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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes
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25 SEP 2019
“Por medio de la cual se adopta el Programa de Gestion Documental (PGD)

y el Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Instituto Distrital de las Artes -
IDARTES”.

RESOLUCIONNo. {1 01~ ===
( -)

LA DIRECTORA GENERAL
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Acuerdo
Distrital 440 de 2010 y

- CONSIDERANDO

Que el articulo 3 de la Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, define la Gestion
Documental, ‘como el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién -de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”,

Que el articulo 21 idem, establece que “las entidades publicas deberan elaborar
Programas de Gestion Documental-PGD, contemplando el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos”,

Que a través del Decreto Nacional 2609 de 2012, se reglamenté el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, y parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011, en
materia de Gestidn Documental para todas las Entidades del Estado, compilados
en el Decreto Nacional 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura” en el que se incluyeron temas
relacionados con el Programa de Gestiéon de Archivos.

Que el Decreto 103 de 2015, "Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones”, en el articulo 44 definié el Programa de
Gestion Documental como el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar
la identificacion, gestién, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de

la informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de
conservacién permanente o eliminacion.

Que el Decreto 103 de 2015, articulo 46 Aplicacién de Lineamientos Generales
sobre el Programa de Gestion Documental, -sefiala: Los sujetos obligados
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aplicaran en la elaboracion del Programa de Gestion Documental los lineamientos
contenidos en el Decreto 2609 de 2012 o las normas que los sustituyan o
modifiquen.

Que el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, establece los instrumentos
archivisticos para la gestion documental en las entidades publicas, contemplando,
entre otros, el Plan de Gestién Documental PGD y el Plan Institucional de Archivos
de la Entidad —PINAR.

Que el articulo 2.8.2.5.10 idem, establece la obligatoriedad del PGD, por lo que
todas las entidades del Estado deben formularlo, a corto, mediano y largo plazo,
como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.

Que mediante articulo 2.8.2.1.14 del Decreto 1080 de 2015, las entidades
territoriales en los departamentos, distritos y, municipios estableceran mediante
acto administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcion es asesorar a la
alta direccion de la entidad en materia archivistica de gestion documental, definir
las politicas los programas de trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica
institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas
reglamentarias. :

Que mediante el numeral 7 del articulo 8 de la Resolucion No. 170 del 25 de
febrero de 2019. “Por la cual se deroga la Resolucion No. 344 de 2018, se
conforma el Comité Institucional de Gestién y Desemperio del Instituto Distrital de
las Artes -IDARTES y se contintia con la implementacion del Sistema Integrado de
Gestion SIG en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién- MIPG”,
se establecié como funcién entre otras aprobar los instrumentos y documentos
archivisticos establecidos por la normatividad vigente, con el fin de garantizar las
acciones conducentes al mejoramiento de la gestion.

Que el Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 "Ley de transparencia y del derecho al
acceso a la informacién publica nacional”, determina la obligaciéon de adoptar un
Programa de Gestion Documental, en el cual se establezcan los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacién, consulta y
conservacion de los documentos publicos.

Que la Ley 1712 de 2014, formula la metodologia para la elaboracién del Plan
Institucional de Archivo (PINAR), cuyos fines buscan gestionar y cuantificar los

recursos humanos, tecnolégicos e infraestructura, a fin de contribuir al
fortalecimiento institucional y consolidar la transparencia, eficacia, acceso y
actualizacién de los archivos.
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Que el articulo 17 de la Ley 1712 de 2014, establece que para asegurar que los
sistemas de informacion electronica sean efectivamente una herramienta para
promover el acceso a la informacién publica, los sujetos obligados deben asegurar
que estos: a) Se encuentren alineados con los distintos procedimientos vy
articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental de la entidad.

Que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto Distrital de las
Artes IDARTES mediante acta de fecha veinticinco (25) de Septiembre de dos mil
dieciocho (2018), aprobé el Programa de Gestion Documental- PGD

Que el Comité Directivo del Instituto Distrital de las Artes -IDARTES mediante acta
de fecha quince (15) de julio de dos mil diecinueve (2019), aprobé el Plan
Institucional de Archivo - PINAR. LI Gl At

- s

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Adopcién. Adoptar el Programa de Gestion Documental - PGD vy el
Plan Institucional de Archivos - PINAR como instrumentos archivisticos del
Instituto Distrital de las Artes- IDARTES, los cuales hacen parte del Sistema
Integrado de Gestion dentro del marco del proceso de gestién documental y hacen
parte integral de la presente Resolucion.

Articulo 2. Implementacion. El Programa de Gestién Documental - PGD, vy el
Plan Institucional de Archivos - PINAR, seran implementados por todos los
procesos de la Entidad y son de obligatorio cumplimiento por parte de todo el
personal del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.

Articulo 3. Divulgacion: La Subdireccion Administrativa y Financiera debe
garantizar los medios necesarios para la difusién y socializacion del Programa de

Gestién Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivos - PINAR a todos los
servidores publicos y contratistas de la entidad.

Articulo 4. Actualizacién: El area de Gestion Documental de la Subdireccion
Administrativa y Financiera sera el encargado de implementar el Programa de
Gestion Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivos - PINAR. Asi mismo,
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le corresponde realizar las actualizaciones que se presenten en el desarrollo de

las funciones propias de la entidad, de acuerdo con lo expuesto en la parte motiva
de la presente resolucion.

Articulo 5. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C. ) 5 SEP 9019

0

TIRADO\
ral \ /

JULIA RESTRE
Directora Gen
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Objetivo: Establecer un documento informativo sobre la propuesta de construccion del Pian Institucional de
Archivos ~ PINAR, dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 612 de 2018 frente a la integracion de este
plan al Plan de accion y su respectiva publicacion, para el conocimiento de los grupos de valor e interés de la

entidad.
Alcance: Abarcan acciones vinculadas a la planeacion estratégica en materia archivistica para el periodo 2019
- 2023.
Fecha de Aprobacién| Responsable del Documento
Ubicacion
Abril 2019 Oficina Asesora de Planeacion  |htip://comunicarte.idarles.gov.cofidartes
HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emision Cambios realizados

01

09/04/2019

Emision Inicial

Oficinas Participantes

Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental

Elaboro: Reviso: Aprobé: Avalo:
y/
C%ﬁﬁ/ﬁle’zi%m
Contratista Area de A%M Qm
Gestion Documental Armando Parra Garzén
Oficina Asesora de Y,
&» 3 Planeacion \ <
aria Dora Suarez Liliana Valencia Mejia |Luis FernandgMejta Castro
Profesional Universitario Subdirectora Administrativa |  Jefe Oficina ra de
Gestion Documental y Financiera Planeacion
P Camila Crespo Murillo
'B\mgﬁxmm Oficina Asesora de
BrayaiTEsteban Planeacion
Castellanos
Contratista Area de
Gestién Documental
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Temas a desarrollar en el presente Plan Institucional de Archivos PINAR:

1
2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

0

Introduccion

[dentificacion de ia situacion actual

. Definicion de aspectos criticos
. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Formulacion de la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos PINAR

Formulacién de objetivos

Formulacion de planes y proyectos

Mapa de Ruta

Seguimiento contro! y mejora

Bibliografia
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1. INTRODUCCION

El Instituto Distrital de las Artes — Idartes, como gestor de las practicas artisticas en Bogota, esta
comprometido con aumentar la confianza de los artistas, gestores y ciudadania en el sector de las
artes en Bogota a través de un esfuerzo continuo de mejora en su gestion con criterios de eficiencia,
eficacia y efectividad.

