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1. INTRODUCCION

El Instituto Departamental de Recreacion y Deporte — INDERSANTANDER, en
cumplimiento a los establecido en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién, articulo 16 “Archivos” de la Ley 1712 de 2014 Ley de la
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Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién publica Nacional y el
articulo 08 “Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental” del Decreto
2609 de 2012, donde establece los lineamientos a cumplir por las Entidades
Pulblicas y privadas con funciones publicas del Orden Nacional, Departamental,
Municipal, Distrital, territorial indigena y demas entidades que se crean por Ley.

En este contexto, el Instituto Departamental de Recreacion y Deporte —
INDERSANTANDER, ha identificado los aspectos criticos con el fin de fijar las
actividades de mejora a través de los planes, objetivos y metas que permitan mitigar
los riesgos que se estan presentando en la Gestion Documental.

A continuacion, se presenta el Plan Institucional de Archivos — PINAR como
resultado del analisis, estudio y determinacion de los aspectos criticos y los planes,
programas y/o proyectos a corto, media y largo plazo, con la finalidad de articularlo
con los demas planes estratégicos para el mejoramiento del proceso de Gestion
Documental, de esta manera podemos contribuir a la eficiencia y eficacia de
respuesta en la prestacion de los servicios al ciudadano.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Instituto Departamental de
Recreacion y Deporte — INDERSANTANDER, se desarrolla en el siguiente
contexto estratégico:
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2.1. HISTORIA

En cumplimiento de lo establecido por la ley 181 del 18 de enero de 1995, en su
articulo 65, el que ordena que las Juntas Administradoras Seccionales de deportes,
se incorporarian al respectivo Departamento como entes departamentales de
Deporte y la recreacion, de conformidad con las ordenanzas que para tal fin
expidieran las asambleas departamentales. Es asi como en 1996 mediante
ordenanza 093 del 23 de diciembre, la Asamblea Departamental le otorgd al
Gobernador de Santander de la época MARIO CAMACHO PRADA, precisas
facultades para que mediante Decreto creara el Instituto Departamental de
Recreacion y Deportes (1.D.R.D.).

El 18 de febrero de 1997 mediante decreto 054 de 1997, se crea el Instituto
Departamental de Recreacion y Deportes (I.D.R.D.), como entidad descentralizada
del orden departamental, clasificado como establecimiento publico, con personeria
Juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, el cual hace parte
integral del sistema nacional del deporte. Este mismo Decreto sefiala como
objetivos de la entidad, coordinar el Plan Nacional del Deporte, la Recreacion y la
Educacion Fisica en los términos de la ley 181 de 1995, la contribucion al desarrollo
de la educacién familiar escolar y extraescolar de la nifiez y de la juventud para que
utilicen el tiempo libre, el Deporte y la recreacion como elementos fundamentales
en su proceso de formacion personal como comunitario; la estimulacion de la
participacion ciudadana y la integracion funcional en los términos de la Constitucion
Nacional, la Ley y ademas normas que regulen la practica deportiva, la Educacion
Fisica y el aprovechamiento del tiempo libre. En ese sentido ordend orientar sus
recursos buscando, ademas, su correcta destinacion, la eficiencia, economia y
equidad.

Posteriormente el decreto 0225 de 1997, adiciona otras funciones al ente e
incorpora a la Junta Directiva el representante del Instituto Colombiano del Deporte
- Coldeportes.

El 11 de junio de 1999, se determiné en acta cuales funcionarios de la Junta
Administradora Seccional de Deportes de Santander (COLDEPORTES
SANTANDER) se incorporarian a partir del 1 de Julio a 1.D.R.D, de otro lado se
puede concluir que de esta fecha en adelante es cuando el Instituto toma vida
administrativa y presupuestal como unico ente del Deporte y la recreacion en el
Departamento.

El 3 de agosto de 1999 mediante ordenanza numero 029, la asamblea modificé la
sigla del Instituto Departamental de Recreacién y Deportes “I.D.R.D.” por la de
Instituto Departamental de Recreacion y Deportes “INDERSANTANDER?”, con el fin
de determinar la entidad territorial que representa el Instituto, cuando de
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participaciones a nivel nacional e internacional se trate, igualmente al incluir en la
sigla el nombre del Departamento de Santander, se le dio la importancia que este
merece, la identidad y sentido de pertenencia que debe estar presente en cada uno
de los Santandereanos.

La creacion de INDERSANTANDER est4 sustentada como ente departamental
encargado de coordinar, controlar y ejecutar lo relativo a los planes y programas
establecidos en materia deportiva y recreativa.

2.2. MISION

“Es mision del INDERSANTANDER, la promocién y fomento de la cultura fisica y el
desarrollo deportivo a nivel recreativo, formativo y competitivo, como elementos
esenciales del desarrollo social, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida
de los santandereanos, a través de una gestion transparente, eficaz, eficiente,
articulada con la comunidad y demas entes institucionales, con un recurso humano
comprometido e identificado con la Institucion”.

2.3.  VISION

“Ser en el 2027, una institucion reconocida como lider en la promocion y fomento
del deporte a nivel recreativo, formativo y competitivo a través de una gestion eficaz
y eficiente, haciendo uso de las politicas publicas, planes, programas y proyectos
en materia de deporte que permitan generar impacto en el bienestar y calidad de
vida de los santandereanos”.

2.4. CODIGO DE INTEGRIDAD

El codigo de integridad adoptado mediante Resolucion N° 180 de octubre 10 de
2018, todos los servidores publicos estamos comprometidos a actuar siempre
conforme con los pardmetros éticos, en el marco de la cultura, los principios y
valores propios del INDERSANTANDER: Honestidad, Respeto, Compromiso,
Diligencia y Justicia.

3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -
PINAR

El INDERSANTANDER, se compromete a fortalecer los procedimientos para la
conservacion de los documentos mediante las actividades de mejora continua con
la colaboracion de la direccion, MIPG y Control Interno; asi mismo con la
contratacion del personal idéneo se realizara el proceso de organizacién de los
fondos acumulados y el archivo central con la aplicacion correcta de los
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instrumentos archivisticos, brindando garantias de conservacion fisica y tecnolégica
de los documentos que contribuyan al testimonio de la Gestion Documental y la
Historia del INDERSANTANDER.

4. OBJETIVO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Formular los programas, proyectos, metas y actividades propensos a mejorar el
estado de los archivos, las condiciones locativas, el fortalecimiento de los
instrumentos archivisticos, el estado de los fondos acumulados y el desarrollo de
herramientas tecnoldgicas para el cumplimiento en lo establecido en la Ley General
de Archivos 594 de 2000 del AGN.

4.10BJETIVOS ESPECIFICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA
VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -
PINAR

% Analizar los resultados de los diagnoésticos integrales y los resultados del
FURAG en cada vigencia para definir la situacién actualizada de la Gestion
Documental de la Entidad

% Mitigar los riesgos de la Gestion Documental de la Entidad
« Seleccionar y organizar los fondos acumulados
% Formular y aplicar las Tablas de Valoracién Documental — TVD

% Formular politicas para la conservacion de los archivos histéricos de la
Entidad

% Capacitar a los funcionarios del INDERSANTANDER en temas de gestion
documental

< Adquirir herramientas tecnolégicas para la gestion documental

% Mejorar las condiciones locativas de los depdésitos del archivo conforme a la
normatividad

+ Evaluar la eficiencia de las actividades desarrolladas para la mejora
continua de los archivos

5. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

LA ENTIDAD NO TIENE ACTUALIZADOS documentacién se cuenta en los depdsitos de
LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS archivo

Desactualizacién de los Manuales, planes,
procedimientos, programas, instructivos, listados
de registros y documentos, politicas, procesos
gue se encuentren enmarcados con la Gestion
Documental Institucional

Dificultad para la basqueda de la Informacion

Limitacion para el préstamo de la informacion
Pérdida de la informacién, por no saber con qué

Desorden en los procesos archivisticos
obligatorios, es decir, sobreproduccién de papel

Incumplimiento de la Normatividad Ley 594 de
2000 en los articulos 13, 15y 24; titulo V de la
misma Ley General.

Ley de la Transparencia y el derecho de acceso a
la informacion articulo 16

Decreto 2609 de 2012 articulo 08

LA GESTION DOCUMENTAL NO ESTA Falta de aplicacion de los pardmetros archivisticos
ARTICULADA CON LAS DEMAS en los procesos administrativos

DEPENDENCIAS Falta de aplicacién de los instrumentos

Desconocimiento de los procedimientos
archivisticos por parte de los funcionarios

archivisticos
Sanciones por el Incumplimiento de la Ley 594 de
2000

FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO Aumento en la acumulacién de documentos

Deterioro biolégico documental, condiciones
climaticas inadecuadas afectando los documentos

Pérdida de la Memoria Institucional

Dificil acceso a la informacién

Acumulacién de documentos en los depositos del
archivo central

innecesarios que deben ser eliminados y
contribuyen al desorden y descontrol

Desconocimiento de la documentacién contenida
en los fondos

Aumento en los procesos de busqueda de la
informacion acumulada, trayendo a la entidad
problemas de tipo legal
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Sanciones por incumplimiento a la Ley 594 de
2000; y del Acuerdo 002 de 2004 "por el cual se
establecen los lineamientos para la organizacién
de los fondos acumulados
No posee un software de almacenamiento de la
documentacion
No cuenta con programas y mecanismos de
recuperacién de la informacién
LA ENTIDAD NO CUENTA CON No se han realizado procesos técnicos de
SUFICIENTES HERRAMIENTAS NI digitalizacién documental
PROCEDIMIENTOS TECNOLOGICOSEN LA |— — :
GESTION DOCUMENTAL Eliminacion de la documentacion sin copias de

seguridad

La documentacion no cuenta no cuenta con la
seguridad que es necesaria en caso de desastres

