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PRESENTACION

El Archivo General de la Naciéon en desarrollo de la ley 594 de 2000 - Ley General de
Archivos, especificamente en cumplimiento del decreto 2609 de 2012, principalmente el
Articulo 8 "Instrumentos archivisticos para la gestion documental”. Donde se citan cuales
son instrumentos necesarios para la realizacién de La gestién documental en las entidades
publicas, se hace necesario la realizacién del Plan Institucional de Archivos PINAR,
articulado con los demds planes y proyectos definidos.

Para desarrollar el Plan Institucional de Archivo PINAR, se toma como referencia el Plan
Nacional de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais”, que se expide por medio de
la Ley, y tiene como objetivo construir una Colombia en paz, equitativa y educada, en
armonia con los propdsitos del Gobierno Nacional, con los estandares de la Organizacién
para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmico (OCDE), y con la visién de planificacion de
largo plazo prevista por la Agenda de Desarrollo post 2015. Es de resaltar que dentro del
plan DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL, uno de sus objetivos es Fortalecer la gestion
publica y profundizar un esquema de articulacién institucional para afianzar la lucha
contra la corrupcidn. Para poder lograr estas metas la entidad desarrollara las siguientes
actividades:

e Realizacion de procesos técnicos de identificacidén, clasificacién, depuracién,
ordenacion, descripcién, valoracion, seleccion y demas procesos de aislamiento
fisico segln sea el nivel de organizacién y estado fisico de los documentos.

e Fortalecer la participacién social y comunitaria, como mecanismo de apoyo a la
gestion publica.

e Fortalecer la infraestructura fisica-locativa y tecnolégica para soportar los procesos
de gestidn documental de la entidad.

En razoén a lo anterior y la existencia de un marco normativo y técnico o metodoldgico en
materia de gestion documental, el FONDO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA
URBANA DISTRITAL inicia el desarrollo e implementacién de los instrumentos
Archivisticos, de esta manera, el Plan Institucional de Archivos PINAR se constituye como
una de las herramientas archivisticas fundamentales dentro de la estructura documental
requerida, que como estrategia indispensable establece su articulacién con el Plan de
Accidn y el Programa de Gobierno. Asi, se debe resaltar su importancia, la cual acta como
soporte a la misma planeacion estratégica de la entidad, en los aspectos exclusivos de
impacto normativo, administrativos, econdmicos, técnicos y tecnolégicos; toda vez, que
los registros y archivos constituyen el reflejo de la excelente organizacién administrativa,
en cuanto a la eficiente prestacion de los servicios ofrecidos por la entidad.

Para la realizacion del Plan Institucional de Archivo se tomdé como_base el manual
desarrollado por el Archivo General de la Nacion.
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PRESENTACI ENTIDAD

El Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana de Cartagena — CORVIVIENDA —
es un establecimiento publico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio, creado mediante Acuerdo No. 37 de 1991 (Junio 19).

1.1. MISION
“Corvivienda es una entidad que construye comunidad desde el derecho fundamental a la
vivienda digna, a la prosperidad y a un habitat sostenible, en articulacién con el sistema
nacional de vivienda, apoyados siempre en la capacidad, vocacion y entrega de nuestro
recurso humano”.

1.2.  VISION
“En el 2025 seremos la entidad lider en la gestion y ejecucién de soluciones de Vivienda de
Interés Social y de interés prioritario en el ambito local, reconocidos a nivel regional y
nacional como grandes promotores del desarrollo territorial sostenible y del bienestar
social en Cartagena”

1.3. VALORES
De conformidad con la Resolucion 242 de 2015 los valores de Corvivienda son:

e LaHonestidad

e La Transparencia

e El Respeto

e La Responsabilidad
e El Compromiso

e lalLealtad
e LalIntegridad
e LaEquidad

e La Tolerancia
e La Participacién
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De conformidad con la Resolucién 242 de 2015 en su articulo 8 y siguientes, la Entidad

establece las politicas de Buen Gobierno para su adecuada administracién, las cuales
enunciaremos asi:

Politicas de Direccidn y Delegacién de la Entidad
Politicas frente al Control Externo de la Entidad
Politicas Eticas:

Politicas Eticas con los servidores publicos

Politicas Eticas con Contratistas y Proveedores
Politicas Eticas con otras Instituciones

Politicas Eticas con el ambiente

Politica de Responsabilidad frente al Medio Ambiente
Politicas sobre Conflictos de Interés

Politica de Contrataciéon Publica

e Politica con los Gremios Econémicos

e Politica frente a los Inversionistas

e Politica sobre Riesgos

e Politicas de Control Interno

e Politicas de Desarrollo de Talento Humano

e Politicas de Estilos de Direccion

e Politica de Control de Gestién

e Politica del Autocontrol

e Politicas sobre disefio de Controles e Indicadores

e Politicas sobre la Generacidn y Circulacién de Informacion
e Politicas de Control de Evaluacién

e Politicas para establecer y evaluar planes de mejoramiento

.\\....

2. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
El PINAR se concibe como un instrumento y una hoja de ruta donde se plasma la

planeacion de actividades y metas para la implementaciéon de las funciones y politicas
archivisticas, el cual se deberd articular con los demds planes y estrategias desarrolladas
por la entidad.

