Archivistica, con
Humano Cinco (5) Profesionales experiencia minima de dos afos.

Dos (2) técnicos en gestion
documental

Un (1) Profesionales en Administracion
de empresas o Ingeniero industrial con
experiencia minima de dos afios en
sistemas de calidad — Sig -Mipg

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

Un (1) Profesional Abogado con
experiencia minima de dos afios en
derecho administrativo

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

9.7 Plan Institucional de Gestion Ambiental -PIGA

Objetivo: Reglamentar y definir el lider de eficiencia administrativa y cero papel del Instituto

Alcance: Inicia con la delegacion y definicion del lider de eficiencia administrativa y cero
papel mediante acto administrativo y finaliza con articulacion de las politicas al plan
institucional de gestion ambiental de la Entidad.

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

Actividad Responsable Fecha | Fecha Entregable Observaciones
inicio final
1. Definir y publicar el lider y | Profesional Acto
el equipo interdisciplinario | Universitario — Gestion Administrativo
de ) eficiencia | Documental, o 2022 2024 Lider de eficiencia
administrativa y cero papel | Profesional Archivista administrativa y
mediante acto | y Profesional cero papel
administrativo. Historiador de la
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Subdireccion Las actividades que
2. Elaborar la politica de uso | Administrativa y Politica uso se desarrollen deben
eficiente del papel | Financiera eficiente de papel | estar articuladas entre
articulada a la politica de el plan institucional de
gestion ambiental de la | Profesional de Plan de gestion archivo y el plan
entidad. Planeacion estratégica para el uso institucional de gestion
y tactica de la eficiente y ahorro ambiental de la
3. Articular el plan de gestion | Subdireccion de de papel Entidad
para el uso eficiente y | Disefio y Andlisis
ahorro de papel en el Plan | Estratégico.
Institucional de gestion
ambiental del Instituto Profesional en gestion
ambiental de la
Subdireccién de
Disefio 'y Andlisis
Estratégico.
Profesional Abogado
de la Subdireccion
Juridica y de
Contratacion
ndicadores
Indicador Indice Sentido Meta
Lider de eficiencia Nudmero de actividades
administrativa y cero papel ejecutadas / nimero de Creciente 10%
del Instituto, politica y plan actividades planeadas*100

Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Dos (1) Profesional en Ciencias de la
Informacion 'y la Documentacién
Bibliotecologia y Archivistica, con
Humano Cinco (5) Profesionales experiencia minima de dos afios.

Dos (2) técnicos en gestion
documental

Un (1) Profesional en gestién ambiental
con experiencia minima de dos afios en

desarrollo de programas ambientales

Un (1) Profesional en Administracién de
empresas o0 Ingeniero industrial con
experiencia minima de dos afios en
sistemas de calidad — Sig -Mipg

Un (1) Profesional Abogado con
experiencia minima de dos afios en
derecho administrativo

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

10. MAPA DE RUTA

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 ARO) (1 A 4 ANOS) (4 AROS EN ADELANTE)
2021 2022 ‘ 2023 ‘ 2024 | 2025 ‘ 2026 ‘ 2027 ‘ 2028 ‘ 2029 ‘ 2030
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Plan estratégico de las
tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones -PETIC

Sistema Integrado de
Conservacién -SIC de la
Entidad

Programa de Gestion
Documental -PGD de la
Entidad

Sistema Integrado de
Gestion SIG-MIPG

Subsistema Interno de
Gestion Documental y
Archivo -SIGA

Plan Institucional de
Gestion Ambiental -PIGA

11.DOCUMENTOS ASOCIADOS

11.1. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Se anexa matriz seguimiento a la ejecucion del Plan Institucional de Archivo -PINAR

12. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica Colombiana. Articulo 15, parrafo 3. Articulos 20, 23, 74,
94.95y 113.

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.

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 administracién de los
archivos del Estado.

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.

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."
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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 Gestion en el Instituto para la
Economia Social y se integran los Comités de Calidad y Coordinacién de Control
Interno”.