Sanciones por incumplimiento a la Ley 594 de
2000

En caso de incendio no cuenta con alarmas ni
extintores adecuado para reaccionar a la
emergencia

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DE

EMERGENCIA EN EL ARCHIVO CENTRAL No hay rutas de evacue_lcion en el archivo y en
caso de una emergencia no hay proceso para

salvar la documentacion
Incorrecto manejo de la documentacion

Errores en los procesos de Gestiébn Documental

LA ENTIDAD NO CUENTA CON EL Almacenamiento de la documentacién sin los
PERSONAL SUFICIENTE E IDONEO PARA | controles adecuados
EL ARCHIVO CENTRAL

Sanciones por incumplimiento a la Ley 594 de
2000 en sus articulos 16, 17 y 18; y de la Ley
1409 de 2010 en sus articulos 2,7,8y 9

Pérdida del patrimonio documental
INDERSANTANDER y COLDEPORTES

Humedad y goteras en los depésitos

MEJORAMIENTO Y ADECUACION DEL - —
EDIFICIO PARA EL DEPOSITO DEL Espacios Insuficientes para almacenar
ARCHIVO CENTRAL DE LA INSTITUCION | peficiencia de iluminacion. Ausencia de las

condiciones ambientales minimas requeridas.

Deterioro de la estanteria, pérdida de la
informacion y la memoria institucional importante
para la investigacion
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No hay un solo salén adecuado para el
almacenamiento de la documentacion todos se
encuentran en condiciones criticas. En cuanto a la
bodega del Multifuerza se almacenan los fondos
acumulados de la JUNTA ADMINISTRADORA DE
DEPORTES DE SANTANDER - COLDEPORTES,
tampoco cumple con las condiciones de
almacenamiento de los archivos

Pérdida parcial o total de la informacion alli
contenida, por dafios a los documentos debido al
polvo y falta de aseo

Desplome de techos y las paredes del edificio

Desorganizacion de los documentos

Sanciones por incumplimiento a la Ley 594 de
2000 en su articulo 13, el Acuerdo 008 de 2014
del AGN y el Acuerdo 049 de 2000 ya que no se
garantiza las condiciones adecuadas para
mantener el archivo de la Entidad

LOS ARCHIVOS DE GESTION SE
ENCUENTRAN DESORGANIZADOS Y SIN
APLICAR LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

Acceso a los documentos sin previa autorizacién

Deficiencia en la administracion documental

Interrupcion en el tramite de los documentos en el
desarrollo del ciclo vital

Falencias al momento de clasificar y relacionar los
documentos siguiendo los principios archivisticos
de orden original y de procedencia

Falta de control para verificar la integridad del
expediente en caso de consulta y préstamo

Ausencia de la seguridad de la informacion

Acaparamiento documental formado fondos
acumulados en las oficinas

Falencias en el inventario de los documentos de
gestion

Sanciones por incumplimiento Ley 594 de 2000
en su articulo 19 y Titulo IV de la misma Ley

VENTANILLA UNICA

El INDERSANTANDER no cuenta con una
ventanilla Gnica

Pérdida de la cadena de la informacion

Demora en las respuestas a los derechos de
peticion, trayendo sanciones a la Entidad.

Ineficiencia en los procesos administrativos
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6.

PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos anteriormente descritos se realizd la
evaluacion del impacto que tienen estos frente a cada uno de los ejes articuladores

confrontdndolos con cada uno de

los criterios de evaluacion de

archivistica dados en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000.

la funciéon

Nota: La siguiente tabla de Evaluacion de Impacto por Criterio se encuentra en el
Manual de Formulacién del PINAR, pagina 16 del Archivo General de la Nacion.

EVALUACION DEIMPACTO POR CRITERIO

TABLA DE EVALUACION DE IMPA CTOD

ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVOS

ACCESO A LA INFORMACIONM

PRESERVACION DELA
INFORMACION

ASPECTDS TECHOLO GICOS ¥
DESEGURIDA D

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

los documentos integrando

aspectos administrativos,

legales, funcionales y
técnicos.

Seconsiderael ciclo vital de

Se cuenta con politicas que
garanticen ladisponibilidad v
accesibilidad de la

informacidn

Se cuenta con procesos
herramientas normalizados

parala preservacion y

los documentos

conservacion a largo plazo de

fe cuenta con politicas
asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad v
autenticidad de la
informacidn

La gestian documental se
encuentra implementada
acorde con el modelo
integrado de planeacian v
gestian

Secuenta contodos los
instrurnentos archivisticos
socializados e
implermentados

Secuenta con personal iddnea
w suficiente para atender las
necesidades documentales v
de archivo de los ciudadanos

Se cuenta conunesquerma de
metadatos |, integrado a otros

sisternas de gestidn

Se cuenta con herramientas
technoldgicas acordes a las
necesidades de la entidad, | as
cuales permiten hacer buen
usodelos docurnentas

Se tiene articulada la politica
de gestidn documental con
los sisternasw modelas de

gestidn de la entidad

Ze cuenta con procesos de

seguimiento, evaluacion vy

mejora para la gestidn de
documentos

Se cuenta con esguemas de
comunicacidn en la entidad
para difundir la importancia

de |3 gestion de documentos

Secuenta conarchivos
centrales e histdricos

e cuenta con acuerdos de
confidencialidady politicas
proteccidn de datos a nivel

interno w con terceras.

Secuenta con alianzas
estratégicas que permitan
mejorare innovar la funci édn
archivisticade lgentidad

setiene establecida la
politica de gestidn
docurnental

fe cuenta con esguemas de
capacitacidny formacidn
internos para la gestion de
documentos, articulados caon
el planinstitucional de
capacitacion

La conservaciony
preservacidn se basaen la
normativa, requisitos legales,
administrativos v técnicos
que le aplican a la entidad

Se cuenta con politicas que
permiitan adoptartecnologias
que contemplen servicios v
contenidos arientados a
gestidn de los documentas

S5e aplicael marco legal v
normativo concerniente a la
funcidn archivistica

Los instrumentaos
archivisticos involucran la
documentacidn electrdnica

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcidn w
clasificacidn para sus

archivos

Se cuenta con un Sisterna
Integrado de Conservacidn
(s1Ch

Las aplicaciones son capaces
de generar v gestionar
docurmentos de valor

archivistico curmmpliendo con

losprocesos establecidos.

Se cuenta conun Sisterna de
Gestidn Docurnental basado
enestdndares nacionales e

internacionales

Se cuenta con procesos y
flujos documentales
normalizados v medibles

El personal hace buen uso de
las herramientas tecnolégicas
destinadas ala
administracidn de la
informacidn de la entidad

Secuenta conuna
infraestructura adecuada
para el almacenamiento,

CONServaciony preseryacian
de la documentaciaon fisicay

electranica

Se encuentra estandarizada la
administraciaon v gestion de |la
informacian v los datos en
herramientas tecnologicas
articuladas con el Sisterna de
Gestion de Seguridad de |a
informacion v los procesos
archivisticos.

Se tiene implementadas
acciones parala Gestion del
cambio

Se docurnentan procesos o
actividades de gestidn de
docurmentos

Se haestablecido la
caracterizacion de usuarios
de acuerdo @ sus necesidades
de informacidn

Secuenta con procesos
docurentados de walaraci dn
v disposicidn final

Se cuenta conmecanismos
téchicos que permitan

mejorar la adquisicidn, uso v
mantenirmiento de las

herrarnientas tecnoldgicas

Se cuenta con procesos de
tmejora continua

Se cuenta con la
infraestructura adecuada
pararesolver las
necesidades documentales v

de archivo

Secuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el
uso del papel

Se tienenimplementados
estandares gue garanticen la
preservacidn v conservaci dn

de los documentos

Secuenta con tecnologia
asociada al servicio del
ciudadano quele permitala
participacion e interaccion

Se cuenta con instancias
asesoras que formulen
lineamientos parala
aplicacion de la funcian

El personal de la entidad
conoce la importancia de los
docurmentos e interioriza las
politicas v directrices
concernientes ala gestian de
los docurmentos

Setiene implementada la
estrategia de Gobierno en
linea [GEL)

Secuenta con esquemas de
rigracidn y conversidn
normalizados

Se cuenta con modelos para la
identificacidn, evaluacidn y
an&lisis de riesgos

rales ¥ responsabilidades del

archivistica de |l entidad
Setienen identificados los

personal v areas frente alos
documentos

Secuenta con el presupuesto
adecuado para atenderlas
necesidades documentale s v
de archivo

Secuenta con canales [locales
v en linea) de servicio,
atencidn v orientacidn al
ciudadano.