Siendo de vital importancia una correcta planeacion a mediano, corto y largo plazo, la cual
se debe ajustar a las estrategias descritas en el plan de Gobierno de la institucién, la
normatividad existente y adicional a esto mucho mds importante teniendo conocimiento
real de las disponibilidades econdmicas, tecnolégicas, de infraestructura y recurso

L4
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ni ara poder establecer metas reales’en el mapa de ruta con base a los

siguientes fines:

e Cumplir con los propdsitos de la funcién archivistica y gestién documental de la
entidad, mediante la orientacion de procesos desarrollados paso a paso con metas
y objetivos cuantificables.

e Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos e
infraestructura, como soporte para la ejecucion de los proyectos previstos a corto,
mediano y largo plazo, para gestionar su asignaciéon oportunamente.

e Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, a
eficacia y el acceso a los archivos.

e Consolidar y modernizar la gestién de archivos de la entidad en el marco del
archivo total.

Con la implementacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR, las entidades tendran
los siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacién y el desarrollo de la funcién
archivistica.

e Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la
funcién archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestién y procesos archivisticos
en el Plan estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional

e Articular y coordinar los planes, programa, proyectos y modelos relacionados a la
gestién documental y la funcién archivistica.

e Facilitar el seguimiento, medicidon y mejora de los planes y proyectos formulados.

3. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

3.1. Identificacion de la Situacion Actual

El Archivo General de la Nacion en el manual suministrado para la implementacién del
instrumento “PINAR”, hace referencia a la obligatoriedad de realizar un analisis real del
estado actual de la entidad con referencia a las politicas y funcién archivistica de la misma,
no siendo ajenos a estas recomendaciones la entidad para determinar la situacién actual
planted y realizo un diagndstico integral el cual se anexa al informe final del contrato, el
cual abarco una perspectiva global, en los aspectos administrativos, técnicos,
tecnoldgicos, locativos y archivisticos, que tienen relacidon directa con la funcidn
archivistica.

A
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el diagnéstico documental se realiz6 segln lineamientos del AGN (Archivo
General de'la Nacion) dados para la organizacién de fondos acumulados de abril de 2004,
dentro del entregable del diagndstico se relacionan las herramientas utilizadas para el
levantamiento de la informacién debidamente diligenciadas y se presentan algunas de las
situaciones que se evidenciaron en los archivos, enfocadas en aspectos de aplicacién de

procesos archivisticos, produccién, tramite, almacenamiento, recuperacion de la

S ok

documentacion, seguridad, etc.

El FONDO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DISTRITAL, es una
entidad de orden municipal descentralizada creado mediante Acuerdo No. 37 de 1991
(Junio 19), obligada a dar cumplimiento a lo establecido en la ley 594 del 2000, en
consecuencia inicio un andlisis de la informacién y como conclusiones del resultado del
diagndstico se hace necesario tomar medidas son las siguientes aspectos:

e Adopcion y Legalizacién de los procesos administrativos tendientes a la
normalizaciéon y regulacidn de las actividades Archivisticas.

e Fortalecer Equipo Tematico de Archivo orientando al Comité Institucional de
Gestion y Desempefiio.

e Actualizacién de las TRD, TVD, CCD, PINAR y PGD.

e Inventario Documental

e (Clasificacion documental

e Ordenacion documental

e Depuracién de copia idéntica, formatos sin diligenciar, hojas en blanco, etc.

e Foliacion de los documentos

e Cambio de carpeta

e Almacenamiento en cajas apropiadas

e Elaboracién de bases de datos

e Fortalecer centralizacién de los archivos en el actual deposito, restructurando los
espacios y archivos para que cumpla con las indicaciones técnicas sefialadas por
el Archivo General de Nacién.

e Organizacién de los Archivos de Gestién conforme a las Tablas de Retencion
documental ya actualizadas.

e Construccién o adecualcion de infraestructura fisica donde se depositaran los
archivos histéricos, espacio donde se realizaran las actividades archivisticas,
seccion de correspondencia.

e Adquisicién del mobiliario que cumpla con los requisitos técnicos exigidos por el
AGN. El mobiliario puede ser disefiado segun los criterios de la entidad.

e Mejoramiento de la infraestructura tecnoldgica a nivel de redes de computadores,
seguridad informatica, aplicativos web y plataformas para este fin.

e Adquirir los equipos necesarios para las labores de gestién documental.

e Adquisicion de un sistema de informacion de administracion documental.
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3.2. Identificacion de Aspectos Criticos

Una vez analizado el diagndstico y con los resultados detallados de cada uno de los
aspectos abarcados, se pudieron identificar los siguientes aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
Planeacion inadecuada, Incumplimiento de procedimientos, Métodos no
definidos o inadecuados.

Inaplicabilidad de la | Falta de custodia y cuidado del archivo.

normatividad rectora de la | Falta de control de acceso de todo el personal, lo que puede llevar a la
gestion documental y | perdida y trafico de documento.

aspectos organizacionales | Escasos recursos financieros asignados.

inadecuados. Asignacion de funciones sin criterios en competencias laborales.

Disposicion inadecuada que garantice la conservacion de documentos.
Incumplimiento de las especificaciones técnicas en las diferentes
actividades archivisticas realizadas por los funcionarios

No se cuenta con un cronograma de actividades administrativas vy
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final.

Duplicidad de expedientes y folios en los fondos acumulados.
Imposibilidad de identificacion vy clasificacion segun  criterios
establecidos y aprobados que cumplan la normatividad vigente.
Acumulacion de expedientes sin ningun valor para la entidad. Lo que
ocasiona ocupar espacios Incensarios.

Unidades de conservacion no | Expedientes expuestos a agentes ambientales y de organismos que
adecuadas, falta de | causan dafios irreparables a la documentacion.

identificacion o rotulacion. Posibilidad de dafios a los folios ya que se encuentran en unidades que
no cumplen con los criterios de almacenamiento y conservacion de los
expedientes.

Perdidas de folios, ya que no se tiene un control sobre el namero de
folios contenidos en las unidades contenedoras.