Resoluciéon 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”.

Resolucion 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”

Resolucion N° 178 de 2008: “Por la cual se adopta el Modelo de Operacion por
Procesos definido en el Instituto para la Economia Social’.

Resolucién 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 — Cddigo DE - 049 del 19 de octubre de 2020.

13.CONTROL DE CAMBIOS

2 ITEM -
VERSION FECHA MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 17/01/2022 Elaboracién del documento.

Se identifican 'y vinculan
aspectos criticos y su evaluacion
frente a los ejes articuladores;
administracion de  archivos,

o, acceso a la informacion
02 16/01/2021 6.Pr|or|zaC|9n de preservacion de la informacion,
aspectos criticos aspectos tecnologicos y de
seguridad y fortalecimiento
articulacion.

3.Evaluacion
situacién actual
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. Se ajustan aspectos
5. Ejelsd relacionados con F
articuladores administracién de  archivos|
03 21/01/2022 acceso a la informacion

6.Priorizacion de

- preservacion de la informacion,
aspectos criticos

aspectos tecnoldgicos y de
seguridad y fortalecimiento
articulacion, se contempla
herramienta para realizar
seguimiento a su
implementacién

11. Herramienta
de gestion

13.BIBLIOGRAFIA
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14. ANEXOS

14.1. ANEXO N° 1. Aspectos criticos frente a criterios de evaluacion
14.2. ANEXO N° 2. Consolidados aspectos criticos frente a criterios de evaluacién
14.3. ANEXO n° 3. Herramienta de seguimiento PINAR
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ANEXO N. 1

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C

TIERAPINES | 11 P

ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

1. 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.

Gesti6n 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.
tecnologos y profesionales que se | Los instrumentos archivisticos involucran la
vayan a contratar por prestacion de | documentacion electrénica.
servicios, dando cumplimiento a los -
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de Se cuenta con  procesos y flujos 1
2010 y Resolucién numero 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.
zmﬁ:\?iz?:ss qggn exifj:rr;uor}ifmacigﬁ Se cuenta con la infraestructura adecuada 1
o ) Y para resolver las necesidades documentales
técnica profesional, tecnoldgica y :
: . o y de archivo.
profesional (o] universitario  de
archivistica". El personal de la entidad conoce la 1
importancia de los documentos e interioriza
las politicas y directrices concernientes a la
gestion 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)

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 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, tecnolégica y
profesional o  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 clasificaciéon para sus archivos
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C

TIERAPINES | 11 P

ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

El personal hace buen uso de las 1
herramientas tecnoldgicas destinadas a la
administracién de la informacién de la
entidad
Se ha establecido la caracterizacion de 1
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 1
gobierno en linea -GEL
Se cuenta con directrices de seguridad de 1
informacién con relacion al recurso humano,
al entorno fisico y electrénico, el acceso y
los sistemas de informacion.
TOTAL 7

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

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

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,
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,
tecnélogos y profesionales que se | administrativos y técnicos que le aplican a la
vayan a contratar por prestacién 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
tecnica profesional, tecnologica Y | valoracion y disposicion final
profesional o  universitario  de "Se tiene implementados estandares que 1
archivistica". garanticen la preservacion y conservacion
de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y 1
conservacion normalizados
Se cuenta con modelos o0 esquemas de 1
continuidad de negocio
6