Se cuenta con modelos o
esquernas de continuidad del

negocio

Se cuenta con directrices de
seguridad de informacidn con
relacidna:al recurso
huranao, al entorno fisicow
electrdnico, al accesoy a los

La alta direccidn esta
campraormetida con el
desarrollo de la funcidn
archivistica de la entidad

sistemnas de informacidn,
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ASPECTO ” SOLUCION
ADMINISTRACION DE ARCHIVO
CRITICO DIRECTA
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 gestién de documentos 1
Se tiene establecida la politica de gestién documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
LA ENTIDAD NO TIENE L, 1
ACTUALIZADOS LOS slectronica - -
INSTRUMENTOS Se Cl:lenta con procesos y flujos documentales normalizados y 1
ARCHIVISTICOS medibles
Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia delos
documentos e interioriza las politicas y directrices 1
concernientes a la gestion de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 7
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidady
accesibilidad dela informacion 1
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
necesidades documentales v de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para
difundir |a importancia de |a gestion de documentos 1
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién internos
para la gestion de documentos, articulados con el plan 1
LA ENTIDAD NO TIENE institucional decapacitacién
ACTUALI ZADOS LOS Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciény
INSTRUMENTOS clasificacidn para sus archivos
ARCHIVISTICOS El personal hace buen uso delas herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracién dela informacidn dela entidad
Se ha establecido |a caracterizacion de usuarios de acuerdo a
sus necesidades deinformacién 1
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel 1
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)
Se cuenta con canales {locales y enlinea) de servicio, atencién y
orientacién al ciudadane.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 5
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ASPECTO
CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

LA ENTIDAD NO TIENE
ACTUALIZADOS LOS
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

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 gestién

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos queleaplicana la
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para €l
almacenamiento, conservacidn y preservacion dela
documentacién fisica v electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoraciony
disposicion final

Se tienen implementados estdndares que garanticen la
preservacidén y conservacidn de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracidn y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

ASPECTOS TECNOLAOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

LA ENTIDAD NO TIENE
ACTUALIZADOS LOS
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

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

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
proteccion dedatos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos orientados a gestién delos
documentos.

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

Se encuentra estandarizada la administracién y gestién dela
informacidn y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestidn de Seguridad de la
informacidn v los procesos archivisticos.

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que
|e permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacidn, evaluacidn y
andlisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relacién a:al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, al
accesova los sistemas de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION e
CRITICO DIRECTA

La gestion documental se encuentra i mplementada acordecon el
modelo integrado de planeacidn y gestion 1
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y model os de gestion de la entidad 1
Secuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcién archivistica de la entidad
Seaplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién 1
LAENTIDAD NO TIENE  [archivistica
ACTUALIZADOS LOS Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en 1
INSTRUMENTOS estandares nacionales e internacionales
ARCHIVISTICOS Se tiene implementadas acciones parala Gestion del cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para la aplicacion dela funcion archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y areas frente a los documentos 1
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la
funcion archivistica de la entidad
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6
ASPECTO . SOLUCIGN
ADMINISTRACION DE ARCHIVO
CRITICO DIRECTA
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, evaluaciény mejora
para la gestion de documentos 1
Setiene establecida |a politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacidn
LA GESTION DOCUMENTAL |electrénica 1
NO ESTA ARTICULADA CON |Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
LAS DEMAS DEPENDENCIAS |medibles 1
Se documentan procesos o actividades de gestidén de documentos 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales v de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia delos
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales v de archivo
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6




Fe. INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTE DE SANTANDER

INDER

=

CODIGO: PLGD01-02

ELABORO: Fecha elaboracion:

Mayra Alejandra Suarez 31/01/2023

Miller

APROBO:
Andres Fernando Balcazar
Castafo-Director (E)

SOCIALIZACION PAGINA:
CIGD 14 DE 56

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
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ASPECTO
CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

LA GESTION DOCUMENTAL
NO ESTA ART/CULADA CON
LAS DEMAS DEPENDENCIAS

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidady
accesibilidad de la informacidn

1

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacidn internos
para la gestién de documentos, articulados con el plan
institucional decapacitacidon

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciony
clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolgicas
destinadas a |a administracién de la informacién de la entidad

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

Secuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel

Setiene implementada la estrategia de Gobierno en |inea (GEL)

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y

orientacion al ciudadano.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

LA GESTION DOCUMENTAL
NO ESTA ARTICULADA CON
LAS DEMAS DEPENDENCIAS

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 e histdricos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos queleaplicana la
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacidn y preservacion dela
documentacion fisica v electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoraciony
disposicidn final

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

Se cuenta con esquemas de migracidn y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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PINAR

ASPECTO
CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

LA GESTION DOCUMENTAL
NO ESTA ARTICULADA CON
LAS DEMAS DEPENDENCIAS

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

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
proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

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 tecnolégicas
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 herramientas
tecnologicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del 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 a: al recurso humano, al entorno fisico y electronico, al
acceso v alos sistemas de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

LA GESTION DOCUMENTAL
NO ESTA ART/CULADA CON
LAS DEMAS DEPENDENCIAS

La gestion documental se encuentra implementada acordecon el
modelo integrado de planeaciéon y gestion

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 funcién archivistica de |a entidad

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

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en
estdndares nacionales e internacionales

Se tiene 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 dela funcién archivistica de|a entidad

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

La alta direccidn estd comprometida con el desarrollodela

funcién archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS




*

INDER

=

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTE DE SANTANDER

CODIGO: PLGD01-02

Mayra Alejandra Suarez 31/01/2023

ELABORO: Fecha elaboracion:

Miller

APROBO:
Andres Fernando Balcazar
Castafo-Director (E)

SOCIALIZACION
CIGD

PAGINA:
16 DE 56
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ASPECTO
CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADO

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 gestién de documentos

Se tiene establecida |a politica de gestion documental

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electrénica

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
medibles

Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y dearchivo

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
necesidades documentales y dearchivo

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADO

Se cuenta con politicas que garanticen la dispenibilidad y
accesibilidad dela infermacion

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

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

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcidny
clasificacidn para sus archivos

El personal hace buen usode las herramientas tecnologicas
destinadas a la administracién dela informacidn de la entidad

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios deacuerdo a
sus necesidades deinformacion

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

Setiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)

Se cuenta con canales {locales y enlinea) de servicio, atencion y

orientacion al ciudadano.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO
CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

FONDO DOCUMENTAL

ACUMULADO

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 gestién

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

La conservacién y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos queleaplicana la
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final

Se tienen implementados estdndares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

FONDO DOCUMENTAL

ACUMULADO

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnologicas querespaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de |a informacion

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

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

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 tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad dela
informacidon vy los procesos archivisticos.

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

Se cuenta con tecnhologia asociada al servicio del ciudadano que
le permita |a participacidn e interaccién

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

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION Zalelel;
CRITICO DIRECTA

La gestidon documental se encuentra implementada acordecon el
modelo integrado de planeaciéon y gestion

Setiene articulada la politica de gestién documental con los
sistemas y model os de gestion de la entidad

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

Seaplica el marcolegal y normativo concerniente a la funcién
archivistica

1

1

FONDO DOCUMENTAL Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en
ACUMULADO estdndares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestidn del cambio

Se cuenta con procesos de megjora continua 1

Secuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para la aplicacion dela funcién archivistica dela entidad
Setienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y areas frente a los documentos

La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la
funcidn archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6

ASPECTO < SOLUCION
ADMINISTRACION DE ARCHIVO
CRITICO DIRECTA

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, evaluacidn y mejora
para la gestion de documentos

Setiene establecida la politica de gestion documental 1
LA ENTIDAD NO CUENTA CON |Los instrumentos archivisticos involucran la documentacidn
SUFICIENTES HERRAMIENTAS |electrénica
NI PROCEDIMIENTOS Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
TECNOLOGICOS EN LA medibles
GESTION DOCUMENTAL

Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y dearchivo

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

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y dearchivo

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 3
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ASPECTO
CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION

DIRECTA

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
SUFICIENTES HERRAMIENTAS
NI PROCEDIMIENTOS
TECNOLOGICOS EN LA
GESTION DOCUMENTAL

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidady
accesibilidad de |a informacién

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

Se cuenta con esguemas de comunicacidn en |a entidad para
difundir la importancia de la gestion de documentos

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcidony
clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso delas herramientas tecnologicas
destinadas a la administracién dela informacién dela entidad

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

Secuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel

Setiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)

Secuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién y
orientacion al ciudadano.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
SUFICIENTES HERRAMIENTAS
NI PROCEDIMIENTOS
TECNOLOGICOS EN LA
GESTION DOCUMENTAL

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacion y conservacion a largo plazo delos documentos

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

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

La conservacidn y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos queleaplicana la
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacidn (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacién dela
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoraciény
disposicion final

Se tienen implementados estdndares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracién y conversidn
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO
CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

LA ENTIDAD NO CUENTACON
SUFICIENTES HERRAMIENTAS
NI PROCEDIMIENTOS
TECNOLOGICOS EN LA
GESTION DOCUMENTAL

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

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
Eroteccién de datos a nivel interno v con terceros.

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 dela
informacidn y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacidn v los procesos archivisticos.