Imposibilidad de organizacion, v realizacion de consultas ya gue los
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expediente no se encuentran debidamente identificados.

acumulados sin
conservacion vy

Fondos
criterio de
acumulacion.

Peérdida patrimonial de los documentos.

Aumento de dafos fisicos de documentos.

Imposibilidad y demoras en procesos como consultas y actualizaciones
de expedientes.

No hay inventarios de la documentacion acumulada.

Falta de adecuacion de
Instalaciones fisicas locativas,
con las condiciones exigibles
en el acuerdo 049 de 2000.

Impaosibilidad de la disposicion del mobiliario y por ende de los archivos.

Condiciones ambientales no adecuadas en las Instalaciones
disponibles. Lo que incrementa el deterioro natural de la
documentacion.

Poco espacio para la centralizacion de los archivos. Lo que aumenta los
riesgos de pérdidas y tiempos de busqueda y organizacion.

No cuentan con las medidas de seguridad para la conservacion de los
archivos.

Ingreso indebido a los depositos.

Infraestructura Tecnologica no
adecuada e inexistente para la
realizacion de los procesos de

No existen los equipos para realizar las actividades de las actividades
archivisticas como son las de digitalizacion, reproduccion, consulta,
correspondencia

gestion documental. Sistemas de informacion susceptibles de manipulacion o adulteracion.

No existe un software que permita dar seguridad y adecuado manejo a
la informacioén que se produce fisicamente.

Existen ordenadores, pero sin ningun tipo de antivirus, algunos equipos
no tienen licencias del sistema operativo y de los paquetes ofimaticos.
No hay ninguan sistema que permita catalogar los usuarios y asi limitar
los accesos a los servicios informaticos en la entidad.

Tabla 1: Identificacién de Aspectos Criticos

1.1. Priorizacidn de Aspectos Criticos

Una vez Identificado los aspectos criticos, se evalué el impacto que tienen estos frente a
cada uno de los ejes articuladores. Para ellos se aplico la tabla de criterios de evaluacion
sugeridos por el Archivo General de la Nacidn.

A. Aspecto Critico: Normatividad y aspectos organizacionales inadecuados.
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ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos

administrativos, legales, funcionales y técnicos. X

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e

implementados. X

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para
Normatividad y la gestion de documentos. X
aspectos Se tiene establecida la politica de gestion documental X
organizacionales Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
inadecuados. electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y

medibles. X

Se documentan procesos o actividades de gestion de Documentos. X

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las

necesidades documentales y de archivo. X

El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos

e interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de

los documentos. X

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las

necesidades documentales de archivo.
Total de criterios impactados i}

Tabla 2: Nivel de Impacto Priorizaciéon Aspecto “Normatividad y aspectos organizacionales
inadecuados.” — Eje Articulador “Administracion de Archivos”.

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y X

accesibilidad de la informacion.
Se cuenta con personal idonec y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para X
Normatividad y difundir la importancia de la gestién de documentos.
aspectos Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos
organizacionales para la gestion documental, articulados con el plan institucional de
inadecuados. capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion vy X

clasificacion para sus archivos.

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

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

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

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea -GEL

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

Total de criterios impactados 4

Tabla 3: Nivel de Impacto Priorizacion Aspecto “Normatividad y aspectos organizacionales
inadecuados.” — Eje Articulador “Acceso a la Informacion”.
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e Aspectos Criticos

Una vez Identificado los aspectos criticos, se evalud el impacto que tienen estos frente a
cada uno de los ejes articuladores. Para ellos se aplico la tabla de criterios de evaluacién
sugeridos por el Archivo General de la Nacién.

A. Aspecto Critico: Normatividad y aspectos organizacionales inadecuados.

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

Total de criterios impactados 8

Tabla 2: Nivel de Impacto Priorizacién Aspecto “Normatividad y aspectos organizacionales
inadecuados.” — Eje Articulador “Administracion de Archivos”.
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ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con poliicas que garanticen la disponibilidad vy X

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 X
Normatividad y difundir la importancia de la gestion de documentos.
aspectos Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos
organizacionales para la gestion documental, articulados con el plan institucional de
inadecuados. capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y X

clasificacion para sus archivos.

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

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

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

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea -GEI.

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

Total de criterios impactados 4

Tabla 3: Nivel de Impacto Priorizacion Aspecto “Normatividad y aspectos organizacionales
inadecuados.” — Eje Articulador “Acceso a la Informacién”.

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la X

preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a ofros

Normatividad y | sistemas de gestidon.
aspectos Se cuenta con archivos centrales e historicos. X
organizacionales La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos X
inadecuados. legales, administrativos y técnicos que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC X

Se cuenta con wuna infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y  preservacion de la
documentacion Fisica y electronica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion X

final.

Se tienen implementados estandares que gQaranticen la X

preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion X

normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio. X
Total de criterios impactados 8
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Tabla 4: Nivel de Impacto Priorizacion Aspecto “Normatividad y aspectos organizacionales

inadecuados.” — Eje Articulador “Preservacion de la Informacién”.

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Normatividad y
aspectos
organizacionales
inadecuados.

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

X

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

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

Se cuenta con politicas que permitan adopiar tecnclogias que
contemplen servicios y contenidos orientados a gestidn 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 gestidn de la
informacion y los datos en herramientas tecnologicas articuladas
con el sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y los
procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adguisicién, uso y mantenimiento de las hemramientas tecnoldgicas.

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

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

Se cuenta con directrices de sequridad de informacion con relacion
al recurse humano, al entome fisico y electronico, al acceso y los
sistemas de informacion.