TOTAL
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DE BOGOTA D.C
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS AT O T oy o ¥ 8 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 1
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
1. Talento Humano insuficiente para la | de datos a nivel interno con terceros.
Gestion Documental de la Entidad "s¢ cjenta con politicas que permitan 1
mediante a revision del manual de | aqoptar tecnologias que contemplen
funciones - en cumplimiento ~de la | sepyicios y contenidos orientado a gestion
normatividad vigente para los perfiles | e |0s documentos
i I,OS SR Y d_e los técnicos, las aplicaciones son capaces de generar y
tecndlogos y profesionales e <2 gestionar documentos de valor archivistico
VEYED & GOl Dol e R de cumpliendo con los procesos establecidos
servicios, dando cumplimiento a los
articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de | Se encuentra estandarizada la 1
2010 y Resolucién numero 629 del | administracion y gestion de la informacion
2018 "Por la cual se determinan las | y los datos en herramientas tecnolégicas
competencias especificas para los | articuladas con el Sistema de gestion de
empleados con  funciones de | Seguridad de la informaciony los
archivistas que exijan formacién | Procesos archivisticos.
técnica profesional, tecnolégica y | Se cuenta con mecanismos técnicos que 1
profesional o universitario  de | permiten mejorar la adquisicion, uso y
archivistica". mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al 1
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 1
informacién 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)

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 Resolucién numero 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, tecnolégica y | gestion del cambio
profesional o universitario de
archivistica". 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 vy 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)

Se considera el ciclo vital de los 1
documentos integrando aspectos
administrativos, legales funcionales y
técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos 1
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 1
documental.
2. En el presupuesto de la entidad no se Los instrumen_t(?s archivjs_ticos involucran
contempla recursos adecuados para el la documentacion electronica.
desarrollo  de los instrumentos | Se cuenta con procesos Yy flujos
archivisticos para la adecuada gestion | documentales normalizados y medibles.
documental. Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada 1
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 1
para atender las necesidades
documentales y de archivo.
5

TOTAL
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

2. 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 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 formacion internos para la gestién 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 tecnologicas destinadas a la
administracion de la informacién 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
informacion 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)

2. 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 1
normalizados para la preservacion y

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

histoéricos.

La conservacién y preservacion se basa 1
en la normativa, requisitos legales,

administrativos y técnicos que le aplican a

la entidad

Se cuenta con sistema integrado de 1

conservacion -SIC
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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)

2. 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 tecnologicas 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 informacién
y los datos en herramientas tecnologicas
articuladas con el Sistema de gestiéon de
Seguridad de la informacion 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, 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)

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

La gestion 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

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 funcién archivistica de la entidad

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

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

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

3. El Instituto no cuenta con un
diagnodstico  integral de  archivos
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 gestiéon 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 o0 actividades de
gestion 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 gestiéon 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 no cuenta
diagnodstico  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
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 informacién 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 electronico, 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 vy
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 conservacién 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 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)

3.

El Instituto no cuenta
diagnoéstico  integral de
actualizado

con un
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 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 informacién
y los datos en herramientas tecnol6gicas
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
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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
informacién con relaciéon 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
diagnéstico integral de
actualizado

con un
archivos

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

1

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 aplicacién
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 direccién esta comprometida con el
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad.

TOTAL
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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 | archivisticos socializados e
2015 en su articulo 2.8.2.5.8. imp|ementadosl
L Se cuenta con procesos de seguimiento 1
a). El Cuadro de Clasificacion Documental | eyalyacién y mejora para la gestion de
(CCD). - documentos.
b). La Tabla de Retencion Documental |"Sg tiene establecida la politica de 1
(TRD). » gestion documental.
?I%GEDI) Programa de Gestion Documental 1= o instrumentos archivisticos 1
d Pl [smeens o Srdits @ involucran la documentacion eleictronlca.
Entidad (PINAR). Se cuenta con procesos Yy flujos 1
e). El Inventario Documental. documentales normalizados y medibles.
f). Un modelo de requisitos para la gestion 1
de documentos electronicos. Se documentan procesos o actividades
g). Los bancos terminolégicos de tipos, | de gestién de documentos.
series y subseries documentales. ) Se cuenta con la infraestructura 1
h). Los mapas de procesos, flujos | jgecuada para resolver las necesidades
documentales y la descripcion de las | qocumentales 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 politicas 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).

€). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la

gestion de documentos electronicos.
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 idoneo 'y

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 informacion de la
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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 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 relacién al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacién.

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE 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.