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

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

Se cuenta con modelos para la identificacidn, evaluacidny
analisis deriesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacidn con
relacidon a: al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, al
acceso y a los sistemas de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOQOS

ASPECTO
CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
SUFICIENTES HERRAMIENTAS
NI PROCEDIMIENTOS
TECNOLOGICOSEN LA
GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental se encuentra implementada acordecon el
modelo integrado de planeacidn y gestion

Setiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y model os de gestion de la entidad

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

Seaplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién
archivistica

Secuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en
estdndares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio

Secuenta con procesos de mejora continua

Secuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para |a aplicacion dela funcion archivistica dela entidad

Setienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y dreas frente a los documentos

La alta direccidn estd comprometida con el desarrcllode la

funcién archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS




Fe. INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTE DE SANTANDER

INDER
o — ]
CODIGO: PLGD01-02 ELABORO: Fecha elaboracion: APROBO:
Mayra Alejandra Suarez 31/01/2023 Andres Fernando Balcazar
Miller Castafo-Director (E)

SOCIALIZACION | PAGINA: PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

CIGD 21 DE 56
ASPECTO . SOLUCION
ADMINISTRACION DE ARCHIVO
CRITICO DIRECTA

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, evaluacién y mejora
para la gestién de documentos

Se tiene establecida |a politica de gestién documental 1

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacidn
LA ENTIDAD NO CUENTA CON 1

electrénica
ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y
DE EMERGENCIA EN EL
ARCHIVO CENTRAL

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados v
medibles

Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos

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

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

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS | 3
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidady
accesibilidad dela informacidn

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

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para

difundir la importancia de la gestién de documentos 1
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos
para la gestion de documentos, articulados con el plan 1
LA ENTIDAD NO CUENTA coN Linstitucional decapacitacidn
ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y | Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciony 1

DE EMERGENCIA EN EL clasificacién para sus archivos
ARCHIVO CENTRAL El personal hace buen uso delas herramientas tecnolégicas
destinadas a la administracion de la informacion de la entidad

Se ha establecido |a caracterizacion de usuarios de acuerdo a
sus hecesidades deinformacion

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 canales (locales y en linea) de servicio, atencion y
orientacién al ciudadano.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 3
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ASPECTO . . SOLUCION
PRESERVACION DE LA INFORMACION
CRITICO DIRECTA

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y
DE EMERGENCIAEN EL
ARCHIVO CENTRAL

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacidn 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 e historicos

La conservacidny preservacidn se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos queleaplicanala
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion dela
documentacidn fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados devaloraciény
disposicion final

Setienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracién y conversién
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEG URIDAD

SOLUCION
DIRECTA

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y
DE EMERGENCIA EN EL
ARCHIVO CENTRAL

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnologicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacidén

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

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas
protecciéon de datos a nivel interno v con terceros,

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 administraciéon 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 permitan mejorar la
adquisicidn, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que
le permita la participacidon e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluaciony
andlisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relacion a: al recurso humano, al entorno fisico y electrdnico, al

acceso v a los sistemas de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO
CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

LAENTIDAD NO CUENTA CON
ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y
DE EMERGENCIA EN EL
ARCHIVO CENTRAL

La gestion documental se encuentra implementada acordecon el
modelo integrado de planeaciény gestion

Setiene articulada |la politica de gestion documental con los
sistemas y model os de gestion de la entidad

Secuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcidn archivistica de |la entidad

Seaplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion
archivistica

Secuenta con un Sistema de Gestién Documental basado en
estdndares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones parala Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Secuenta con instancias asesoras que formulen linea mientos
para la aplicaciondela funcidn archivistica de la entidad

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

La alta direccion esta comprometida con el desarrollodela
funcién archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
EL PERSONAL SUFICIENTE E
IDONEQ PARA EL ARCHIVO

CENTRAL

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 |a gestién de documentos

Se tiene establecida la politica de gestion documental

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electrénica

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
medibles

Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y dearchivo

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

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y dearchivo

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO
CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
EL PERSONAL SUFICIENTEE
IDONEQ PARAEL ARCHIVO

CENTRAL

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad dela informacion

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

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

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripeiéony
clasificacién para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas tecnologicas
destinadas a la administracion de la informacidn dela entidad

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

Secuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
techologias, para optimizar el uso del papel

Setiene implementada |a estrategia de Gobierno en linea (GEL)

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADQOS

ASPECTO
CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
EL PERSONAL SUFICIENTE E
IDONEO PARA EL ARCHIVO

CENTRAL

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 e histéricos

La conservacidn y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos queleaplicanala
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacidn dela
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoraciény
disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracidn y conversidn
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO A SOLUCION
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
CRITICO DIRECTA

Se cuenta con peliticas ascciadas a las herramientas

tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usakilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la infermacién

Se cuenta con herramientas tecnologicas acerdes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen usoc 1
de los decumentos

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

Se cuenta con peliticas que permitan adoptar tecnclogias que
contemplen servicios y contenidos orientados a gestién de los 1
doecumentos.

LA ENTIDAD NO CUENTA CON Las aplicaciones scn capaces de generar y gesticnar documentes

EL PERSONAL SUFICIENTE E

IDONEC PARA ELARCHIVC |Se encuentra estandarizada |la administracidn y gestidn de la
CENTRAL informacidn y los datos en herramientas tecnoldgicas

articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad dela

informacion v los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la

de valor archivistice cumpliendo con los procesos establecides.

adquisicién, usc y mantenimiente de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnol ogia asociada al servicio del ciudadanc que
le parmita la participacion e interaccién

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacidny
analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacidn con
relacidn a: al recurso humane, al entorno fisico y electrdnico, al
accesoy alos sistemas de informacién.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 4

ASPECTO a SOLUCION
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACICN
CRITICO DIRECTA

La gestidn documental se encuentra implementada acorde con el

modelo integrado de planeacién y gestidn

Setienearticulada |a politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestidn de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar |a funcidén archivistica dela entidad

Se aplica el marcolegal y normative concerniente a la funcion

LA ENTIDAD NO CUENTA coN |21chivistica
EL PERSONAL SUFICIENTE E |S€ cuenta con un Sistema de Gestién Documental basado en

|DONEO PARA EL ARCHIVC |estédndares nacionales einternacionales

CENTRAL Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua 1

Se cuenta con instancias asesoras que formulen [Tneamientos
para la aplicacién dela funcidn archivistica de la entidad

Setienen identificados los roles y responsabilidades del
personal vy dreas frente a los documentos

La alta direccidn estd comprometida con el desarrollc dela
funcidn archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 3
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ASPECTO . SOLUCION
ADMINISTRACION DE ARCHIVO
CRITICO DIRECTA
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 gestién de documentos
Se tiene establecida la politica de gestion documental 1
MEJORAMIENTO Y Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
ADECUACION DELEDIFICIO |electrénica
PARA EL DEPOSITO DEL Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
ARCHIVO CENTRALDE LA |medibles
INSTITUCION
Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos 1
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 1
concernientes a la gestién de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 4
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad dela informacion

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos
para la gestion de documentos, articulados con el plan 1

MEJORAMIENTO Y institucional decapacitacién

ADECUACION DEL EDIFICIO
PARA EL DEPOSITO DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA
INSTITUCION

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciény
clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracidn de la informacidn de |a entidad

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

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

Setiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)

Se cuenta con canales {locales y enlinea) de servicio, atencidn y

orientacion al ciudadano.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 3
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ASPECTO , , SOLUCION
PRESERVACION DE LA INFORMACION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacion y conservacidén a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
sistemas de gestion 1
Se cuenta con archivos centrales e histéricos
La conservacién y preservacion se basa enla normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos queleaplicana la
MEJORAMIENTO Y entidad
ADECUACION DELEDIFICIO |Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
PARA EL DEPOSITO DEL Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
ARCHIVO CENTRALDE LA |3|macenamiento, conservacion y preservacién dela
INSTITUCION documentacién fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados devaloracion y
disposicién final 1
Setienen implementados estdndares que garanticen la
preservacion y conservacidn de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracidn y conversidn
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 2
ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICO DIRECTA

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad integridad y autenticidad dela infermacién
Se cuenta con herramientas techoldgicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso 1
de los doecumentes

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas
proteccidn de datos a nivel interno v con tarceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar techologias que

contemplen servicios y contenidos orientados a gestidn delos 1
documentos.
MEJORAMIENTO Y Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar doecumentos 1

ADECUACION DEL EDIFICIO |de valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos.

PARA EL DEPOSITO DEL

ARCHIVO CENTRAL DE LA
INSTITUCION

Se encuentra estandarizada la administracidn y gestién dela
infermacidn y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la
infermacion v los procesos archivistices.

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

tecnol dgicas.

Se cuenta con tecnelogia asociada al servicio del ciudadano que
le permita la participacicn e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacidn y
analisis de riesges
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacién a: al recurso humanao, al entorno fisico y electrénico, al
acceso y a los sistemas de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 4
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ASPECTO
CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

MEJORAMIENTO Y
ADECUACION DEL EDIFICIO
PARA EL DEPOSITO DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA
INSTITUCION

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

Se tiene articulada la politica de gestiéon 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 Gestién Documental basado en
estdndares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen linea mientos
para la aplicacion dela funcién archivistica de la entidad

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

La alta direccion esta comprometida con el desarrollode la
funcion archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

LOS ARCHIVOS DE GESTION
SE ENCUENTRAN
DESORGANIZADOS Y SIN
APLICAR LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS

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, evaluaciény mejora
para la gestion de documentos

Se tiene establecida la politica de gestidn documental

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electrénica

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
medibles

Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos

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

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

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidady
accesibilidad dela informacién

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos
para la gestién de documentos, articulados con el plan 1
institucional decapacitacién

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciony
clasificacion para sus archivos

LOS ARCHIVOS DE GESTION
SE ENCUENTRAN
DESORGANIZADOS Y SIN
APLICAR LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS

El personal hace buen uso de las herramientas tecnologicas
destinadas a la administracidn dela informacidn de |a entidad

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

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

Setiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 4

ASPECTO 2 a SOLUCION
PRESERVACION DE LA INFORMACION
CRITICO DIRECTA

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la

preservacidn 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 e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos queleaplicana la
LOS ARCHIVOS DE GESTION |entidad
SE ENCUENTRAN Se cuenta coh un Sistema Integrado de Conservacidn (SIC)
DESORGANIZADOS Y SIN  |se cuenta con una infraestructura adecuada para el
APLICAR LOS PROCESOS | 3lmacenamiento, conservacién y preservacion dela

ARCHIVISTICOS documentacion fisica v electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen |la
preservacién y conservacion delos documentos

Se cuenta con esquemas de migracidn y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 2
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ASPECTO
CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

LCS ARCHIVOS DE GESTION
SE ENCUENTRAN
DESORGANIZADOS Y SIN
APLICAR LOS PROCESOS
ARCHIVISTICCS

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad v autenticidad de la informacidn

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
naecesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buan usc
de los documentos

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

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

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

Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la
informacidn y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacion v los procesos archivisticos.