X

Total de criterios impactados

6

Tabla 5: Nivel de Impacto Priorizacién Aspecto “Normatividad y aspectos organizacionales

inadecuados.”
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ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO ¥ ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestidn documental se encuentra implementada acorde con el X
modelo integrado de planeacion y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los X
Normatividad y | sistemas y modelos de gestion de la entidad.
aspectos Se cuenta con alianzas esfratégicas que permitan mejorar e
organizacionales innovar la funcion archivistica de la entidad.
inadecuados. Se aplica el marco legal y normativo concemiente a la funcién X
archivistica.
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en X
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 X
la aplicacion de la funcién archivistica de la entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del persenal y
las areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desamolio de la funcion X
archivistica de la entidad.
Total de criterios impactados 6

Tabla 6: Nivel de Impacto Priorizaciéon Aspecto “Normatividad y aspectos organizacionales
inadecuados.” — Eje Articulador “Fortalecimiento y Articulacion”.

B. Aspecto Critico: Unidades de conservacibn no adecuadas, falta de
identificacion o rotulacion.
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos X
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

Unidades de | la gestién de documentos.

conservacion No | Se tiene establecida la politica de gestién documental X

adecuadas, falta de | |os instrumentos archivisticos involucran la documentacion

identificacion o electronica.

rotulacion. Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados vy X
medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestion de Documentos. X
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las X
necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos
e interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de
los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las X
necesidades documentales de archivo.

Total de criterios impactados 6

Tabla 7: Nivel de Impacto Priorizacién Aspecto “Unidades de conservacidon no adecuadas,
falta de identificacion o rotulacion.” — Eje Articulador “Administracion de Archivo”.

/i
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ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUGIOH "+agcna
DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad vy
accesibilidad de la informacion.
Se cuenta con perscnal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para
Unidades de | difundir la importancia de la gestién de documentos.
CONservacion no | Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion intermos X
adecuadas, falta de | para la gestion documental, articulados con el plan institucional de
identificacion 0 | capacitacién.
rotulacion. Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y X
clasificacién para sus archivos.
El personal hace buen uso de las heramientas tecnoldgicas
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 liene implementada la esirategia de Gobiemo en Linea -GEI.
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién y X
orientacion al ciudadano.
Total de criterios impactados 3

Tabla 8: Nivel de Impacto Priorizacion Aspecto “Unidades de conservaciéon no adecuadas,
falta de identificacién o rotulacion.” —Eje Articulador “Acceso a la Informacion”.

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la X

preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros

Unidades de | sistemas de gestion.

conservacion no | Se cuenta con archivos centrales e historicos.

adecuadas, falta de | La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos X
identificacion 0 | legales, administrativos v técnicos que le aplican a la entidad.

rotulacion. Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC X

Se cuenta com wuna infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y  preservacion de la
documentacion Fisica y electronica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracidn y disposicion
final.

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion
normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.
Total de criterios impactados 4

Tabla 9: Nivel de Impacto Priorizacion Aspecto “Unidades de conservacion no adecuadas,
falta de identificacién o rotulacion.” — Eje Articulador “Preservacion de la Informacion”.
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ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUGIOH
DIRECTA

Unidades
conservacion
identificacion
rotulacion.

de
no

adecuadas, falta de

0

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

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

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

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

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

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

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adguisicion, uso y mantenimiento de las hemamientas tecnologicas.

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

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 entomoe fisico y electronico, al acceso y los
sistermnas de informacion.

Total de criterios impactados
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Tabla 10: Nivel de Impacto Priorizacidon Aspecto “Unidades de conservacion no
adecuadas, falta de identificacidon o rotulacion.” — Eje Articulador “Aspectos Tecnoldgicos y

de Seguridad”.
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el
modelo integrado de planeacion y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
Unidades de | sistemas y modelos de gestion de la entidad.
conservacion no | Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
adecuadas, falta de | innovar la funcion archivistica de la entidad.
identificacion 0 | Se aplica el marco legal y normativo concemiente a la funcion X
rotulacion. archivistica.
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en X
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 X
la aplicacion de la funcion archivistica de la entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y X
las areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desamollo de la funcidn X
archivistica de la entidad.
Total de criterios impactados 5

Tabla 11: Nivel de Impacto Priorizacidon Aspecto “Unidades de conservacion no
adecuadas, falta de identificacion o rotulacién.” — Eje Articulador “Fortalecimiento y
Articulacién”.

Aspecto Critico: Fondos acumulados sin criterio de conservacion y acumulacion.
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ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos X
administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Se cuenia con fodos los instrumentos archivisticos socializados e X
implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para X
Fondos acumulados | la gesfion de documenios.
sin  cnterio  de | Se tiene establecida la politica de gestion documental X
conservacion ¥ | Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
acumulacion. electronica.
Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados vy X
medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestion de Documentos. X
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las X
necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos X
e interioriza las politicas y directrices concemientes a la gestion de
los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las X
necesidades documentales de archivo.
Total de criterios impactados 9

Tabla 12: Nivel de Impacto Priorizacidon Aspecto “Fondos acumulados sin criterio de
conservacion y acumulacion.” — Eje Articulador “Administracion de Archivos”.