Dando cumplimiento a esta labor, es necesario contar con instrumentos archivisticos que permitan
mantener, conservar y preservar los registros y documentos producto de la gestion institucional, por
lo tanto, es necesario contar con un marco de referencia que permita planear la funcion archivistica,
para la mejora de la eficiencia administrativa, generando condiciones dptimas para la garantia del
acceso a la informacién publica para ta ciudadania. Siendo este instrumento el Plan Institucional de
Archivos - PINAR. : '

Para su formulacion, el Idartes realizara un estudio minuciose generando un diagnéstico durante las
vigencias 2018 y 2019, en el cual se evidenciaran los aspectos criticos del manejo de ta informacion
dentro de la entidad.

Dentro de los aspectos a tener en cuenta, por su orden de prioridad, se tienen los siguientes:

1. Cumplir con la normatividad archivistica en relacion a la elaboracion, aprobacion y puesta en
marcha de los instrumentos archivisticos, tales como:

Tablas de retencion documental,

Cuadro de clasificacién documental,

Programa de Gestién Documental,

Diagnéstico de Integral de Archivo

Politica de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos

Tabla de Control de Acceso

Inventario Documental

Modelo de Requisitos para Documento Electronico
Banco Terminolégico

Actualizacion del Programa de Gestion Documental.

Capacitacion a todos los funcionarios de la entidad sobre los temas relacionados con la
gestion documental como el manejo, uso y administracion de la informacion en los ambientes
fisicos y electrénicos.

4. Contar con el Sistema Integrado de Conservacion -SIC.

5. Actualizacion de los procedimientos del proceso de Gestion Documental.

w N
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6. Elaboracion de los programas especificos de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

A partir de esta identificacion, se realizaran los planes y proyectos que permitan la elaboracion de
estrategias internas en el proceso de gestion documental, con el fin que permitan a la entidad
desarrollar de manera planificada, veraz y oporiuna la ruta al desarrollo de una gestién documental en
cumplimiento con {as normas vigentes en la materia.

2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

El instituto Distrital de fa Artes - Idartes llevo a cabo la aplicacion de un diagnéstico integral de archivo,
el cual permitié evidenciar los aspectos criticos de la entidad relacionados con la funcién archivistica
_ a nivel organizacional, tecnoldgico y de acceso a la informacion, lo que conlleva a la perdida de
informacién y por ende al manejo no integro del patrimonic documenta! de la entidad, para ello se tuvo
en cuenta la informacion relacionada en las siguientes herramientas de control y seguimiento, las
cuales permitieron identificar los aspectos criticos que se deben tener en cuenta para la elaboracion
del PINAR.

-| ITEM | Herramienta Descripcion

1 Contar con el Diagnéstico Integral de Archivo Realizado en el afio 2018

2 Planes de mejoramiento generados a partir de {as | Plan de mejoramiento
auditorias internas por parte del area de Control Interno | archivistico

3 Planes de mejoramiento generados a partir de las | Plan de mejoramiento
auditorias externas por parte de los érganos de control. | archivistico

4 Planes de mejoramiento generados a partir de las visitas | Plan de mejoramiento
de inspeccion del archivo General de la Nacién archivistico

5 Identificacién de Riesgos en el Mapa de riesgos de la | Sistema Integrado de
dependencia Conservacién

3. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

El Institutc debe cumplir con la nomatividad [ « Sancion por incumplimiento de Ia
archivistica en relacion a la elaboracion, aprobacion normatividad archivistica.

y puesta en marcha de los instrumentos Perdida de informacién

archivisticos, tales como las tablas de retencién
documental y el cuadro de clasificacion documental.

» Falta de identificacién de los procesos
propios de cada dependencia.

o Ineficiencia en el manejo de |a
documentacidn electrdnica y fisica.

¢ Acumulacion de documentos.

5TR-GOO-P-01
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Archivo de gestion desorganizados.

Actualizacion y puesta en marcha del Programa de
Gestion Documental

Sancion  por incumplimiento de la
normatividad archivistica.

Ineficiencia operacional y administrativa
Falta de direccionamiento claro y preciso del
proceso de Gestion Documental.

Falda de armonizacion de la gestion
documental con los otros procesos de! SIG.

Se debe diclar capacitacién a todos los
funcionarios sobre los temas relacionados a la
gestién documental en sus ambientes fisicos y
electronicos.

Desconocimiento de los procedimientos

definidos por el area de Gestion
Documental.
Mal uso del sistema de Gestion de

Documentos de la entidad.
Perdida de informacion
Mal manejo de las
archivisticas.

herramientas

El Instituto debe contar con el Sistema Integrado
de Conservacion -SIC.

Falta de mecanismos y herramientas de
control que eviten la pérdida y deterioro de
informacion institucicnal.

No identificacion de aspectos que ponen en
riesgo la conservacion, preservacién y uso
de la informacion.

Ef IDARTES debe contar con la actualizacion de los
procedimientos de! proceso de Gestién Cocumental

Mal uso de las herramientas archivistas

Mal uso del sistema de gestion documental
Demoras en la prestacion del servicio.

No cumplir con los objetivos de la gestion
documental.

Reprocesos de actividades que hacen lenta
la gestion en la entidad.

La entidad debe elaborar los programas especificos
de acuerdo con la normatividad archivistica vigente

No cumplir con el acceso a la informacion.
Pérdida y mal uso de la informacion
institucional.

El Instituto debe contar con un espacio y mueble de

archivo adicional al que ya existe acondicionado

técnicamente para la conservacion de la informacion
* de los anos posteriores al afio 2019.

Perdida de la informacién por deterioro
fisico.

Demora en la recuperacion de la
informacién para la consulta de la misma.
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La entidad debe contar con los instrumentos de [ ¢ No garantizar el derecho de acceso a la
gestion de informacion: Registro De Activos De informacién por parte de |a ciudania.

Informacion, Indice de Informacion Clasificada y
reservada y Esquema de Publicacion de Informacién.