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

Se cuenta con un esquema de metadatos, 1
a). ElI Cuadro de Clasificacion | integrado a otros sistemas de gestion
Documental (CCD).
b). La Tabla de Retencion 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
gestiéon de documentos electronicos. Se cuenta con una 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 fisica y electronica
documentales y la descripcién 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 preservacion 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 ¥ DE SOLUCION DIRECTA
SECURIDAD (Nivel de Impacto)
Se cuenta con politicas asociadas a las 1
herramientas tecnolégicas que respaldan
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion.
Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la entidad,
4. Instrumentos archivisticos no creados L?;Cﬁl:féﬁozerm'ten hacer buen uso de los
o desactualizados, sefalados en el S n q a
Decreto 1080 de 2015 en su articulo e ~cuena con ~acuerdos  de 1
28258 confidencialidad 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_lgn
(TRD). servicios y contenidos orientado a gestion
c). El Programa de Gestion Documental de los Qchmentos
(PGD). las a_pllcauones son capaces de generar y
d). Plan Institucional de Archivos de la gestlc;_nar documlentos de valor archv[stlco
Entidad (PINAR). cumpliendo con los procesos establecidos
?)' EI Invegt?rl?j Docun]e_ntal. | L Se encuentra estandarizada la 1
J' dn uHeieiale el requisitos para la gestion | ,qministracién y gestion de la informacién
£ Ecumgntos eectronlccl)§._ de ti y los datos en herramientas tecnoldgicas
g). Los bancos terminologicos de tipos, | Zicyladas con el Sistema de gestion de
series y subseries documentales. _ Seguridad de la informacion y los
h). Los mapas de SISO, flujos procesos archivisticos.
documentales y la descripcion de las S - —
funciones de las unidades administrativas | S€ CUenta con mecanismos tecnicos que 1
i B @ikl permiten mejorar la adqwsuyon, uso y
i). Tablas de Control de Acceso para el trgggé?g'qyae:to de las herramientas
establecimiento de categorias adecuadas 9 _ _
de derechos y restricciones de acceso y | S€ c_u_entela _an dtecnologlela asoc_ladla al 1
seguridad aplicables a los documentos. ;Z:‘t’ig';’aiigr"ue ?ntae?;)éggﬁ e permita la
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 Clasificacion Documental
(CCD).

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

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

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 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
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d). Plan Institucional de Archivos de la | Se cuenta con un sistema de gesti6n 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 terminolégicos 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 las | formuylen lineamientos para la aplicacion
funciones de las unidades administrativas | de |a funcion archivistica de la entidad
de la entidad. Se tienen identificados los roles y 1
i). Tablas de Control de Acceso para el | \oqponsabilidades del personal y las
establecimiento de categorias adecuadas | zreas frente a los documentos
de de_rechos Y restricciones de acceso y la alta direccién estd comprometida con el 1
seguridad aplicables a los documentos. ot S

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 Valoracion
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
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 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)
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Se cuenta con politicas que garanticen 1
la disponibilidad y accesibilidad de la
informacion.

Se cuenta con personal idoneo y 1
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 formaciéon internos para
la gestion de documentos, articulados
con el plan institucional de capacitacion.

5. La Entidad debe elaborar, aprobar e | Se cuenta con instrumentos 1
Implementar la Tabla de Valoracion | archivisticos de descripcion y
Documental -TVD. 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 caracterizaciéon de 1
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 informacion con relaciéon al recurso
humano, al entorno fisico y electronico,
el acceso y los sistemas de informacion.

TOTAL 4

PRESERVACION DE LA

INEORMACION SOLUCION DIRECTA

(Nivel de Impacto)

ASPECTOS CRITICOS

Se cuenta con procesos y herramientas 1
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los
documentos.