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y X
accesibilidad de la informacion.
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenia con esquemas de comunicacion en la entidad para X
Fondos acumulados | difundir la importancia de la gestion de documentos.
sin  cnteno  de | Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion intermos X
conservacion Y | para la gestion documental, articulados con el plan institucional de
acumulacion. capacitacion.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y X
clasificacion para sus archivos.
El personal hace buen uso de las hemramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracién 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 esirategia de Gobiemo en Linea -GEI.
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y
orientacion al ciudadano.
Total de criterios impactados 4

Tabla 13: Nivel de Impacto Priorizacidon Aspecto “Fondos acumulados sin criterio de
conservacion y acumulacion.” — Eje Articulador “Acceso a la Informacion”.
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ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUGIOH
DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas nomalizados para la X

presernvacion y consenvacion a largo plazo de los documentos.
Se cuenta con un esguema de metadatos, integrado a oftros
Fondos acumulados | sistemas de gestion.

sin  cnteno  de | Se cuenta con archivos centrales e histdricos. X
conservacion ¥ | La conservacion y preservacion se basa en la nommativa, requisitos X
acumulacion. legales, administrativos y técnicos que le aplican a la entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién — SIC X
Se cuenta con wuna infraestructura adecuada para el X

almacenamiento, conservacion y  preservacion de Ia
documentacion Fisica y elecironica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion X
final.
Se tienen implementados estandares que garanticen la X
preservacion y consernvacion de los documentos.
Se cuenfa con esquemas de migracion y conservacion X
normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

Total de criterios impactados 8

Tabla 14: Nivel de Impacto Priorizacién Aspecto “Fondos acumulados sin criterio de
conservacion y acumulacion.” — Eje Articulador “Preservacién de la Informacién”.

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA

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

Fondos acumulados | Se cuenta con hemamientas tecnologicas acordes a las X
sin criterio de | necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso de
conservacion ¥ | los documentos.
acumulacion. Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccidn de datos a nivel interno v con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que X
contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de los
documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos X

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 Gestidn de Seguridad de la Informacién y los
procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adguisicion, uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asocciada al servicio al ciudadano, que le
permita la participacion e interaccidn.

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

Se cuenta con directrices de seguridad de informacidn con relacion
al recursc humano, al entomo fisico y electrénico, al acceso y los
sistemas de informacidn.

Total de criterios impactados 3

Tabla 15: Nivel de Impacto Priorizacién Aspecto “Fondos acumulados sin criterio de

conservaciéon y acumulacion.” — Eje Articulador “Aspectos Tecnolwry d
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ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el X
modelo integrado de planeacién y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los X
Fondos acumulados | sistemas y modelos de gestidn de la entidad.
sin  cnteio  de | Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e X
conservacion ¥ | innovar la funcidn archivistica de la entidad.
acumulacion. Se aplica el marco legal y nommative concemiente a la funcion X
archivistica.
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en X

estandares nacionales e intemacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio. X
Se cuenta con procesos de mejora continua. X
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para X
la aplicacion de la funcion archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y X
las areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desamollo de la funcion X
archivistica de la entidad.

Total de criterios impactados 10

Tabla 16: Nivel de Impacto Priorizacidon Aspecto “Fondos acumulados sin criterio de
conservacion y acumulacion.” — Eje Articulador “Fortalecimiento y Articulacion”.

D. Aspecto Critico: Falta de adecuacion de Instalaciones fisicas locativas, con las
condiciones exigibles en el acuerdo 049 de 2000.

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos X
administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e X
implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para X
Falta de adecuacion | la gestién de documentos.
de Instalaciones | Se tiene establecida la politica de gestion documental X
fisicas locativas, con [[ps instrumentos archivisticos involucran la documentacion
las condiciones electronica.
exigibles en €l ['ge cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y X
2000. Se documentan procesos o actividades de gestion de Documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resclver las X
necesidades documentales y de archivo.
El perscnal de la entidad conoce la importancia de los documentos X
e interioriza las politicas y directrices concemientes a la gestion de
los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las X
necesidades documentales de archivo.
Total de criterios impactados B

Tabla 17: Nivel de Impacto Priorizacion Aspecto “Falta de adecuacion de Instalaciones
fisicas locativas, con las condiciones exigibles en el acuerdo 049 de 2000.” — Eje
Articulador “Administraciéon de Archivos” A

£
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ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCIOH
DIRECTA

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y X
accesibilidad de la informacion.
Se cuenta con perscnal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para X

Falta de adecuacion | difundir la importancia de la gestion de documentos.

de Instalaciones | Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion intemos

fisicas locativas, con | para la gestidn documental, articulados con el plan institucional de

las condiciones | capacitacion.

exigibles en el [ Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y

acuerdo 049 de | ¢iasificacion para sus archivos.

2000. El personal hace buen uso de las herramientas tecnologicas
destinadas a la administracién 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 liene implementada la esirategia de Gobiemo en Linea -GEI.
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y X
orientacién al ciudadano.

Total de criterios impactados 3

Tabla 18: Nivel de Impacto Priorizacién Aspecto “Falta de adecuacién de Instalaciones
fisicas locativas, con las condiciones exigibles en el acuerdo 049 de 2000.” — Eje

Articulador “Acceso a la Informacion”.

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normmalizados para la X
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.
Se cuenta con un esguema de metadatos, integrado a ofros
Falta de adecuacion | sistemas de gestion.
de Instalaciones | Se cuenta con archivos cenfrales e histaricos. X
fisicas locativas, con | |a conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos X
las condiciones | |egales, administrativos y técnicos que le aplican a la entidad.
exigibles en el | Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC X
acuerdo 049 de [ ge cuenta con una infraestructura adecuada para el X
2000. almacenamiento, conservacion y  preservacion de la
documentacion Fisica y elecironica.
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion X
final.
Se tienen implementados estdndares que garanticen |la X
presernvacion y consernvacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracibn y conservacion X
normalizados.
Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad del negocio.
Total de criterios impactados B

Tabla 19: Nivel de Impacto Priorizacion Aspecto “Falta de adecuacion de Instalaciones
fisicas locativas, con las condiciones exigibles en el acuerdo 049 de 2000.” — Eje

Articulador “Preservacion de la Informacion”.