EI IDARTES debe promover acciones que mitiguen | «  Responder  inoportunamente  sobre  la

los riesgos establecidos en el Mapa de Riesgos informacion  institucional al no tenera
suscrito en el afio 2019, como la elaboracién del organizada e inventariada de manera exacta y
Inventario Documental precisa

4. PRIORIZACION Y EVALUACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

La priorizacion consistio en evaluar el impacto de cada uno de los aspectos criticos en relacion con
cada uno de los ejes articuladores esta evaluacion arrojo los siguientes resultados por cada aspecto

critico evaluado.

La evaluacion consiste en identificar con el numero unc (1) si el aspecto critico tiene una solucion
directa con el desarrollo del criterio de evaluacion y ejes articuladores, esta evaluacion no puede ser

superior a diez (10).

ASPECTO CRITICO No 1 EI Instituto debe cumplir con la normatividad archivistica en relacién a la
elaboracion, aprobacion y puesta en marcha de los instrumentos archivisticos, tales como las tablas de
retencion documental y el Cuadro De Clasificacion Documental.

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)

El Instituto debe cumplir | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1

con la normatividad | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

archivistica en relacion a ['Se cyenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1

la ~  elaboracion, | genecificos socializados e implementados

?npar?cl:]s;cnon y d;;uesta Iirs] Se cuenta con procesos y se realiza seguimiento, evaluacion y 1

instrumentos mejora de la gestion documental ‘

archivisticos, tales como |_S€ liene establecida una politica de gestion documental 1

las tablas de retencion | LOs instrumentos archivisticos involucran la documentacion 1

documental y el Cuadro | electronica

De Clasificacion | Se  cuenta con procesos, procedimientos, instructivos 1

Documental. normalizados y medibles

STR-GDO-P014
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Se documentan el desarrollo de procesos de gestion documental

Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de
gestion y central

En personal de la entidad conoce e interioriza las pofiticas y
directrices de gestion documental

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

9
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
El Instituto debe Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion 1
cumplir con la Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
normatividad necesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
archivistica en relacion | Se cuenta con un esquema de comunicacion para la difusion de la 1
a la elaboracion, importancia de la gestién documental
aprobacion y puestaen | Se tiene establecido un esquema de capacitacion en gestion 1
marcha de los documental articulado con el plan de capacitacion institucional
instrumentos Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion, 1
archivisticos, tales ordenacion y descripcion de archivos
como las tablas de El personal de la entidad hace buen uso de las heramientas 1
retencion documental y | tecnolgicas destinadas a la administracion de la informacion
el Cuadro De Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo con 1
Clasificacion sus necesidades de informacién
Documental. Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas 1
tecnologias ~
Se tiene implementada la estrategia de gobierno ef linea GEL 1
Se cuenta con canales en linea de servicio, atencion y orientacidn 1
al ciudadano
10
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

El Instituto debe cumplir
con ta  normatividad

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

1

STR-GDO-P-01
090472019

0t




Cddigo: 5TR-GDO-P-01

GESTION DOCUMENTAL

Fecha: 09/04/2019

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Version: 01

Pagina: 9 de 45

archivistica en relacion a

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros

informacion y los datos en herramientas tecnolégicas articuladas
con el Sistema de gestién de Seguridad de la informacién y los
procesos archivisticos

la_  elaboracion, | sistemas de gestion
aprobacion y puesta en {'ge cyenta con archivos centrales historicos. 1
ir::trri::entos de 105 " 5" conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1
archivisticos, tales como reqy|5|tos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
las tablas de retencidn entidad - . —
documental y el Cuadro | S€ cuenta con sistema integrado de conservacién -SIC 1
De Clasificacion | Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1
Documental. almacenamiento, conservacidbn y preservacion de la
documentacion fisica y electronica
Se cuenta con procesos documentades de valoracion y 1
disposicion final ‘
Se tiene implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion 1
normalizados
Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad de negocio 1
10
ASPECTO CRITICO TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
El Instituto debe cumplir | Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas 1
con la normatividad | que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
archivistica en relacion a | aytenticidad de la informacion _
lz?probacién ye'sgzg?ac'oe':; Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las 1
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso de
marcha de los los documentos
instrumentos — —~
archivisticos, tales como | S€ cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1
las tablas de retencion | proteccion de datos a nivel interno con terceros.
documental y el Cuadro | Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que 1
De Clasificacion | contemplen servicios y contenidos orientado a gestion de los
Documental. documentos
las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos 1
de valor archivistico cumpliendo ¢on los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la 1
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Se cuenta con mecanismos técnicos que permiten mejorar la
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le 1
permita la participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis 1
de riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con 1
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electronico, el
acceso y los sistemas de informacion.
9
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
El Instituto debe cumplir | La gestion documental se encuentra implementado acorde con el 1
con la  normatividad | modelo integrado de planeacion y gestion
archivistica en relacion a | Se tiene formulada y articulada la politica de gestion documental 1
Iaaprobacién ye'sﬁg;?;'znr; con los sistemas y modelos de gestion de la entidad
marcha de los Se cuenta con alian;ag 'estratégicas. que permitan mejorar e
instrumentos innovar la funcidn archivistica de la fantldad
archivisticos, tates como | S€ aplica el marco legal y normativo concemiente a la funcion 1
las tablas de retencion | archivistica
documental y e Cuadro | Se cuenta con sistema de gestion de documentos electronicos L
De Clasificacion | basado en estandares nacionales € internacionales
Documental. Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 1
Se cuenta con indicadores y procesos de mejora continua 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos 1
para la aplicacion de la funcién archivistica en la entidad
Se tiene identificados los roles y responsabilidades del personal y 1
las areas frente a los documentos
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de |a funcién 1
archivistica de ta entidad
9
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ASPECTO CRITICO No 2 Actualizacion y puesta en marcha del Programa de Gestién Documental

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Actualizacion y puesta | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1
en  marcha  del | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Programa de Gestion ['Se cyenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1
Documental especificos socializados e implementados
Se cuenta con procesos y se realiza seguimiento, evaluacién y 1
mejora de fa gestién documental
Se tiene establecida una politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion 1
electronica
Se cuenta con procesos, procedimientos, instructivos 1
normalizados y medibles
Se documentan el desarrollo de procesos de gestion documentat 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de
gestion y central
En personal de la entidad conoce e interioriza las politicas y 1
directrices de gestién documental
Se cuenta con presupuesto para atender las necesidades 1
documentales y de archivo
9
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto}
Actualizacion y puesta | Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion 1
en marcha f‘_e| Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las i
Programa de Gestion | necesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
Documental Se cuenta con un esquema de comunicacion para la difusion de la 1
importancia de |a gestién documental
Se tiene establecido un esquema de capacitacion en gestion 1

documental articulado con el plan de capacitacion institucional

Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de archivos
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El personal de la entidad hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracién de la informacion

Se ha establecido la caracterizacidén de usuarios de acuerdo con
sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas 1
tecnologias
Se tiene implementada la estrategia de gobierno el linea GEL 1
Se cuenta con canales en linea de servicio, atencién y orientacion 1
al ciudadano
7
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
. impacto)
Actualizacion y puesta | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la 1

en marcha del
Programa de Gestién
Documental

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 historicos. ‘ 1
La conservacion y preservacion se basa en la normatwa 1

requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad

Se cuenta con sistema integrado de conservacién -SIC ; 1

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1
almacenamiento, conservacion y  preservacion de la
documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracmn y 1
disposicién final

Se tiene implementados estandares que garantlcen la 1
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion 1

normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad de negocio

Wwl—

5TR-GDO-P{H
09/0:42019
42




o GESTION DOCUMENTAL Codigo: STR-GDO-P.01
el Fecha: 09/04/2019
g Version: 01
oo PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR rsion:
----- Pagina: 13 de 45
ASPECTO CRITICO TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)

Actualizacién y puesta
en marcha del
Programa de Gestion
Documental

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

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las 1
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso de
los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1
proteccion de datos a nivel interno con terceros.