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

Se cuenta con archivos centrales 1

5. La Entidad debe elaborar, aprobar e histori
istoricos.

Implementar la Tabla de Valoracion

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

Documental -TVD.

a la entidad

Se cuenta con sistema integrado de 1
conservacion -SIC

Se cuenta con una infraestructura 1

adecuada para el almacenamiento,
conservacion 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 conservacién 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)

&

La Entidad debe elaborar, aprobar e
Implementar la Tabla de Valoracién
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 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 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 gestién de la informacién
y los datos en herramientas tecnol6gicas
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, evaluacion 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
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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

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

La gestiéon 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 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 gestién
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 aplicacién
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 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)

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 0 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 politcas 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)

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
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
6. ElInstituto no cuenta con un software o | documentos, articulados con el plan
aplicativo SGDEA que funcionalmente | institucional de capacitacion.
involucre los procesos de gestion
documental en cuanto a la | Se cuenta con instrumentos archivisticos 1
administracion de documentos fisicos y | de descripcion y clasificacion para sus
electrénicos y que genere la | archivos
trazabilidad y sinergia con otros | El personal hace buen uso de las 1
sistemas herramientas tecnolégicas destinadas a la
administracion de la informacién de la
entidad
Se ha establecido la caracterizacion de 1
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacién
Se cuenta con iniciativas para fomentar el 1
uso de nuevas tecnologias para optimizar
el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de 1
gobierno en linea -GEL
Se cuenta con directrices de seguridad de 1
informacién con relacién al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacion.
TOTAL 7

ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

6. 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 y

conservacion a largo plazo de los

documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, 1

integrado a otros sistemas de gestién
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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 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 disposicién final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad de negocio

TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

6.

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 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 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 gestién de la informacién
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 adquisicién, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

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
identificacion, evaluacion y analisis de
riesgos.

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

TOTAL

10

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

La gestion 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 funcién
archivistica de la entidad

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

Se cuenta con un sistema de gestién
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 aplicacién

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 esta comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad.

TOTAL

10

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

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.

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
gestion documental.

la politica de

P&gina 20 de 33




ANEXO N. 1

ALCALDIA MAYOR

e D ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

Los instrumentos archivisticos 1
involucran la documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos 1
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades 1
de gestion de documentos.

Se cuenta con la infraestructura 1
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 1
para atender las necesidades

documentales y de archivo.

TOTAL 8
HEIRECTER GrITIERE ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)
Se cuenta con politicas que garanticen 1
la disponibilidad y accesibilidad de la

informacion.

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

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

Se cuenta con esquemas de 1
capacitacion y formacion internos para
la gestion de documentos, articulados
7. El Instituto requiere elaborar, aprobar, | con el plan institucional de capacitacion.

adoptar e implementar el Sistema

Integrado de Conservacion - SIC-y los | S€ ~ cuenta  con instrumentos
planes que lo componen, el Plan de | archivisticos  de  descripcion 'y
conservacion documental y el Plan de | clasificacion para sus archivos

preservacion digital a largo plazo. El personal hace buen uso de las 1
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 1
gobierno en linea -GEL

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

TOTAL 4
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ASPECTOS CRITICOS

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

Se cuenta con procesos y herramientas 1
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los
documentos.
Se cuenta con un esquema de 1
metadatos, integrado a otros sistemas
de gestién
Se cuenta con archivos centrales 1
histéricos.
La conservacion y preservacion se basa 1
7. El Instituto requiere elaborar, aprobar, eg ‘Ia_ no.rmat|va,, rgqumtosl Ieglales,
adoptar e implementar el Sistema ;g"enrfitézgvos y tecnicos que le aplican
Integrado de Conservacion - SIC- y los - -
planes que lo componen, el Plan de Se cuenta con sistema integrado de 1
conservacion documental y el Plan de conservacion -SIC .
preservacion digital a largo plazo. Se cuenta con una infraestructura 1
adecuada para el almacenamiento,
conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica
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 10

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

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.

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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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
gue permiten mejorar la adquisicién, uso
y mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas

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 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)

7. El Instituto requiere elaborar, aprobar,

adoptar e implementar el Sistema
Integrado de Conservaciéon - SIC- vy
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 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 y
responsabilidades del personal y las
areas frente a los documentos

La alta direccién esta 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)

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 y
técnicos.