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que
la parmita la participacidn e interaccidn

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

Se cuenta con directrices de seguridad de informacidn con
relacidn a: al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, al
acceso vy a los sistemas de informacidn.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

LOS ARCHIVOS DE GESTION
SE ENCUENTRAN
DESORGANIZADOS Y SIN
APLICAR LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS

La gestion documental se encuentra implementada acordecon el
modelo integrado de planeacidn y gestidon

1

Setiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestidn de la entidad

1

Secuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcidn archivistica de la entidad

Seaplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion
archivistica

Secuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en
estdndares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Secuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para la aplicacion dela funcidn archivistica dela entidad

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

La alta direccidn estd comprometida con el desarrollode la

funcién archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO . SOLUCION
ADMINISTRACION DE ARCHIVO
CRITICO DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos. 1
Se cuenta con todos |os instrumentos archivisticos socializados
e implementados
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacidn y mejora
para la gestién de documentos 1
Se tiene establecida la politica de gestidén documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién
electrénica 1
VENTANILLA UNICA Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
medibles
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos 1
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 1
concernientes a la gestidn de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidady
accesibilidad de la informacién 1
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales v de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para
difundir la importancia dela gestion de documentos 1
Se cuenta con esquemas de capacitacidn y formacidn internos
para la gestion de documentos, articulados con el plan 1
institucional de capacitacién
. Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciony
VENTANILLA UNICA clasificacidn para sus archivos 1
El personal hace buen usode las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracion de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a
sus necesidades de informacidn 1
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel
Setiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)
Se cuenta con canales {locales y enlinea) de servicio, atenciény
orientacién al ciudadano.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 5
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ASPECTO
CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

VENTANILLA UNICA

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

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

Se cuenta con archivos centrales e histdricos

La conservacidon y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos queleaplicanala
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion {SIC)

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

Se tienen implementados estdndares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO
CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

VENTANILLA UNICA

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

1

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

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

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 administracién y gestion de la
informacion y los datos en herramientas tecnologicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacionylos procesos archivisticos.

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que
le permita la participacién e interaccién

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluaciony
analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacidn con
relacién a:al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, al
acceso v a los sistemas de informacién.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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CIGD 33 DE 56
ASPECTO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION Collie):
CRITICO DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el
modelo integrado de planeacion v gestion 1
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la entidad 1
Secuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorare
innovar la funcion archivistica de la entidad
Seaplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién
archivistica
) Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en
VENTANILLA UNICA estandares nacionales e internacionales 1
Setiene implementadas acciones para la Gestion del cambio
Secuenta con procesos de mejora continua 1
Secuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para |a aplicacién dela funcidn archivistica de la entidad 1
Setienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y areas frente a los documeantos 1
La alta direccidn estd comprometida con el desarrollo de la
funcidn archivistica dela entidad
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6
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Una vez realizada la confrontacion de los aspectos criticos frente a los 5 ejes articuladores, el resultado final de la matriz de
prioridades para el INDERSANTANDER es el siguiente:

EJES ARTICULADORES
ADMINISTRAC| | ACCESOA | PRESERVAC AEPEC IO FORTALECIMIEN
2 LA ION DE LA | TECNOLOGICOS
ASPECTOS CRITICOS ON DEL TOY TOTAL
ARCHIVO INFORMACI | INFORMACI Y DE ARTICULACION
ON ON SEGURIDAD
1 LA ENTIDAD NO TIENE ACTUALIZADOS 7 5 5 4 5
LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
LA GESTION DOCUMENTAL NO ESTA
2 ARTICULADA CON LAS DEMAS 6 5 2 4 6
DEPENDENCIAS
3 FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO 5 4 2 3 6 20

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
SUFICIENTES HERRAMIENTAS NI
PROCEDIMIENTOS TECNOLOGICOS
EN LA GESTION DOCUMENTAL

LA ENTIDAD NO CUENTA CON
ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DE

5 EMERGENCIA EN EL ARCHIVO 3 3 2 3 3 14
CENTRAL
LA ENTIDAD NO CUENTA CON EL

6 PERSONAL SUFICIENTE E IDONEO 4 3 2 4 3 16

PARA EL ARCHIVO CENTRAL

MEJORAMIENTO Y ADECUACION DEL
EDIFICIO PARA EL DEPOSITO DEL

" | ARCHIVO CENTRAL DE LA 4 3 2 4 3 16
INSTITUCION
g |LOS ARCHIVOS DE GESTION SE . . 3 - - =

ENCUENTRAN DESORGANIZADOS Y
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SIN APLICAR LOS PROCESOS

ARCHIVISTICOS

VENTANILLA UNICA

TOTAL
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7. ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES

ARTICULADORES

Una vez realizada la matriz de prioridades, se ordenan los aspectos criticos y los
ejes articuladores de acuerdo a la sumatoria de impacto, quedando asi:

DE SEGURIDAD Y DE EMERGENCIA EN EL
ARCHIVO CENTRAL

ASPECTOS CRITICOS VALO | EJES ARTICULADORES VALO
R R
LA ENTIDAD NO TIENE ACTUALIZADOS LOS ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
LA GESTION DOCUMENTAL NO ESTA FORTALECIMIENTO Y
ARTICULADA CON LAS DEMAS ARTICULACION
DEPENDENCIAS
VENTANILLA UNICA ACCESO A LA INFORMACION 35
LOS ARCHIVOS DE GESTION SE 21 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE 34
ENCUENTRAN DESORGANIZADOS Y SIN SEGURIDAD
APLICAR LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS
FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO 20 PRESERVACION DE LA 18
INFORMACION
LA ENTIDAD NO CUENTA CON EL 16 VISION ESTRATEGICA:
PERSONAL SUFICIENTE E IDONEO PARA EL
ARCHIVO CENTRAL El INDERSANTANDER, se compromete a fortalecer
i los procedimientos para la conservacion de los
MEJORAMIENTO Y ADECUACION DEL 16 documentos mediante las actividades de mejora
EDIFICIO PARA EL DEPOSITO DEL ARCHIVO continua con la colaboracién de la direccion, MIPG y
CENTRAL DE LA INSTITUCION Control Interno; asi mismo con la contratacion del
personal idéneo se realizara el proceso de
LA ENTIDAD NO CUENTA CON SUFICIENTES 14 organizacién de los fondos acumulados y el archivo
HERRAMIENTAS NI PROCEDIMIENTOS central con la aplicacién correcta de los instrumentos
TECNOLOGICOS EN LA GESTION archivisticos, brindando garantias de conservacion
DOCUMENTAL fisica y tecnolégica de los documentos que
contribuyan al testimonio de la Gestién Documental y
LA ENTIDAD NO CUENTA CON ELEMENTOS 14 la Historia del INDERSANTANDER.
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8. FORMULACION DE OBJETIVOS

FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS /
EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

LA GESTION
DOCUMENTAL NO
ESTA ARTICULADA
CON LAS DEMAS
DEPENDENCIAS

a. Establecer la transversalidad del proceso de gestion
documental con las oficinas y control interno.

b. Ejecutar acciones que permitan evaluar los procesos de mejora
continua y gestidn del cambio que se lleva en La Alcaldia Municipal
de Simacota.

LA ENTIDAD NO
TIENE
ACTUALIZADOS LOS
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

a. Implementar los instrumentos archivisticos (TRD, PINAR, PGD,
SIC, etc.) Para la organizacién, clasificacion, digitalizacion y
descripcion de los documentos y realizar la actualizacién de las
Tablas de Retencién documental y para la parametrizacion de
sistemas electronicos.

b. Capacitar al personal de la entidad sobre la importancia y la
necesidad de implementar correctamente los instrumentos
archivisticos para la preservacion y conservacion de la
documentacion.

C. Establecer directrices institucionales a través del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para orientar y supervisar el
funcionamiento de los instrumentos archivisticos y la actualizacién
periédica de los mismos.

FONDO
DOCUMENTAL
ACUMULADO

a. Clasificar, organizar e inventariar la informacion que existe en
los diferentes fondos acumulados.

b. Mejorar las condiciones locativas del archivo central e histérico
de la entidad para albergar los archivos intervenidos.

C. Remplazar las cajas y carpetas de archivo que se encuentren
en pésimas condiciones.

d. Realizar tablas de valoracién documental.

e. Realizar un correcto inventario documental del archivo central.

MEJORAMIENTO Y

ADECUACION  DEL
EDIFICIO PARA EL
DEPOSITO DEL

ARCHIVO CENTRAL
DE LA INSTITUCION

a. Creacion del archivo histérico del instituto.

b. Realizar la adquisicion de los mobiliarios reglamentarios para la
conservacion y preservacion de los documentos.