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

las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos 1
de valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la adminisiracién y gestion de la 1

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

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le 1
permita la participacidn e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis 1
de riesqos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con 1

relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacién.

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Actualizacion y puesta
en marcha del

La gestion documental se encuentra implementada acorde con el 1
modelo integrado de planeacién y gestion
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Programa de Gestién
Documental

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

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

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

Se cuenta con sistema de gestion de documentos electronicos
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio

Se cuenta con indicadores y procesos de mejora continua

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

Se tiene identificados los roles y responsabilidades del personal y
las &reas frente a los documentos

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

ASPECTO CRITICO No 3 Se debe dictar capacitacion a todos los funcionarios sobre los temas

relacionados a la gestion documental en sus ambientes fisicos y electronicos.

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Se debe  dictar | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1
capacitacion a todos | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
los funcionarios sobre | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1
los temas relacionados | especificos socializados e implementados
alagestion documental | Se cuenta con procesos y se realiza seguimiento, evaluacion y 1
en sus ambientes | mejora de la gestion documental
fisicos y electronicos. | Se tiene establecida una politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electronica
Se cuenta con procesos, procedimientos, instructivos
normalizados y medibles
Se documentan el desarrollo de procesos de gestion documental 1
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09/04/2019
0l



U

Cédigo: 5TR-GDO-P-01

GESTION DOCUMENTAL

Fecha: 09/04/2019

ewa

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Version: 01

Pagina: 15 de 45

Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de
gestion y central

En personal de la entidad conoce e interioriza las politicas y
directrices de gestién documental

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

capacitacion a todos

preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos

7
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Se debe dictar | Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion 1
capacitacion a todos { Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
los funcionarios sobre | necesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
los lemas relacionados | Se cuenta con un esquema de comunicacion para la difusion de la 1
ala geslion documental | importancia de la gestion documental
en sus ambientes | Se tiene establecido un esquema de capacitacién en gestion ]
fisicos y electrénicos. | documental articulado con el plan de capacitacion institucional
Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion, 1
ordenacidn y descripcién de archivos
El personal de la entidad hace buen uso de las herramientas 1
tecnologicas destinadas a la administracién de la informacion
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo con 1
sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas 1
tecnologias .
Se tiene implementada |a estrategia de gobierno el linea GEL
Se cuenta con canales en linea de servicio, atencion y orientacién i
al ciudadano
8
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Se debe dictar { Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
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los funcionarios sobre
los temas relacionados
a la gestion documental
en sus ambientes
fisicos y electrénicos.

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

Se cuenta con archivos centrales histéricos.

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

Se cuenta con sistema integrado de conservacién -SIC

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final
Se tiene implementados estandares que garanticen la 1

preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migraciobn y conservacion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad de negocio

ASPECTO CRITICO

TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)

Se debe dictar
capacitacion a todos
los funcionarios sobre
los temas relacionados
ala gestidén documental
en sus ambientes
fisicos y electrdnicos.

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas 1
que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

Se cuenfa con herramientas tecnologicas acordes a las 1
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso de
los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1
proteccion de datos a nivel interno con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que 1

contemplen servicios y contenidos orientado a gestion de los
documentos

las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos 1
de valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la 1

informacién y los datos en herramientas tecnolégicas articuladas
con el Sistema de gestion de Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos
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Se cuenta con mecanismos técnicos que permiten mejorar la
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

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

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

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

10

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Se debe dictar
capacitacién a todos
los funcionarios sobre
los temas relacionados
ala gestién documentat
en sus ambientes
fisicos y electronicos.

La gestion documental se encuentra implementado acorde con el
modelo integrado de planeacion y gestion

1

Se tiene formulada y 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 la entidad

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

Se cuenta con sistema de gestion de documentos electronicos
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio

Se cuenta con indicadores y procesos de mejora continua

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

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

La alta direccién esta comprometida con el desarrollo de |a funcion
archivistica de la entidad

ASPECTO CRITICO No 4: El Instituto debe contar con el Sistema Integrado de Conservacion -SIC-.

SIC-.
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ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
El Instituto debe contar | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1
con el  Sistema | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Integrado de |'Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1
Conservacion -SIC-. especificos socializados e implementados
Se cuenta con procesos y se realiza seguimiento, evaluacion y 1
mejora de la gestidn documental
Se tiene establecida una politica de gestién documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién 1
electrénica
Se cuenta con procesos, procedimientos, instructivos 1
normalizados y medibles
Se documentan el desarrollo de procesos de gestion documental 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de 1
gestion y central
En personal de la entidad conoce e interioriza las politicas y 1
directrices de gestion documental
Se cuenta con presupuesto para atender las necesidades 1
documentales y de archivo
10
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)
El Instituto debe contar | Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion 1
con el  Sistema | Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las 1
Integrado de | necesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
Conservacion —SIC-. I"ge"enta con un esquema de comunicacion para la difusion de la 1
importancia de 1a gestion documental
Se tiene establecido un esquema de capacitacion en gestion 1
documental articulado con el plan de capacitacion institucional
Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion, 1
ordenacion y descripcion de archivos
El personal de la entidad hace buen uso de las herramientas 1
tecnologicas destinadas a la administracién de la informacién
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Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo con 1
sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas 1
tecnologias
Se tiene implementada |a estrategia de gobierno el linea GEL 1
Se cuenta con canales en linea de servicio, atencion y orientacién 1
al ciudadano
10
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)
El Instituto debe contar | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la 1
con el  Sistema | preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos
Integrado de [ Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros 1
Conservacion -SiC-. sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales histéricos. 1
La conservacién y preservacion se basa en Ja normativa, 1
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad
Se cuenta con sistema integrado de conservacion -SIC 1
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electronica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final
Se tiene implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion 1
normalizados '
Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad de negocio 1
10
ASPECTO CRITICO TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)
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El Instituto debe contar
con el Sistema
Integrado de
Conservacion -SIC-.