£
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Falta de adecuacion

autenticidad de |a informacion.

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD S0 LUCIOH
DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas
que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y X

Se cuenta con heramientas tecnologicas acordes a las

de Instalaciones | necesidades de la entidad, las cuales pemmiten hacer buen uso de
fisicas locativas, con | los documentos.

las condiciones | Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
exigibles en el | proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

acuerdo 049 de | Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
2000. contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de los

documentos.

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

Se encuenira estandarizada la administracion y gestion de la
informacion y los datos en herramientas tecnologicas articuladas
con el sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y los
procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan 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 analisis
de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion
al recurso humano, al entome fisico y electronico, al acceso y los
sistermas de informacion.

Total de criterios impactados

Tabla 20: Nivel de Impacto Priorizacién Aspecto “Falta de adecuacién de Instalaciones

fisicas locativas, con las condiciones exigibles en el acuerdo 049 de 2000.” — Eje
Articulador “Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad”.
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTOQ Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA

La gestidn documental se encuentra implementada acorde con el X
modelo integrado de planeacion y gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los X

Falta de adecuacién | sistemas y modelos de gestion de la entidad.

de Instalaciones | Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e

fisicas locativas, con | innovar la funcion archivistica de la entidad.

las condiciones | se aplica el marco legal y normativo concemiente a la funcién X

exigibles en el | archivistica.

acuerdo 043 de | se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en X

2000. estandares nacionales e interacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio. X
Se cuenta con procesos de mejora continua. X
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para X
la aplicacidn 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 funcion X
archivistica de la entidad.

Total de criterios impactados 8

Tabla 21: Nivel de Impacto Priorizacion Aspecto “Falta de adecuacion de Instalaciones
—Eje

fisicas locativas, con las condiciones exigibles en el acuerdo 049 de 2000.”
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' rl'timraestructura Tecnolégica no "adecuada e inexistente para la
realizacion de los procesos de gestién documental.

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos X
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
Infraestructura la gestion de documentos.
Tecnologica no | Se tiene establecida la politica de gestion documental X
adecuada € | Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion X
inexistente para la electronica.
realizacion de 10S | Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
procesos de gestion | medibles.
documental. Se documentan procesos o actividades de gestion de Documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las X
necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos
e interioriza las politicas y directrices concemientes a la gestion de
los documentos.
Se cuenta con el presupuesio adecuado para atender las X
necesidades documentales de archivo.
Total de criterios impactados 5

Tabla 22: Nivel de Impacto Priorizacidn Aspecto “Infraestructura Tecnolégica no adecuada
e inexistente para la realizacién de los procesos de gestion documental.” — Eje Articulador

“Administracion de Archivos”.

O’ 5 -qO
Salvemos Juntos
a Ca Qa

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y X
accesibilidad de la informacién.
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenia con esquemas de comunicacion en la entidad para
Infraestructura difundir la importancia de la gestién de documentos.
Tecnelogica No | Se cuenta con esguemas de capacitacion y formacion internos
adecuada e | para la gestion documental, articulados con el plan institucional de
inexistente para la | capacitacion.
realizacion de 10s | Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
procesos de geslion | cyasificacién para sus archivos.
documental. El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas X
destinadas a la administracién de la informacién de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus
necesidades de informacidn.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobiemo en Linea -GEL X
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y X
orientacién al ciudadano.
Total de criterios impactados 5

Tabla 23: Nivel de Impacto Priorizacidn Aspecto “Infraestructura Tecnoldgica no adecuada
e inexistente para la realizacién de los procesos de gestion documental ” =FEje Articulador
“Acceso a la Informacién”. /4 ==
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ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCIOH
DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas nommalizados para la
preservacion y conservacian a largo plaze de los documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a ofros X
Infraestructura sistemas de gestion.
Tecnologica no | Se cuenta con archivos centrales e historicos.
adecuada € | La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos
inexistente para la | legales, administrativos y técnicos que le aplican a la enfidad.
realizacion de los | Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC
procesos de gestion ['se cuenta con una infraestructura adecuada para el
documental. almacenamiento, conservacion y  preservacion de la
documentacién Fisica v electrdnica.
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion
final.
Se fienen implementados estandares que garanticen Ila X
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion
normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio. X
Total de criterios impactados 3

Tabla 24: Nivel de Impacto Priorizacidn Aspecto “Infraestructura Tecnoldgica no adecuada

e inexistente para la realizacién de los procesos de gestion documental.” — Eje Articulador

IH

“Preservacion de la Informacion”.

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Infraestructura
Tecnologica no
adecuada e
inexistente para la
realizacion de los
procesos de gestion
documental.

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

X

Se cuenta con hemamientas tecnologicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales pemmniten hacer buen uso de
los documentos.

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

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

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

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

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicion, uso y mantenimiento de las hemamientas 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 analisis
de riesgos.

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

Total de criterios impactados

Tabla 25: Nivel de Impacto Priorizacion Aspecto “Infraestructura Tecnoldgica no adecuada

e inexistente para la realizacién de los procesos de gestién documental.”
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ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acerde con el
modelo integrado de planeacion y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
Infraestructura sistemas y modelos de gestion de la entidad.
Tecnologica no | Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e X
adecuada e | innovar la funcién archivistica de la entidad.
inexistente para 1a | se aplica el marco legal y normative concemiente a la funcion
realizacion de Ilos | archivistica.
procesos de gestion | Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en X
documental. estandares nacionales e intemnacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio.
Se cuenta con procesos de mejora continua. X
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para X
la aplicacion de la funcion archivistica de la entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y
las areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desamollo de la funcion X
archivistica de la entidad.
Total de criterios impactados 5

Tabla 26: Nivel de Impacto Priorizacidn Aspecto “Infraestructura Tecnolégica no adecuada

e inexistente para

I"

la realizacion de los procesos de gestiéon documental.
“Fortalecimiento y Articulacion”.