LA ENTIDAD NO
CUENTA CON
SUFICIENTES

HERRAMIENTAS NI

a. Adquirir aplicativo de gestion documental.

b. Garantizar la seguridad de los documentos por medio del uso
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PROCEDIMIENTOS continuo del software de gestion documental.
TECNOLOGICOS EN
LA GESTION | ¢. Contar con los equipos necesarios para realizar la digitalizacion
DOCUMENTAL certificada de los documentos que requieren este procedimiento.
d. Actualizar constantemente el software documental y los
inventarios documentales con la documentacion que se vaya
produciendo y resguardando en la entidad.
a. Proveer la sefalizacion necesaria que permita ubicar con
LA ENTIDAD NO | rapidez los diferentes equipos para la atencién de desastres y las
CUENTA CON | rutas de evacuacién y rescate de las unidades documentales.
ELEMENTOS DE
6 | SEGURIDAD Y DE | b. Elaborar cronograma de mantenimiento y limpieza de los
EMERGENCIA EN EL | mobiliarios de los archivos de gestidn, central e histérico.
ARCHIVO CENTRAL
c. Proveer sistema de alarmas al archivo central e histérico
a. Sensibilizacion de la alta gerencia hacia sus niveles jerarquicos
en la importancia de la implementacién de los instrumentos
LA ENTIDAD = NO | 5rchivisticos.
CUENTA CON EL
7 ELEJEI%CI)S\'IA\'II:E E b. La secretaria General y de Gobierno deberd fomentar
IDONEO PARA EL | actividades pedagogicas que inciten al personal en la
ARCHIVO CENTRAL | implementacion de las herramientas archivisticas.
c. Fortalecimiento del talento humano en gestién documental.
8 | VENTANILLA UNICA
LOS ARCHIVOS DE
GESTION SE
ENCUENTRAN
9 | DESORGANIZADOS
Y SIN APLICAR LOS
PROCESOS
ARCHIVISTICOS

Basados en lo anterior, el instituto identifico los planes y proyectos que asociados a
los objetivos daran cumplimiento a cada una de las falencias encontradas y que
seran el punto de partida para orientar de la mejor forma la Gestion documental del

Instituto Departamental de Recreacion y Deportes - INDERSANTANDER,
obteniendo la siguiente informacion:
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
] . PLANES Y
iTEM | ASPECTOS CRITICOS/ OBJETIVOS PROYECTOS
EJES ARTICULADORES ASOCIADOS
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a. los procedimientos de gestion Plan de
No existe una articulacion documental con las oficinas y control | ..\ s de |4
de los procedimientos de |nterqo. . _ Funcién
1 gestlon. documental con | b. Ejecutar acciones que perrmtan Archivistica con
las oficinas y control | evaluar los procesos de mejora continua _
X o . las oficinas y
interno y gestidn del cambio que se lleva en La
P . . Control Interno
Alcaldia Municipal de Simacota.
a. Implementar los instrumentos
archivisticos (TRD, PINAR, PGD, SIC,
etc.) Para la organizacion, clasificacion,
digitalizacion y descripcion de los
documentos y realizar la actualizacion
de las Tablas de Retencion documental
y parametrizacién de sistemas
electrénicos.
. . Plan de
Se carecen de | b. Capacitar al personal de la entidad implementacion
2 instrumentos archivisticos | sobre la importancia y la necesidad de de los
para el control de la | implementar correctamente los Instrumentos
documentacion mstrumen'@s arch|V|st|cos.' para la Archivisticos
preservacion y conservacion de la
documentacion.
c. Establecer directrices institucionales
a través del Comité Interno de Archivo
para orientar 'y supervisar el
funcionamiento de los instrumentos
archivisticos y la actualizacion periddica
de los mismos.
a. Clasificar, organizar e inventariar la
informacion que existe en los diferentes
fondos acumulados.
b. Mejorar las condiciones locativas del
archivo central e histérico de la entidad
ara albergar los fondos intervenidos
P 9 Plan de
. L . organizacion de
g | Aeive Cental e isrio ¢, Remplzar oo ceiee ¥ cabelss G2 | arhwo cenral
vo g P Historico
condiciones.
d. Realizar tablas de valoracion
documental.
e. Realizar un correcto inventario
documental de los fondos acumulados.
a. Creacion del archivo histérico de la Plan de la
No se cuenta con la ; >
. : alcaldia. adecuacion
4 cantidad necesaria de locativa del
estanteria y espacio en el . e ocativa de
b. Realizar la adquisicion de los | archivo central e
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depésito  del  archivo | mobiliarios reglamentarios para la historico
central de la Entidad conservacion y preservacion de los
documentos.
a. Garantizar la seguridad de los
documentos por medio del uso continuo
del software de gestion documental.
Plan de
La Entidad cuenta con b. Contalr. conI Iosd.egu:pos_peczsarlios | Olbtencictﬁn e
herramientas tecnolégicas Sara realizar la digitalizacién de los dm|?]emen'a0|ton
5 idoneas para los procesos ocumentos  que  requieren  este e herramientas
archivisticos y de gestion procedimiento. yproc§Q|m|entos
documental ) tecnologlco_§ para
C. Actualizar constantemente el la Gestion
software documental y los inventarios Documental
documentales con la documentacion
que se vaya produciendo vy
resguardando en la entidad.
a. Proveer la sefalizacion necesaria
gue permita ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencion de
desastres y las rutas de evacuacién y
rescate de las unidades documentales.
Elementos de seguridad y Plan de
6 de emergencia en los | b. Elaborar cronograma de seguridad y
archivos central e histérico | mantenimiento y limpieza de los emergencia
mobiliarios de los archivos de gestion,
central e historico.
c. Proveer sistema de alarmas al
archivo central e histérico.
. a. Incluir en sus del Planes anuales de Plan de
Se requiere de personal | .o citacion recursos necesarios para | fortalecimiento a
7 idoneo en gestion capacitar en el alcance y desarrollo del | los funcionarios
documental que apoye los P . nce y . 2
procesos archivisticos. P_GD alos funcpnanos de los diferentes en Gestion
niveles de la entidad. Documental.
9. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, la entidad tuvo en cuenta
para su metodologia interna una serie de indicadores importantes para el disefio
asertivo y claro para su ejecucion:

a)
b)

Nombre del plan o proyecto.

Objetivo.

Alcance del plan o proyecto.

Responsable del plan o proyecto.

Actividades y tiempo de ejecucion.

Responsable de la actividad.

Recursos necesarios para el desarrollo de cada actividad.
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h) Indicadores del plan, programa o proyecto.

La formulacion del documento fue la construccion de todos los planes, programas y
proyectos. A continuacion, se presenta el desarrollo de los planes asociados:

Nombre: Plan de Articulacion de la Funcién Archivistica con las areas y Control Interno
L. Articular los procedimientos de gestion documental con las oficinas y control
interno.
Objetivos: 2. Ejecutar acciones que permitan evaluar los procesos de mejora continua y gestion
del cambio que se lleva en el Instituto Departamental de Recreacién y Deportes -
INDERSANTANDER.
Alcance: Aprobacién por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Responsable:

Responsable de archivo

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha | Fechafinal | Producto a | Observaciones
de entregar
inicio
Incorporacion e
integracion de los Manual de
procesos | d
archivisticos con los Responsabe & procesos -y
- archivo Y | 2021 2027 procedimient
procedimientos  de bl
calidad para el buen responsable MIPG os
. . actualizado
funcionamiento de la
entidad.
Articulacion e
Implementacion  de
los _ resultados Todos 2021 2027 Ma_nuales de
obtenidos en el calidad
proceso de
integracion.
Capacitacion para el Secretaria de
personal en los L .
[0CESOS Planeacion e Guias y
P Co Infraestructura y | 2021 2027 Planillas de
interdisciplinarios de ; o
; .-~ | secretaria general y capacitacion
calidad y gestidn .
de Gobierno
documenta.
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Este procedimiento constituye un
trabajo interno de las Secretarias y
de Control Interno, por tal razén no
Humano

se hace necesario el perfilamiento o
contratacion adicional de personal
para hacer posible su desarrollo.

Tecnoldgicos

Equipo de Computo

Financieros

Contrato directo por Externo

Nombre:

Actualizaciéon de los Instrumentos Archivisticos.
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Objetivos: 1. Actualizar las TRD y elaboracién de los Instructivos Archivisticos.
Alcance: Actualizar las TRD, Manual de TRD y elaborar los Instrumentos Archivisticos de la

entidad, para su implementacion.

Responsable:

Secretaria General y de Gobierno y Lideres de Procesos

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable | Fecha Fecha Producto a | Observaciones
de final entregar
inicio
Ajuste para la | Responsable 2027
actualizaciéon de las | de archivo . .
TRD por unidad 2021 TRD Accion cumplida
administrativa.
Presentacion  para | Responsable 2027
aprobacion de ajuste | de archivo Y
de TRD en Comité | responsable Acta de e .
Institucional de | MIPG 2021 Aprobacién Accion cumplida
Gestion y
Desempefio.
Actualizacién de las 2021
TRD y Manual de | ResPonsable |4, TRD Actualizadas
de archivo
TRD
Responsable 2021 2021 L
C . Publicacion
Publicacion de las | de archivo y en Pagina | Accion cumplida
TRD en la WEB responsable 9 P
. Web
de sistemas
Disefiar los 2021 2023
Instrumentos Responsable PGD L
Archivisticos (PGD, | de archivo Z:(N:AR PINAR en aprobacion
PINAR y SIC)
Aprobacién de los 2021 2023
Instrumentos
Archivisticos PGD, Acta de
PINAR y SIC por el | Todos L
S e Aprobacién
Comité Institucional
de Gestion y
desempeiio.
Elaborar las TVD de | Responsable | 2021 2025
. ) TVD
la entidad de archivo
Aprobacién de las 2021 2025
TVD.' por el Comité Responsable Acta de
Institucional de . .
S de archivo Aprobacién
Gestion y
Desempefio
Aplicacién de las Responsable 2021 2026
TVD en el archivo pon TVD
de archivo
central.
Socializacion de los 2021 2026
Acta
Instrumentos e
s Socializacion
Archivisticos con las | Todos :
. Lista de
diferentes . .
. Asistencia
dependencias.
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Implementacion _d,el Responsable Desarrollo de Accion en desarrollo
Programa de Gestién ) 2021 2027 o

de archivo Actividades
Documental.
Implementacion  del Desarrollo de
Plan Institucional de | Todos 2021 2027 o
. Actividades
Archivos
Implementacion  del
Sistema Integrado de Respon_sable 2021 2027 De;a_rrollo b
L de archivo Actividades
Conservacion
RECURSOS

CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesionales en carreras de
archivo o administrativas con
competencias en  gestion
documental

Administrativos

Tecnolbgicos Equipo de Computo

Contrato por prestacion de

Financieros o
servicios
Nombre: Intervencion y organizacién de los Archivos Gestion, Central e historico.
Objetivos: Elaborar la Intervencion Técnica Documental de los Archivos
Alcance: Realizar la organizacion técnica de archivo de Archivo Gestion, Central e histérico

Responsable: Todos, secretaria general y de Gobierno y Control Interno.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Fecha Fecha Producto a
Actividad Responsable | de . Observaciones

S final entregar

inicio
Realizar la
Clasificacion de las Expedientes Realizar las
carpeta_s a sus Todos 2021 2027 Documentales tran,sferenmas primarias
respectivas series y conforme a la | segun a as TRD de la
subseries norma entidad.
documentales
Realizar la Expedientes
organizacion fisica Todos 2021 2027 Documentales Accion en desarrollo
de los archivos de conforme a la
acuerdo con las TRD. norma
Elaborar los
Inventarios Inventario
Documentales a los | Todos 2021 2027

Documental

acervos
documentales.
Elaborar el
cronograma de
transferencias Respon_sable 2021 2027 ern_ograma de Accién en desarrollo
documentales de archivo actividades
primarias y
secundarias
Realizar . la Todos 2021 2027 Inventario
Transferencia Documental
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Documental primaria
y secundaria
Realizar la revisién
técnica de las Responsable Transferencia
transferencias hon: 2021 2027 ;
de archivo Revisada
documentales
primarias
i la Responsable Inventario
transferencia hon: 2021 2027
. de archivo Documental
secundaria.
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
. . Talento Humano de la
Administrativos .
entidad

Tecnolbgicos

Equipos de computo

Financieros Néminay Contratistas

Nombre: Obtencion e Implementacion de herramientas y procedimientos
tecnoldgicos para la Gestion Documental

Objetivos: L. Garantizar la seguridad de los documentos por medio del uso continuo del
software de gestién documental.

2. Contar con los equipos necesarios para realizar la digitalizacion de los
documentos que requieren este procedimiento.

3. Actualizar constantemente el software documental y los inventarios
documentales con la documentacién que se vaya produciendo y resguardando
en la entidad.

Alcance: Actualizar las herramientas tecnol6gicas de Software y Hardware, desarrollar los

formularios electrénicos, implementacion de las firmas electronicas y digitales.

Implementacién de la digitalizacién certificada de las unidades documentales.

Responsable:

Todos

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsabl | Fecha Fecha Producto a | Observaciones
e de final entregar
inicio

Actualizar la

infraestructura

tecnoldgica en | Responsable

software y Hardware, | de archivo y 2024 2027 Aplicativo

para la adopcion de los | Responsable Servidores

formularios de sistemas

electrénicos de la

entidad.

Elaborar un modelo de Modelo de
o Responsable iy

requisitos para la de archivo Requisitos

administraciéon de la Y| 2024 2027 para la
- responsable - S

gestién de documentos administracio

= de MIPG
electronicos. n de
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documentos
electrénicos.

Aprobacién por parte
del Comité Institucional
de Gestion y

o . Responsable
Desempeno Ia}s SEMeS, | de archivo y Acta de
subseries y tipologias COMITE 2024 2027 Comité
documentales que van

: MIPG
hacer objeto de
emigracioén a
electrénica.
Disefiar los formularios
electronicos de las | Responsable
tipologias de archivo y 2024 2027 Formu,larios
documentales para | responsable Electrénicos
llevarlas a documento | de MIPG
electrénico.
Adoptar la
sensibilizacion del
aplicativo a los
fupncionarios en la | Talento Plan . _de
2025 2027 Capacitacion
puesta en marcha de | Humano es
los formularios
electrénicos
seleccionados.
Adquirir e implementar
un aplicativo para el Modulo y
Servicio al usuario en procedimient
la Recepcién y tramite | Direccion 2025 2027 o de la
de las | General unidad de
correspondencias de la corresponde
entidad en medio fisico ncia
y electronico.
RECURSOS

CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Administrativ | Ingeniero en Sistemas
0s Profesional en Gestién Documental

Tecnolégicos

Equipos de Computo
Servidor Web o fijo

Financieros

Compray
comprade licencia.

Se debe de establecer unas cotizaciones para
establecer el precio en el mercado y adquisicién de
las tecnologias.
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Nombre: Seguridad y emergencia
1. Proveer la sefializacién necesaria que permita ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y
rescate de las unidades documentales.

Objetivos: o o o
2. Elaborar cronograma de mantenimiento y limpieza de los mobiliarios de los
archivos de gestion, central e histérico.
3. Proveer sistema de alarmas al archivo central e histérico.

Alcance: Ejecutar el Plan Preventivo y Correctivo del Archivo Central e Histérico

Responsable:

Responsable de Archivo

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad

Responsable Fecha | Fechade Producto a Observaciones
de final entregar
inicio

Elaborar el Programa

Responsable
de archivo,
responsable

Preventivo y Correctivo | del é&rea de 2022 2027 Procg)g[aAma Por actualizar
del deposito de archivo. Mantenimiento
y responsable
de MIPG
Elaborar un cronograma | Responsable Proarama
de limpieza del depésito | de archivo 2022 2027 (gLA Accién cumplida
de archivo
Realizar la limpieza del Responsgble
depésito  de  archivo de archivo y Programa . .
. Personal de 2021 2027 Accion cumplida
teniendo en cuenta las | . ~ - OLA
h : limpieza y
erramientas. -
mantenimiento
Mantenimiento preventivo | Personal de
en luminarias, sistemas | limpieza y 2022 2027 Cronograma

eléctricos y extractor de
olores.

mantenimiento

Puesta en marcha

Responsable

instalaciéon de alarmas, | area de .
termometros y sistemas | sistemas Cumplimiento
) ' 2022 2027 del
de seguridad. Personal de
limoi Cronograma
impieza y
mantenimiento
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Administrativos

Talento Humano de la Entidad.

Tecnologicos Equipos como alarmas, monitores, aspiradoras y
suministros

Financieros

Plan anual de Compras
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Nombre: Fortalecimiento a los funcionarios en Gestion Documental.

Objetivos: Incluir en sus del Planes anuales de capacitacion recursos necesarios para capacitar
en el alcance y desarrollo del PGD a los funcionarios de los diferentes niveles de la
entidad.

Alcance: Incluir la gestién documental en el plan anual de capacitacion.

Responsable:

Secretaria General y de Gobierno

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha Fecha de | Producto a | Observaciones
de inicio | final entregar
Incluir dentro del
Plan de anual de
adquisiciones los
. L, Plan de anual
recursos Direccion general y Se debe desarrollar
: 2021 2027 de
necesarios para | presupuesto anualmente
adquisiciones.
el buen desarrollo
en Gestion
Documental
Elaborar un
diagnostico de
debilidades y | Responsable de Se debe desarrollar
fortalezas del | archivo y talento | 2021 2027 Diagnostico
anualmente
personal en | humano
temas de gestion
documental
Incluir en el Plan
de Capacitacién
Anual los temas | Talento humano 2021 2027 Plan Anu'c_ll, de | Se debe desarrollar
It Capacitacion anualmente
de Gestion
Documental.
Implementar las
buenas practicas Correo
en la entidad en | Todos 2021 2027 L
" Institucional
Gestion
Documental
Realizar el
seguimiento al
proceso de | Control Interno 2021 2027 Auditorias
gestion
documental
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Administrativos

Talento Humano
Externos

y  Asesores

Tecnolégicos

N/A

Financieros

Plan anual de Presupuesto
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10. MAPA DE RUTA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CORTO | MEDIANO | LARGO
PLANES OBJETIVO ACTIVIDADES PLAZO | PLAZO PLAZO

2023 2025 2027

1. Articular los | Incorporacion e integracion de

Articulacion de
la Funcién
Archivistica con
las oficinas y
Control Interno

procedimientos de
gestién documental
con las oficinas y
control interno.

2. Ejecutar
acciones que
permitan  evaluar

los procesos de
mejora continua y
gestion del cambio
gue se lleva en La
Alcaldia Municipal
de SIMACOTA.

los procedimientos
archivisticos con los
procedimientos de calidad

para el buen funcionamiento
de la entidad

Articulacion e Implementacion
de los resultados obtenidos
en el proceso de integracion

Capacitacién para el personal
en los procesos
interdisciplinarios de calidad y
gestién documental

Actualizacion
de los

Instrumentos
Archivisticos.

1. Actualizar las
TRD vy elaboracion
de los Instructivos
Archivisticos.

Ajuste para la actualizacién
de las TRD por la unidad
administrativa.