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas
que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de !a 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 de
proteccion de datos a nivel interno con terceros.

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

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

Se encuentra estandarizada la administracion y gestién de la
informaci6n y los datos en herramientas tecnologicas articuladas
con el Sistema de gestion de Seguridad de la informacion y fos
procesos archivisticos

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le |’

permita la participacion € interaccion.

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

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con

relacion al recurso humano, al entorno fisico y electronico, ef |

acceso y los sistemas de informacion.

10

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)

El Instituto debe contar
con el Sistema
Integrado de
Conservacién -SIC-.

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

1

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

1

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcion archivistica de la entidad
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Se aplica el marco legal y normalive conceriente a la funcion
archivistica

Se cuenta con sistema de gestion de documentos electronicos
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio

Se cuenta con indicadores y procesos de mejora continua

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

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

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcidn
archivistica de 1a entidad :

ASPECTO CRITICO No 5 Se debe contar con la actualizacion de los procedimientos del proceso

de Gestién Documental

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)
Se debe contar con la | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1
actualizacion de los | agpectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
procedimientos  del | 5o cyenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1
Broceso de  Gestion | oopecificos socializados e implementados
ocumental Se cuenta con procesos y se realiza seguimiento, evaluacion y 1
mejora de la gestion documental
Se tiene establecida una politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion 1
elecirénica
Se cuenta con procesos, procedimientos, instructivos 1
normalizados y medibles
Se documentan el desarrollo de procesos de gestion documental 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de 1
gestién y central _
En personal de la entidad conoce e interioriza fas politicas y 1
directrices de gestion documental
Se cuenta con presupuesto para atender las necesidades 1
documentales y de archivo
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ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Se debe contar con la | Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion 1
actualizacion de los | Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las 1
procedimientos  del | hecesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
Eroceso X ‘:e Gestion |"5q ¢\ 1enta con un esquema de comunicacion para la difusion de la 1
ocumenta importancia de ta gestion documental
Se tiene establecido un esquema de capacitacion en geslion
documental articulado con el plan de capacitacion institucional
Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacién, 1
ordenacion y descripcion de archivos
El personal de la entidad hace buen uso de las herramientas 1
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la informacién
Se ha establecido la caractenzacion de usuarios de acuerdo con
sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias
Se tiene implementada la estrategia de gobierno el linea GEL
Se cuenta con canales en linea de servicio, atencion y orientacion 1
al ciudadano
6
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Se debe contar con la | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la 1
actualizacion de los | preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos
procedimientos  del [ 5o cyenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
proceso de Gestion | ciciomac de gestion
Documental Se cuenta con archivos centrales histéricos. 1
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1
requisitos legales, administrativos y tecnicos que le aplican a la
entidad
Se cuenta con sistema integrado de conservacion -SIC 1
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Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacidon y preservacion de la
documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion vy
disposicién final

Se fiene implementados estandares que Qaranticen la
preservacién y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracién y conservacion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad de negocio

ASPECTO CRITICO

TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Se debe contar con la
actualizacién de los
procedimientos del
proceso de Gestion
Documental

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

1

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

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

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

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

‘Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la

informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas
con el Sistema de gestién de Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos

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

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

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion y analisis
de riesgos.
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Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacién.

7
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Se debe contar con la | La gestion documental se encuentra implementado acorde con el 1
actualizacién de los | modelo integrado de planeacion y gestion
procedimientos  del | Se tiene formulada y articulada la politica de gestién documental 1
B:;’ccue':‘;ma‘:e Gestion | +on Jos sistemas y modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcién archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién 1
archivistica
Se cuenta con sistema de gestion de documentos electronicos 1
basado en estandares nacionales e internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 1
Se cuenta con indicadores y procesos de mejora continua 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos 1
para la aplicacidn de la funcion archivistica en la entidad
Se tiene identificados los roles y responsabilidades del personal y 1
las areas frente a los documentos
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcion 1
archivistica de la entidad
9
ASPECTO CRITICO No 6 Elaboracién de los programas especificos de acuerdo con la
normatividad archivistica vigente.
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
' DIRECTA
{Nivel de
impacto)
Elaboracion de los | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1
programas aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
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especificos de | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos y programas
acuerdo con la | especificos socializados e implementados
normatividad Se cuenta con procesos y se realiza seguimiento, evaluacion y 1
archivistica vigente. | mejora de la gestion documental
Se tiene establecida una politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion 1
electrbnica
Se cuenta con procesos, procedimientos, instructivos 1
normalizados y medibles
Se documentan el desarrollo de procesos de gestion documental 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de
gestion y central
En personal de la entidad conoce e interioriza las polilicas y 1
directrices de gestién documental
Se cuenta con presupuesto para atender las necesidades i
documentales y de archivo
8
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Elaboracion de los | Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacién ]
programas Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
especificos de { necesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
acuerdo  con  la | Se cuenta con un esquema de comunicacién para la difusion de la 1
normatividad importancia de la gestion documental
archivistica vigente. | Se tiene establecido un esquema de capacitacién en gestion 1
documental articulado con el plan de capacitacion institucional
Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de archivos
El personal de la entidad hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la informacion
Se ha establecido la caracterizacidn de usuarios de acuerdo con
sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias
Se tiene implementada la estrategia de gobierno el linea GEL 1
Se cuenta con canales en linea de servicio, atencién y orientacion 1
al ciudadano
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ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto}
Elaboracion de los | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la 1
programas preservacion y conservacién a fargo plazo de los documentos
especificos de | Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros 1
acuerdo con la | sistemas de gestion
normatividad Se cuenta con archivos centrales historicos.
archivistica vigente. | La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1

requisitos legales, administrativos y técnicos que le aptican a la
entidad

Se cuenta con sistema integrado de conservacion -SIC 1

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicidn final

Se tiene implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion 1

normalizados

Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad de negocio

7
ASPECTO CRITICO TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
‘ DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Elaboracién de los | Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas
programas que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
especificos de | autenticidad de la informacién
acuerdo con la|Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las
normatividad necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso de
archivistica vigente. | los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1
proteccion de datos a nivel interno con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que 1

contemplen servicios y contenidos orientado a gestion de los
documentos
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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 1
informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas
con el Sistema de gestion de Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le 1
permita la participacion e interaccién.

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacién y analisis 1
de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con 1

relacion al recurso humano, al entorno fisico y electronico, el
acceso Y los sistemas de informacion.