— Eje Articulador

Una vez confrontados los aspectos criticos frente a cada eje articulador e
necesario totalizar los resultados dentro de la matriz de prioridades para asi
determinar de manera objetiva un orden de prioridades, como resultado de esa
actividad se plasma la siguiente matriz:

ASPECTO CRITICO

8 4 8 6 6 32
6 3 4 0 5 18
9 4 8 3 10 34
8 3 8 1 8 28
5 5 3 7 5 25
36 19 31 17 34

Tabla 27: Matriz de resultados aspectos criti
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3.4.0rden de Prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

Una vez hecho el andlisis y tabulado los resultados en la matriz de prioridades, se
organizan los resultados de mayor a menor valor para asi tener una vision clara de
cuales son los aspectos mas relevantes para dar cumplimiento a la normatividad

vigente.
ASPECTO CRITICO VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

Fondos acumulados sin criterio de 34 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 36
conservacion y acumulacion.
Mormatividad ¥ aspectos 32 FORTALECIMIENTO Y 34
organizacionales inadecuados. ARTICULACION
Falta de adecuacion de Instalaciones 28 PRESERVAC_IC')N DE LA kY|
fisicas locativas, con las cendiciones INFORMACION
exigibles en el acuerdo 049 de 2000.
Infraestructura Tecnologica no 25 ACCESO A LA INFORMACION 19
adecuada e inexistente para Ila
realizacion de los procesos de gestion
documental.
Unidades de conservacion ne 18 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE 17
adecuadas, falta de identificacion o SEGURIDAD
rotulacién.

Tabla 28: Tabulacion de resultados organizados segun el orden de prioridad.

3.5. Formulacién de la Vision Estratégica

Para la formulacion de la visidon estratégica, la entidad tomo como base los
aspectos criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto.

ASPECTO CRITICO VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Fondos acumulados sin criterio de 34 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 36
CONSEeNnVacion y acumulacion.
Mormatividad ¥ aspectos 32 FORTALECIMIENTO Y 34
organizacionales inadecuados. ARTICULACION
Falta de adecuacion de Instalaciones 28 PRESERVACION DE LA 31
fisicas locativas, con las condiciones INFORMACION
exigibles en el acuerdo 049 de 2000.
Infraestructura Tecnologica no 25 ACCESO A LA INFORMACION 19

adecuada e inexistente para |la
realizacion de los procesos de gestion

documental.

Unidades de conservacion no 18 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE 17
adecuadas, falta de identificacion o SEGURIDAD

rotulacion.

Tabla 29: Tabulacién de resultados organizados segln el orden de prioridad II.

A partir de la informacién consignada anterior, la entidad fijo la siguiente visién
estratégica: PN
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La entidad tomara las medidas necesarias que permitan iniciar la implementacién de
planes estratégicos para suplir las deficiencias en gestion documental, teniendo como
fuente de informacidn los aspectos criticos y los ejes articuladores, fijando como prioridad
garantizar la adopcidén, legalizacién e implementacion de los lineamientos, aspectos
normativos, administrativos y técnicos tendientes a la normalizacién y regulacion de las
actividades Archivisticas, la intervencién a sus fondos acumulados, esperando como
beneficios del proyecto aumentar la consulta de documentos, la recuperacién agil de la
informacién, disminucién en el tiempo de gestion de los documentos, mejorar las
instalaciones locativas. Por lo tanto, se pretende sustentar todos sus procesos
archivisticos en las nuevas tecnologias, motivo por el cual dentro de las metas
establecidas, esta la adquisicion de la infraestructura tecnoldgica necesaria para la gestion
documental.

4. FORMULACION DE OBJETIVOS

Normatividad y aspectos organizacionales inadecuados.

e Iniciar los procesos administrativos para acoger y dar cumplimiento a la
normatividad vigente en gestion documental.

e Elaborar, aprobar y aplicar los instrumentos archivisticos exigidos por el
Articulo 8° del decreto 2609 de 2012.

e Restablecer Equipo Tematico de archivo.

e Establecer el manual de archivo.

e Armonizar los procesos y planes archivisticos con los demas planes de la
entidad.

Fondos acumulados sin criterio de conservacion y acumulacion.

e Realizar las actividades para clasificar, ordenar y describir los expedientes
del fondo acumulado segun los criterios establecidos en las TVD y TRD.

e Establecer valores primarios y secundarios a la documentacion para asi
determinar la disposicién final de los expedientes.

e Levantar el inventario documental.

e Depurary eliminar la documentacion sin ningun valor documental.

e Adquirir unidades de conservacion que cumplan con las caracteristicas
técnicas recomendadas por el AGN.

e Disefiar y normalizar los elementos de identificacion de los expedientes.

Falta de adecuacién de Instalaciones fisicas locativas, con las condiciones
exigibles en el acuerdo 049 de 2000

e Disponer de un espacio locativo para la conservacion y preservacion.de los
archivos debidamente organizados. /
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‘Adecuar las instalaciones locativas que permitan garantizar las exigencias

en términos de iluminacién, humedad, ventilacion, seguridad, prevencion

contra desastres y espacio para la disposicion de los archivos.

e Prever el espacio suficiente para albergar la documentaciéon acumulada y
su natural incremento.

e Realizar los estudios necesarios tendientes a la planificacion, disefio y
construccion de un area locativa destinados para el archivo.

e Adquirir la estanteria adecuada y acorde a las necesidades de la entidad.

e Disefiar de tal forma que una vez ubicados los muebles y los archivos se

garantice la facil limpieza de las instalaciones y la estanteria.