Presentacion para
aprobacion de ajuste de TRD
por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Actualizacion de las TRD vy
Manual de TRD

Publicacién de las TRD en la
WEB

Disefar los Instrumentos
Archivisticos (PGD, PINAR
y SIC)

Aprobacion de los
Instrumentos  Archivisticos
PGD, PINAR y SIC por el
MIPG Comité Institucional de
Gestion y desempefio.

Socializaciéon de los
Instrumentos Archivisticos
con las diferentes
dependencias.

Implementacion del
Programa de Gestion

Documental.

Aprobacién de las TVD, por el
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
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Aplicacion de las TVD en el
archivo central.

Implementacion del Plan
Institucional de Archivos

Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién

Intervencién vy
organizacién de
fondos
acumulados

Realizar la Clasificacion de
las AZ y carpetas a sus
respectivas series y subseries
documentales

Elaborar la
Intervencion

Realizar la organizacion fisica
de los archivos de acuerdo
con las TRD.

Técnica
Documental de los
fondos

Elaborar el cronograma de
transferencias documentales
primarias y secundarias

acumulados.

Realizar la Transferencia
Documental secundaria

Realizar la revision técnica de
las transferencias
documentales

Obtencién e
Implementacion
de
herramientas y
procedimientos
tecnoldgicos
para la Gestion
Documental

digitalizacion de los
documentos  que

. Actualizar

1. Garantizar la
seguridad de los
documentos  por
medio del uso

continuo del
software de gestion
documental.

2. Contar con los
equipos necesarios
para realizar la

requieren este
procedimiento.

constantemente el
software
documental y los
inventarios
documentales con
la documentacién
gue se vaya
produciendo y
resguardando en

Actualizar las infraestructuras
tecnologicas en software y
Hardware, para la adopcion
de los formularios
electrénicos de la entidad.

la entidad.
Obtencion e | 4. Garantizar  la | Elaborar un modelo de
Implementacion | seguridad de los | requisitos para la
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de documentos  por | administracion de la gestion

herramientas y | medio del uso | de documentos electrénicos.

procedimientos | continuo del

tecnoldgicos

Documental

Seguridad y

software de gestién
para la Gestion | documental.

5. Contar con los
equipos necesarios
emergencia para
digitalizacién de los
documentos  que
requieren este
procedimiento.

6. Actualizar
constantemente el
software
documental y los
inventarios

documentales con
la documentacion

que se vaya
produciendo y
resguardando en la
entidad.

7. Proveer la
sefializacion
necesaria que
permita ubicar con
rapidez los

diferentes equipos
para la atencion de
desastres y las

rutas de
evacuacion y
rescate de las
unidades
documentales.
8. Elaborar
cronograma de

mantenimiento y
limpieza de los
mobiliarios de los
archivos de gestion,
central e historico.

9. Proveer sistema
de alarmas al
archivo central e
historico.

realizar la
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10. Garantizar | Aprobacion de Comité

Obtencion e
Implementacion
de
herramientas y
procedimientos
tecnolégicos
para la Gestion
Documental

Seguridad y
emergencia
Seguridad y
emergencia

Fortalecimiento
a los
funcionarios en
Gestion
Documental.

la seguridad de los
documentos  por
medio del uso

continuo del
software de gestion
documental.

Institucional de Gestion y
Desempefio las de series,
subseries y tipologias
documentales que van hacer
objeto de emigracion a
electronica.

11.Contar con los
equipos necesarios
para realizar la

Disefar los  formularios
electrénicos de las tipologias
documentales para llevarlas a
documento electrénico.

digitalizacion de los
documentos  que
requieren este
procedimiento.

12. Actualizar
constantemente el

Adoptar la sensibilizacion del
aplicativo a los funcionarios
en la puesta en marcha de los
formularios electrénicos
seleccionados.

software
documental y los
inventarios

Elaborar el Plan Preventivo y
Correctivo del depoésito de
archivo

documentales con
la documentacion
que se vaya
produciendo y
resguardando en la
entidad.

13.Proveer la
sefializacion

necesaria que
permita ubicar con
rapidez los

diferentes equipos
para la atencién de
desastres y las

rutas de
evacuacion y
rescate  de las
unidades
documentales.

14. Elaborar
cronograma de

mantenimiento y
limpieza de los
mobiliarios de los
archivos de gestion,
central e histérico.

15. Proveer sistema
de alarmas al
archivo central e

Elaborar un cronograma de
limpieza del depdsito de
archivo
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histérico.

16.Proveer la

sefalizacion

necesaria que

permita ubicar con

rapidez los

diferentes equipos
para la atencion de
desastres y las

rutas de
evacuacion y
rescate de las
unidades
documentales.

17. Elaborar
cronograma de

mantenimiento y
limpieza de los
mobiliarios de los
archivos de gestion,
central e histérico.

18. Proveer sistema
de alarmas al
archivo central e
histérico.

19. Incluir en sus del
Planes anuales de
capacitacién
recursos
necesarios para
capacitar en el
alcance y desarrollo
del PGD a los
funcionarios de los

diferentes  niveles

de la entidad.

20.Proveer la | Realizar la limpieza del
Seguridad y | sefializacién depdsito de archivo teniendo
emergencia necesaria gue | en cuenta las herramientas
Fortalecimiento | permita ubicar con | Mantenimiento preventivo en
a los | rapidez los | luminarias, sistemas
funcionarios en | diferentes equipos | eléctricos y aires
Gestion para la atencién de | acondicionados
Documental. desastres y las | Puesta en marcha instalacion
Fortalecimiento | rutas de | de alarmas, termémetros y
a los | evacuacion y | sistemas de seguridad.
funcionarios en | rescate de las | Incluir dentro del Plan de
Gestion unidades Accion los recursos
Documental. documentales. necesarios para Gestion

Documental
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21. Elaborar
cronograma de

mantenimiento  y
limpieza de los
mobiliarios de los
archivos de gestion,
central e historico.

2. Proveer sistema
de alarmas al
archivo central e
historico.

3. Incluir en sus del
Planes anuales de
capacitacion
recursos
necesarios  para
capacitar en el
alcance y
desarrollo del PGD
a los funcionarios
de los diferentes
niveles de la
entidad.

24. Incluir en sus del
Planes anuales de
capacitacion
recursos
necesarios para
capacitar en el
alcance y desarrollo
del PGD a los
funcionarios de los
diferentes  niveles
de la entidad.

Elaborar un diagnostico de
debilidades y fortalezas del
personal en temas de gestion
documental

Fortalecimiento
a los
funcionarios en
Gestion
Documental.

Incluir en sus del
Planes anuales de
capacitacion
recursos
necesarios para
capacitar en el
alcance y desarrollo
del PGD a los
funcionarios de los
diferentes niveles
de la entidad.

Elaborar en el Plan de
Capacitacion Anual los temas
de Gestibn Documental.

Realizar la publicacion de los
tips semanales en la entidad

Realizar el seguimiento a los
procesos de gestion
documental
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11.

SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La Entidad cuenta con un cuadro de orientacion integral, basados en los indicadores
establecidos en cada uno de los planes, programas y proyectos propuestos para la
ejecucion contemplados en el Plan Institucional de Archivo — PINAR -, y
contemplando el seguimiento mensual durante la ejecucion. Dicho formato se
encuentra en el link de Dropbox bajo el nombre de FOGI64 — PLAN DE TRABAJO
ANUAL POR PROCESOS que se encuentra a continuacion:

https://www.dropbox.com/sh/ik1znyihs6tiln9/AAA wV9kO5idKGsalLsCypj04
a/4.%20PROCESOS%20EVALUACION/110.%20GESTION%20INTEGRAL
%20(G1)/2.%20FORMATOS?dI=0&preview=FOGI64-
02+Plan+de+trabajo+Anual+por+Procesos.xlsx&subfolder nav_tracking=1

12. GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
gue presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

PGD: Programa de gestion documental

Programa: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen algo que se va a realizar.

. Programa OLA: Programa de organizacion, limpieza y aseo del
INDERSANTANDER.
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. Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendrd un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

. Introduccion: se debe realizar una breve explicacion (c6mo, por qué y para qué)
se va a desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la entidad.

. Contexto estratégico: se debe describir cada uno de los elementos de la
planeacién estratégica como la misién, vision, valores, politicas, entre otros; los
cuales el PINAR ayudara a consolidar.

. Vision estratégica: es la intensién de la entidad para mejorar su funcién
archivistica; para la formulacién, la entidad debera tomar como base los riesgos,
aspectos criticos, debilidades y oportunidades que considere, priorizarlos y redactar
de manera breve y concisa el compromiso de mejorarlos.

. Objetivos: son la expresiéon formal y medible con la que se busca dar solucién a
la Problemética de la funcion archivistica y se encuentra reflejada en la priorizacién
de los riesgos, aspectos criticos, debilidades y oportunidades que conformaron la
vision estratégica. Para poder cumplir con los objetivos, la entidad debera establecer
planes, programas y proyectos y definir su duracién en un corto, mediano y largo
plazo.

. Mapade ruta: es una herramienta que permite identificar y comprender el orden
en el que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la funcién
archivistica en la entidad. La intencion de esta herramienta es compilar todos los
planes, programas y proyectos relacionados con la funcion archivistica de la
entidad, sean que estan en desarrollo o se tienen previstos para futuras acciones.

. Herramienta de seguimiento: permite hacer el monitoreo en un periodo de
tiempo a los planes, programas y proyectos relacionados en el mapa de ruta. Si la
entidad cuenta con herramientas como el balance corecard, cuadros de mando
integrales, o tableros de control, entre otros, los puede implementar.

Aprob6: Comité Institucional de Gestién y Desempefio.