6
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)
Elaboracion de los | La gestion documental se encuentira implementada acorde con el 1
programas modelo integrado de planeacién y gestion
especificos de | Se tiene formulada y articulada la potitica de gestion documentat 1
acuerdo con  la | con los sistemas y modelos de gestidn de la entidad
normatividad Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
archivistica vigente. | innovar la funcién archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién 1
archivistica
Se cuenta con sistema de gestién de documentos electrénicos
basado en estandares nacionales e internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestidn del cambio 1
Se cuenta con indicadores y procesos de mejora continua 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulan lineamientos 1

para la aplicacion de la funcién archivistica en la entidad

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

La alta direccion esta comprometida con el desarroilo de la funcion 1
archivistica de la entidad
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ASPECTO CRITICO No 7 El Instituto debe contar con un espacio y mueble de archivo
acondicionado técnicamente para la conservacion de la informacion.

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)
El Instituto debe | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1
contar con  un | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
espacio y mueble de | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos y programas
archivo adicional al | especificos socializados e implementados
que tiene | Se cuenta con procesos y se realiza seguimiento, evaluacion y 1
acondicionado mejora de la gestion documental
técnicamente para la | Se tiene establecida una politica de gestion documental 1
conservacion de la | Los instrumentos archivisticos involucran fa documentacion
informacion. electronica
Se cuenta con procesos, procedimientos, instructivos 1
normalizados y medibles
Se documentan el desarrollo de procesos de gestion documental 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de
gestion y central
El personal de la entidad conoce e interioriza las politicas y 1
directrices de gestion documental
Se cuenta con presupuesto para atender las necesidades 1
documentales y de archivo
7
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacio)
El Instituto debe | Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion L
contar con  un|Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
espacio y mueble de | necesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
archivo adicional al | Se cuenta con un esquema de comunicacién para fa difusion de la 1
que tiene | importancia de la gestion documental
acondicionado Se tiene establecido un esquema de capacitacion en gestion 1
técnicamente para la | documental articulado con el plan de capacitacién institucional
conservacion de la | Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion, 1
informacion. ordenacion y descripcion de archivos
5TR-GDO-P-01
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El personal de la entidad hace buen uso de las herramientas
tecnologicas destinadas a la administracion de la informacion

Se ha establecido la caractenzacion de usuarios de acuerdo con
sus necesidades de informacitn

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias

Se tiene implementada Iz estrategia de Gobierno Digital 1
Se cuenta con canales en linea de servicio, atencion y orientacion
al ciudadano
5
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
El Instituto .debe | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la 1
contar  con un | preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos
espacio y mueble de | Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros 1
archivo adicional al | sistemas de gestion
que tiene | Se cuenta con archivos centrales historicos.
acondicionado La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1
técnicamente para la | requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a fa
conservacion de la | entidad
informacién. Se cuenta con sistema integrado de conservacién -SIC 1
Se cuenta con wuna infraestructura adecuada para el 1
almacenamiento, conservacion y preservacién de la
documentacion fisica y electronica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final
Se tiene implementados estadndares que garanticen |la 1
preservacién y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion 1
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad de negocio
8
ASPECTO CRITICO TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
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(Nivel de
impacto)
El Instituto debe | Se cuenta con politicas asociadas a ias herramientas tecnoldgicas
contar con un | que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
espacio y mueble de | autenticidad de la informacion
archivo adicional al | Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las 1
que tiene | necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso de
acondicionado los documentos
técnicamente para la | Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1
conservacion de la | proteccion de datos a nivel interno con terceros.
informacion. Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que i
contemplen servicios y contenidos orientado a gestion de los
documentos
las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos
de valor archivistico cumpliendo con los procesos eslablecidos
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la
informacién y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas
con el Sistema de gestién de Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permiten mejorar la
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada at servicio al ciudadano, que le
permita ta participacion e interaccién.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis 1
de riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con 1
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacion.
5
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
El Instituto debe | La gestion documental se encuentra implementado acorde con el 1
contar  con un | modelo integrado de planeacién y gestion
espacio y mueble de | Se tiene formulada y articulada la politica de gestién documental 1
archivo adicional al | con los sisteras y modelos de gestion de |a entidad
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que tiene
acondicionado

técnicamente para la
conservaciéon de la

informacion.

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

Se aplica el marco fegal y normative concerniente a la funcién
archivistica

Se cuenta con sistema de gestion de documentos electronicos
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio

Se cuenta con indicadores y procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulan lineamigntos
para la aplicacién de la funcidén archivistica en la entidad

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

La alta direccién esta comprometida con el desarrollo de la funcion
archivistica de la entidad

ASPECTO CRITICO No 8 La entidad debe contar con los Instrumentos de Gestion de
Informacion: Registro de Activos de Informacion, Indice de Informacion Clasificada y
Reservada y Esquema de Publicacién de Informacion.

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
La entidad debe | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1
contar con  los | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Instrumentos de | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1
Gestion de | especificos socializados e implementados
Informacién: Registro | Se cuenta con procesos y se realiza seguimiento, evaluacion y L
de  Activos  de | mejora de la gestion documental
Informacion, Indice | Se tiene establecida una pofitica de gestion documental 1
de Informacion | Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion 1
Clasificada ¥ | electronica
Reservada Y 1Se cuenta con procesos, procedimientos, instructivos 1
Esqqemq' de | normalizados y medibles
Publicacion de | Se documentan el desarrollo de procesos de gestion documental 1
Informacion. Se cuenta con fa infraestructura adecuada para el archivo de 1
gestion y central
En personal de la entidad conoce e interioriza las politicas y
directrices de gestion documental
5TR-GDO-P-01
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Se cuenta con presupuesto para atender las necesidades 1
documentales y de archivo
9
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
La entidad debe | Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion 1
contar con los | Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
Instrumentos de | necesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
Gestion de | Se cuenta con un esquema de comunicacion para la difusion de la 1
Informacion: Registro | importancia de la gestion documental
de  Activos  de | Se tiene establecido un esquema de capacitacion en geshon 1
Informacién, Indice | documental articulado con el plan de capacitacion institucional
de Informacidn | Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion, 1
Clasificada ¥ | ordenacion y descripcion de archivos
Reservada Y | El personal de la entidad hace buen uso de las herramientas
Esquema de | tecnoldgicas destinadas a la administracién de la informacion
Publicacion de [ Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo con 1
Informacion. sus necesidades de informacién
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno Digital 1
Se cuenta con canales en linea de servicio, atencion y orientacion 1
al ciudadano
7
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto}
La entidad debe | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la 1
contar con los | preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos
Instrumentos de | Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros 1
Gestion de | sistemas de gestion
Informacion: Registro | Se cuenta con archivos centrales historicos.
de  Activos. de | la conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1
Informacion, Indice | requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
de Informacioén | entidad
Clasificada ¥ | Se cuenta con sistema integrado de conservacion -SIC 1
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Reservada y|Se cuenta con wuna infraestructura adecuada para el
Esquema de | almacenamiento, conservacion y preservacion de la
Publicacién de | documentacion fisica y electronica
Informacion. Se cuenta con procesos documentados de valoracion vy 1
disposicion finat
Se tiene implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracidn y conservacion 1
normalizados .
Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad de negocio
7
ASPECTO CRITICO TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
La entidad debe | Se cuenta con politicas asociadas alas herramientas tecnologicas
contar con los | que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
Instrumentos de | autenticidad de la informacion
Gestidn de | Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las
Informacion: Registro | necesidades de Iz entidad, las cuales permiten hacer buen uso de
de Activos  de | los documentos
Informacion, Indice | Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1
de informacion | proteccion de datos a nivel interno con terceros.
Clasificada y | Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que 1
Reservada y | contemplen servicios y contenidos orientado a gestion de los
Esquema de | documentos
Publicacién de { Jas aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos
Informacion. de valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la 1
informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas
con el Sistema de gestion de Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le 1
permita la participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis 1
de riesgos.
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Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con 1
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electron[co el
acceso y los sistemas de informacién.
6
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
La entidad debe | La gestion documental se encuentra implementado acorde con el 1
contar con los | modelo integrado de planeacion y gestion
Instrumentos de | Se tiene formulada y articulada la politica de gestion documental 1
Gestion de | con los sistemas y modelos de gestion de la entidad
Informacion: Registro | Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
de Activos  de | innovar la funcién archivistica de la entidad
Informacion, Indice | Se aplica el marco legal y normativo concemiente a la funcion 1
de Informacién | archivistica
Clasificada Y [ Se cuenta con sistema de gestion de documentos electronicos
Reservada ¥ | basado en estandares nacionales e internacionales
Esquema de | Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio
Publicacién de | Se cuenta con indicadores y procesos de mejora continua
Informacion. Se cuenta con instancias asesoras que formulan lineamientos 1
para ia aplicacion de la funcion archivistica en la entidad
Se tiene identificados los roles y responsabifidades del personal y
las areas frente a los documentos
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcién 1
archivistica de la entidad
5
ASPECTO CRITICO No 9 La entidad debe crear estrategias que permitan la mitigacion del riesgo
de no contar con los inventarios documentales en su totalidad.
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
La entidad debe crear | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1
estrategias que | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
permitan la | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1
mitigacién del riesgo | especificos socializados e implementados
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de no contar con los
inventarios
documentales en su
totalidad.