Administracion De Archivos (Infraestructura, presupuesto, normatividad, procesos
y procedimientos.)

e Determinar el monto adecuado que permita garantizar la correcta ejecucion
de las actividades para Mejorar la infraestructura de los depdsitos de
archivo.

e Destinar un rubro presupuestal permanente para funcionamiento y
cubrimiento de las necesidades presentes en la entidad en materia
archivistica.

e Capacitar a los funcionarios en los instrumentos archivisticos disefiados por
la entidad, y en procesos de Gestién Documental.

e Garantizar dentro del plan de mejoramiento e inversion los recursos
necesarios para el mejoramiento continuo relacionado con las actividades
archivisticas.

Fortalecimiento Y Articulacion (Articulacién con los planes internos de gestion,
Roles para el desarrollo de la funcién archivistica)

e Aplicar la normatividad vigente para la realizacion de los procesos
archivisticos.

e Armonizar los planes y programas archivisticos con los demas planes y
proyectos institucionales.

e Promover y desarrollar acciones para establecer una cultura integradora de
la archivistica, la gestion documental y la gestion de la informacién a fin de
contar con informacion atil y oportuna para la toma de decisiones y gestion
eficiente de la administracion.

e Custodiar, conservar, recuperar y difundir el patrimonio documental de la
entidad.

e Disefiar y vigilar la implantaciéon del programa de gestion documental
articulado con los sistemas de informacion en la Administraeion Publica.
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e Actualizar y aplicar las TRDy TVD.

e Formular politicas para la preservacion de la informacion.

e Normalizar los archivos de Gestion, Centrales e Historicos teniendo en
cuenta el ciclo vital de los documentos.

e Adecuar las locaciones fisicas para el almacenamiento de expedientes.

e Adquirir las unidades de conservacion que cumplan con las exigencias de
ley.

e Adquirir un sistema informatico de hardware y software que sirvan de apoyo
para los procesos de conservacion y preservacion de archivos fisicos y
electronicos.

ASPECTOS CRITICOS / EJES OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES ASOCIADOS
Normatividad y aspectos organizacionales | Elaboracion, aplicacion, medicion y | Plan de Adquisicion.
inadecuados / Administracion De Archivos actualizacion de los instrumentos exigidos por | .
(Infraestructura, personal, normatividad, | el Articulo 8° del decreto 2609 de 2012.
presupuesto.)
Fondos acumulados sin  criteic  de | Realizacion de las actividades de inventario
conservacion y acumulacion. documental.
Diligenciamiento de la hoja de control de cada
expediente.
Realizar las labores de clasificacion
documental. i
Aplicacion de las TRD y TVD. Plan de Adquisicion.
Crear los archivos de gestion, central e
historico.
Unidades de conservacion no adecuadas, | Adquisicion de las unidades de conservacion
falta de identificacion o rotulacion. que cumplan con las caracteristicas técnicas
recomendadas por el AGN.
Ordenacidn y organizacion segan las TRD vy
VD,
Disefio y Nomalizacion de los elementos de
identificacion de los expedientes.
Organizacion y ordenacion de los
expedientes.
Diligenciamiento de la hoja de control de cada
expediente.
Mejorar la infraestructura de los depdsitos de
Preservacion De La Informacion archivo.
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(Conservacion, almacenamiento)

Capacitar a los funcionarios en los
instrumentos archivisticos disefiados por la
entidad, y en procesos de Gestion
Documental.

Garantizar dentro del plan de mejoramiento e
inversion los recursos necesarios para el
mejoramiento continuo relacionado con las
actividades archivisticas.

Aplicacion de Instrumentos Archivisticos.

Creacién de Ilos archivos Centrales e
Historicos

Adquisicion de un sistema informatico de
hardware y software que sirvan de apoyo

para los procesos de conservacion y
preservacion de  archivos fisicos y
elecironicos.

Plan de Adquisicion y Plan
Estratégico de  Talento
Humano.

Fortalecimiento ¥ Articulacién

gestion, Roles para el desarrollo
funcion archivistica )

(Articulacion con los planes internos de

de la

Crear el comité interno de Archivo

Creacion de cargos y asignacion de tareas
archivisticas a funcionarios.

Articular con los demas planes institucionales
las labres de gestion documental.

Plan Estratégico de Talento
Humano.

Tabla 30: Planes relacionados con los aspectos criticos presentes en la entidad

5. MAPA DE RUTA

TIEMPO
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Tabla 31: Mapa de Ruta
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6. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Una vez implementado el plan integral de archivo los funcionarios o el funcionario
encargado de hacer el seguimiento de las metas debera diligenciar la tabla

PLANES Y INDICADORES META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROYECTOS TRIMESTRAL | TRIMESTRAL

ASOQOCIADOS 1 |2‘3‘4

Tabla 32: Tabla de Seguimiento, control y Mejora.

7.CONTROL DE HISTORICOS

TITULO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Fecha de Elaboracion: 3 de Diciembre de 2019
Fecha de Aprobacidn: 30 de Enero de 2020
Fecha de Publicacién: 31 de Enero de 2020
Fecha de Vigencia: 4 Aios
Denominacion de la Autoridad Administrativa

Archivistica Institucional (Dependencia)

Denominacién de la Autoridad Administrativa
Archivistica Institucional (Dependencia)
Version del Documento Version 3
Responsable de su elaboracidn: Director Administrativo

Tabla 33: Control de Historicos
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