1

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacioén electrénica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos 0 actividades de
gestiéon 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 accesibiidad 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 clasificacién para sus archivos

El personal hace buen uso de las
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herramientas tecnolégicas destinadas a la
administracion de la informacién 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
informacioén con relacioén 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)

8.

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

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

Se cuenta con archivos centrales histéricos.

La conservacién 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 tecnolédgicas
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 tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de gestion de
Seguridad de la informacion 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 analisis de
riesgos.

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

P&gina 26 de 33




ANEXO N. 1

ALCALDIA MAYOR

e D 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 aplicacién
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 estd comprometida con el 1
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad.

TOTAL 8

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA
(Nivel de Impacto)

Se considera el ciclo vital de los 1
documentos integrando aspectos
administrativos, legales funcionales vy
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 gestion 1
documental.
Los instrumentos archivisticos involucran
la documentacion electrénica.
La Entidad debe ajustar el esquema -
documental (documentos y registros) Se cuenta con procesos y flujos . 1
del SIGD-MIPG, contemplando su documentales normalizados y medibles.
aporte 'y mejora al desarrollo —
institucional. Se documentan procesos o0 actividades de 1
gestién de documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada 1
para resolver las necesidades
documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la 1
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de
documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado 1
para atender las necesidades
documentales y de archivo.
TOTAL 8

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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ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

aporte 'y mejora al desarrollo

institucional.

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacion
y formaciéon 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 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
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)

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

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 histdricos.

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

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacién 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
esguema 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 proteccion de datos a nivel
interno con terceros.

Se cuenta con politcas 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 informacién y
los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de gestion de
Seguridad de la informacion 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 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

P&gina 29 de 33




ANEXO N. 1

ALCALDIA MAYOR

e D ASPECTOS CRITICOS FRENTE A CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTOS CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

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.

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 gestién
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 aplicaciéon 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 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

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 | gestion documental.

mantenimiento preventivo del depoésito | |os instrumentos archivisticos

de Archivo Central de la Entidad

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.
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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 depoésito
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 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 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 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)

10.

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

Se cuenta con procesos Yy 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 gestién

Se cuenta con archivos centrales 1
histéricos.
La conservacion y preservacion se basa 1
en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican
a la entidad
Se cuenta con sistema integrado de 1
conservacion -SIC
Se cuenta con una infraestructura 1
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 1
garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion
y conservacion normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de 1
continuidad de negocio
TOTAL 7

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 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 gestibn de la
informacion y los datos en herramientas
tecnologicas articuladas con el Sistema
de gestion de Seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos.
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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, evaluacion y andlisis de
riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad
de informacion con relaciéon 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
deposito de Archivo Central de la
Entidad

La gestion 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 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 aplicacién

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 esta comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad.

TOTAL
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ANEXO 2. CONSOLIDACION ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

TOTAL

EJES ARTICULADORES

TOTAL

1. El Instituto no cuenta con un software o aplicativo SGDEA|
qgue funcionalmente involucre los procesos de gestion
documental en cuanto a la administracién de documentos

fisicos y electrénicos y que genere la trazabilidad y sinergia
€on otros sistemas

46

Fortalecimiento y articulacién

90

2. El Instituto no cuenta con un diagnéstico 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 tecnologicos y de
seguridad de la informacion

70

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 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.

38

Preservacion de la informacion

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
deposito 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 2010y
Resolucion nimero 629 del 2018 "Por la cual se determinan
las competencias especificas para los empleados con
funciones de archivistas que exijan formacion técnical
profesional, tecnolégica y profesional o universitario de
archivistica".

34

8. LaEntidad debe elaborar, aprobar e Implementar la Tabla
de Valoracion 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 instrumentos archivisticos
para la adecuada gestién documental.