Se cuenta con procesos y se realiza seguimiento, evaluacion y
mejora de la gestion documental

Se tiene establecida una politica de gestion documental

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electronica

Se cuenta con procesos, procedimientos, instructivos
normalizados y medibles

Se documentan el desarrollo de procesos de gestién documental

Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de
gestion y central

En personal de la entidad conoce e interioriza las politicas y
directrices de gestion documental

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

ASPECTO CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

La entidad debe crear
estrategias que
permitan la
mitigacion del riesgo
de no contar con los
inventarios
documentales en su
totalidad.

Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion

1

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

1

Se cuenta con un esquema de comunicacion para la difusion de la
importancia de la gestion documental

1

Se tiene establecido un esquema de capacitacién en gestion
documental articulado con el plan de capacitacién institucional

Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de archivos

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

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

Se cuenta con inicialivas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno Digital

Se cuenta con canales en linea de servicio, atencion y orientacion

al ciudadano
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ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
{Nivel de
impacto)
La entidad debe crear | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la 1
estrategias que | preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos
permitan la | Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros 1
mitigacion del riesgo | sistemas de gestion
de no contar con los | Se cuenta con archivos centrales historicos.
inventarios La conservacién y preservacion se basa en la normativa, 1
documentales en su | requisitos fegales, administrativos y técnicos que le aplican a la
totalidad. entidad
Se cuenta con sistema integrado de conservacién -SIC 1
Se cuenta con wuna infraestructura adecuada para el 1
almacenamiento, conservacion y  preservacion de la
documentacién fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final
Se tiene implementados estandares que garanticen la i
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion 1
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad de negocio
8
ASPECTO CRITICO TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto}
La entidad debe crear | Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas 1
estrategias que | que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibiidad, integridad y
permitan la | autenticidad de la informacion
mitigacion del riesgo | Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a fas 1
de no contar con los | necesidades de la entidad, ias cuales permiten hacer buen uso de
inventarios los documentos
documentales en su | Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1
totalidad. proteccion de datos a nivel interno con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que 1
contemplen servicios y contenidos orientado a gestién de los
documentos
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Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos
de valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos

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

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

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

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis

de riesgos.

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

8

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

La entidad debe crear
estrategias que
permitan la
mitigacién del riesgo
de no contar con los
inventarios
documentales en su
totalidad.

La gestion documental se encuentra implementado acorde con el
modelo integrado de planeacion y gestion

1

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

1

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

1

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

Se cuenta con sistema de gestion de documentos electronicos
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio

Se cuenta con indicadores y procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulan lingamientos
para la aplicacion de la funcién archivistica en la entidad

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

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcion
archivistica de la entidad
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ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION

ARCHIVO

DE

ACCESO A
INFORMACION

LA

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

ASPECTOS

SEGURIDAD

TECNOLOGICOS Y DE

FORTALECIMIENTO
ARTICULACION

Y | TOTAL

Cumplir con la normatividad
archivistica en relacion a la
elaboracion,  aprobacion ¥
puesta en marcha de los
instrumentos archivisticos, fales
comec las lablas de retencion
documental, el cuadro de
clasificacion documental, activos
de informacidn, el diagndstico
integral de archivos, entre otros

10

10 8

47

Actualizacion y puesta en
marcha def Programa de Gestién
Documental

39

Capacitacidon a todos los
funcionarios sobre los temas
relacionados a la gestion
documental en sus ambientes
fisicos y electrénicos.

35

Contar con el Sistema
Integrado de Conservacion —
SIC-.

10

10

10 10

46

Actualizacion de los
procedimientos del proceso de
Gestidn Documental

10

38
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Elaboracion de los programas
especificos de acuerdo con la 8 5 7 6 7
normatividad archivistica vigente

La entidad debe contar con los
Instrumentos de Gestién de
Informacién: Registro de Activos
de Informacién, indice de
Informacién ~ Clasificada vy
Reservada y Esquema de
Publicacién de Informacién.

El Instituto debe contar con un
espacio y mueble de archivo
adicional al que vya fiene
acondicionado  técnicamente 9 6 7 6 S
para la conservacion de la '
informacion.

La entidad . debe crear
estrategias que permitan la
mitigacion del riesgo de no 9

contar con los invenlarios 8 8 8 9
documentales en su totalidad.
TOTAL 77 64 65 65 68
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5. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Para la formulacion de la visidn estratégica se tomaron los aspectos criticos y ejes articuladores con

mayor sumatoria de impacto.

La siguiente calificacion obedece a la identificacidn de la mayor calificacion que obtuvo cada uno de
los aspectos criticos con la mayor calificacion que se obtuvo de los ejes articuladores.

ASPECTOS CRITICOS

VALOR

EJES
ARTICULADORES

VALOR

Contar con el Sistema Integrado de
Conservacion -SIC-,

46

Administracion de

archivo e

Cumplir con la normatividad archivistica en
relacion a la elaboracion, aprobacion y puesta
en marcha de los instrumentos archivisticos,
tales como las tablas de retencion documental,
el cuadro de clasificacion documental, activos
de informacién, el diagnostico integral de
archivos, entre otros

42

Fortalecimiento y

articulacion 68

La entidad debe crear estrategias que permitan
la mitigacion del riesgo de no contar con los
inventarios documentales en su totalidad.

42

Preservacion de la

) . 66
informacion

Actualizacion y puesta en marcha del
Programa de Gestidn Documental

39

Actualizacion de los procedimientos del
proceso de Gestion Documental

39

Aspectos tecnologicos

y de seguridad 85

Capacitacion a todos los funcionarios sobre los
temas relacionados a la gestion documental en
sus ambientes fisicos y electronicos.

35

Accesoala

. s 64
informacion

Elaboracion de los programas especificos de
acuerdo con la normatividad archivistica
vigente

33

La entidad debe contar con los Instrumentos de
Gestion de Informacion: Registro de Activos de
Informacion, indice de informacion Clasificada
y Reservada y Esquema de Publicacion de
Informacion.

33

El Instituto debe contar con un espacio y
mueble de archivo acondicionado
técnicamente para la conservacion de la
informacién.

kY

6. FORMULACION DE OBJETIVOS
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La formulacion de los objetivos se realizd con base en los aspectos criticos y ejes articuladores

definidos asi:

SPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

Contar con el Sistema Integrado de Conservacion —
SIC-.

Elaborar el Sistema de Integrado de
Conservacién

Cumplir con la nomatividad archivistica en relacién
a la elaboracidn, aprobacion y puesta en marcha de
los instrumentos archivisticos, tales como las tablas
de retencion documental, el cuadro de clasificacién
documental, activos de informacion, el diagnostico
integral de archivos, entre otros

Continuar con la elaboracion, aclualizacion y
aprobacién de los instrumentos archivisticos
como: el cuadro de clasificacion documental, activos
de informacién, el. diagndstico integral de archivos,
entre otros

La entidad debe crear estrategias que permitan la
mitigacién del riesgo de no contar con los inventarios
"| documentales en su totalidad.

Continuar con la elaboracién del Inventario
documental de toda la informacién existente en
la entidad.

Actualizacién y puesta en marcha del Programa de
Gestion Documental

Aclualizar el Programa de Gestién Documental
en armonizacién con las areas para continuar
con su puesta en marcha.

Capacitacion a todos los funcionarios sobre los
temas relacionados a fa gestién documental en sus
ambientes fisicos y electrénicos.

Crear el Programa de capacitacion para todos
los funcionarios y contratistas def Instituto.

7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

El Instituto Distrital de tas Artes para el diligenciamiento del mapa de ruta, contemplo los siguientes
tiempos para el desarrollo de los planes y proyectos asi:
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8. MAPA DE RUTA

Con base en los aspectos criticos y ejes articuladores evidenciados en ei analisis anterior, el IDARTES fija la siguiente formulacién estratégica, con la

cual garantiza dentro de sus acciones archivisticos la preservacion, administracion y acceso de la informacion.

MAPA DE RUTA DE PLANES Y PROYECTOS CONTEMPLADO POR TRIMESTRES

- 2018

2019

2020

2021

2022

ANO Y TRIMESTRE

2 3 L

3

1 2 13

2

PLANES Y PROYECTOS

Elaboracion del Plan de implementacion del PGD

Ejecucion del Plan de implementacion del PGD

Seguimiento al cumplimiento de! PGD

Mejoramiento continuo del PGD

Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental y sus
anexos-2017

Aprabacion de la actualizacion de la TRD -2017 por parte
del CIGD

Presentacion de la TRD - 2017 para convalidacion

Adopcion de las TRD 2017 por parte de la entidad

Implementacitn de fas tablas de Retencign Documental -
TRD

Actualizacion e implementacion TRD 2020

Elaboracién del Plan institucional de Archivos PINAR

Aprobacion de! Pian Institucional de Archivos-PINAR

Implementacion det Plan Institucional de Archives PINAR

Monitoreo de cumplimiento del PINAR
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Elaborar los inveniarios documentales

Elaboracion de! Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Aprobacién del Sistema integrado de Conservacion SIC.

Implementacidn de! Sistema Integrado de Conservacion-
SIC.

Seguimiento y control al SIC

Elaboracion del Banco Terminoldgico

Elaboracion de la Tabla de Control de Acceso

Elaborar los lineamientos de descripcion documental
hasados en el uso de esquema de meladatos.

Revisidn y actualizacion de los procedimientos de Gestién
Documental

Elaboracion del Programa de Documenios Vitales y
Esenciales

Implementacién del Programa de Documentos Vilales y
Esenciales

Seguimiento del Programa de Documentos Vildles
Esenciales

Mejora del Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Elaboracién del Programa de Documentos Elecirénicos

Implementacidn del Programa de Documentos Elecirdnicos

Mejora del Programa de Documentos Electronicos

Elaboracidn del Programa de Documentos Especiales

Implementacion del Programa de Documentos Especiales

Seguimiento del Programa de Documentos Especiales

Mejora del Programa de Documentos Especiales

Elaboracion y ejecucién del Programa de reprografia

Implementacidn del Programa de reprografia

Seguimiento del Programa de reprografia

Mejora del Programa de reprografia
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Elaboracion del Programa de normalizacion de formas y
formularios electronicos

Implementacidn del Programa de normalizacion de formas
y formularios eleclidnicos

Seguirniento del Programa de normalizacién de formas y
formularios electrénicos

Mejora del Programa de normalizacién de formas vy
formularios electronicos

Elaboracion del Plan de Preservacion digital a largo plazo

Implementacion y socializacion del Plan de Preservacion
digital a largo plazo

Fortalecer el SIC con divulgacion y capacitacién sobre
temas relacionados con fa gestion docurmenial.
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9. Seguimiento Control y mejora

A continuacion, se relaciona el cuadro en el cual e! Instituto Distrital de las Artes establecera el control
para efectuar las mejoras de los indicadores establecidos en cada uno de los planes y proyectos a
realizar.
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Normatividad Retacionada

« Constitucion Politica Colombiana. Articulo 15, parrafo 3. Articulos 20,23, 74, 94. 95y 113.

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

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

» Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestién Documental para todas las Entidades del Estado

BIBLIOGRAFIA

= Guia para la implementacion de un Programa de Gestion Documental. Expedido por el Archivo
General de la Nacion.
Pautas para el Diagnéstico Integral de Archivos, expedidas por el Archivo General de la Nacion.
« Manual para la formulacion del Plan Institucional de Archivos, expedido por el Archivo General de
la Nacién.
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