31




ANEXO 3. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO -PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR

e e = = ™ WDICADORES veraan | ot | rmmesraa | PROGRAMDO JECUCON UAVANCE  lucrivioan oBseRvACIONES
(i (oEAbo.

o sciviiates O modelo g requecs s s gty G PP s e e
onicos o 1y Erti con ol abja o anetar ProGRANDO |167 167 [167 [167 167 [rs7 e for fes fee [os e

Aol o rocesos admisalos 9o OntzIOn 532 | b et

1 Py dsnar o proyec paraof Sstoma d Gesion o Documenies

susisico de sl 11
el o I3 fomacin| senico e SGOEA D e e gty A G e v P x o o 0% |rchicasquesoresizaaconoy medaro azo
vl omncatons PTG | e ek conl s v e 12 Aastr s ot rconeaces conensis e b dquscion f excumoo [0 [0 |o fo oo fofofo o fo |0

3 e 6 v con i e s SGDEA, s vaves de o i kerakiicn

s v caiv. 5o vabts o s s o 6o

Sy
PO ——
e e .|
22 e e o 22 Sensbitza los resuliados. nenderic i ‘
p— 5 Coneotta on e oo an el o amerio agposic el de archis Y procaamoo | o | o |zs o [o [2s [0 [es o s [o [0
e Y : - SR e et bt | i . o e | | weomsemmesrans
o - o padi e
e
25 Rewsin, pubicaciony enrega del documenin dagnsico. prooe
et o) [0 o3[ on on [e [o o e
s s o+ e &S] S T
e s e ot o R —
[T e —— —" 23 et i S gtk Gt 0 mocnuoo (167 167 fer e fr bt her for foo oo oo o [ —,
e et st | 2 x o e | | e —.
o oo gt el e ol oy U ——— e e e g
[t R e,
s s 3.5 Rewsicny aprobacién del SIC.-por parte del Comié de Gestdn y Desempeno -
4t e ek S e
e [T ——
sesminer, o ¢ s o o axamo | oo [o oo o fo [o (o o [o |0
7t vt s i s g
e e e
S L ) P CE—
P — 0 | e e o b b Lo st
Dol PCD g ] 8 A8 TR . Rr——E— x ol il il e o o o ety s e
5y — H " AR,
P —— [ a—
EX-, oot
e — s ke s
P
et s et
[ —
” canusnos [ o [ o [o fun [o o s [o [o ko [o o
- E et s | i x M R -

ScoiPe documenal eios e st e o ands sl () s o m.,mm o
Conponerie G mabz 6o 6s0s de Gsaen 1 6o Corupion g8 o 15

53 Fectzaieciny capacacn o esuema | T

et s S es Py Coners o i Ens

54, Gt dnrentaciny ke ifamacin s picaivo

5. ccatecerosconmoes & soumeroy nefra excumoo [0 [0 |0 [0 [0 o fo [0 oo [0 [0

o conan s o oo st
e it st o] i o o o ot o ca sy s
o2 Comctn o [T ———— froic
R osyra o rou o 2 e e e oo .
S, o g o s b o 2 i Cltomm 5 o o ety Dot s Gsn s
Stsseneodecestin | achowbuon & b o e dumen o e st 3 e do e dcuers, 0| e s schicpest s | x eroosamoo | o [ o [ o |28 o [0 s [0 |0 [ fo s | . " e
H e e el ot 0 s e
64 o mereno ol o e a1 | et oo Do 08 Fon Docmral s, de i 1| o
et o 32 o 50,
e eecuraoo | o o o [o [o o o o Jo |o |o |0
e T T ey ey
730ty bt ity e oo e
P ——— oo o st
ity T o s ot Gt s et g et erocemmoo [ o | [o [s5 [0 [o [ss o [0 fs [0 s
oo rthcirsica Gt [ 73 Sl st el ppe . oo e [EmR———— x o o o oguna

vt ol pian d gesion e s it s cap o P
rcion o esionambeniicl stuse




