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Objetivo: Establecer un documento informativo sobre la propuesta de construccion del Plan 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 accién 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 Aprobacion| Responsable del Documento
Ubicacion
Pendiente Oficina Asesora de Planeacion  |http://comunicarte.idartes.gov.co/idartes
HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emision Cambios realizados
01 2018 Emision Inicial
Oficinas Participantes
Direccion General
Oficina Asesora de Planeacion.
Subdirecciéon Administrativa y Financiera
Elaboré: Reviso: Aprobo: Avalé:
Contratista Luz Angela Rodriguez Liliana Valencia Mejia |Luis Fernando Mejia Castro
Oficina Asesora de Profesional Especializado | Subdirectora Administrativa |  Jefe Oficina Asesora de
Planeacion Oficina Asesora de y Financiera Planeacion
Planeacion
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Temas a desarrollar en el presente Plan Institucional de Archivos PINAR:

Introduccion
Identificacién de la situacion actual
Definicién de aspectos criticos
Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores
Formulacién de la visidn estratégica del Plan Institucional de Archivos PINAR
Formulacién de objetivos
Formulacién de planes y proyectos
Construccién del Mapa de Ruta
Construccion de la herramienta de seguimiento y controlada
. Control de Cambios
. Glosario
. Bibliografia
. Anexos
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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 documentales que permitan
mantener, conservar y preservar los registros y documentos producto de la gestién institucional, por
lo tanto, es necesario contar con un marco de referencia que permita planear la funcién archivistica,
para la mejora de la eficiencia administrativa, generando condiciones dptimas para la garantia del
acceso a la informacion publica para la ciudadania. Siendo este instrumento el Plan Institucional de
Archivos — PINAR-.

Para su formulacién, el Idartes realizara un estudio minucioso para realizar el diagndstico durante el
afo 2018y 2019, en el cual se evidenciaran los aspectos criticos del manejo de la informacién dentro
de la entidad; en esta priorizacion se atenderan con urgencia la solucion de aspectos criticos que se
deben mejorar en la entidad.

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

1. Cumplir con la normatividad archivistica en relacién a la elaboracion, aprobacién y puesta en
marcha de los instrumentos archivisticos, tales como las tablas de retencion documental, el
cuadro de clasificacion documental, activos de informacion, el diagndstico integral de archivos,
entre otros.

2. Actualizacion del Programa de Gestion Documental

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

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

Actualizacion de los procedimientos del proceso de Gestién Documental.

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

o

A partir de esta identificacion, se realizaran los planes y proyectos que permitan la elaboracién de
estrategias internas en el proceso de gestion documental, con el fin que permitan a la entidad
desarrollar de manera planificada, veraz y oportuna la ruta al desarrollo de una gestion documental en
cumplimiento con las normas vigentes en la materia.
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IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

El Instituto Distrital de la Artes IDARTES llevo a cabo la aplicacion de un diagndstico 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
informacidn y por ende al manejo no integro del patrimonio documental de la entidad, para ello se tuvo
en cuenta la informacién 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

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 informacion, el diagnéstico
integral de archivos, entre otros

del PINAR.
ITEM | Herramienta Descripcion
1 Diagnéstico integral de archivo Realizado por el archivo de
Bogota en el afio ;77777
2 Planes de mejoramiento generados a partir de las | 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 por parte de los drganos de control. archivistico
4 Planes de mejoramiento generados a partir de las visitas | Plan de mejoramiento
de inspeccion del archivo General de la Nacion archivistico
DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
Cumplir con la normatividad archivistica en relacion | -Sancion  por incumplimiento de la

normatividad archivistica.

-Perdida de informacion

-Falta de identificacion de los procesos
propios de cada dependencia.

-Ineficiencia en el manejo de |Ia
documentacion electrénica.

-Acumulacién de documentos

Actualizacion y puesta en marcha del Programa de
Gestion Documental

-Sancion por incumplimiento de la
normatividad archivistica.

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

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

-Incumplimiento de los procedimientos
definidos por el area de Gestion Documental.
-Mal uso del sistema de Gestion de
Documentos de la entidad.

-Perdida de informacién
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-Mal manejo de las herramientas
archivisticas.

Contar con el Sistema Integrado de
Conservacion -SIC-.

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

Actualizacion de los procedimientos del proceso de
Gestién Documental

-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.

Elaboracién de 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.

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La priorizacion consistié 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.

ASPECTO CRITICO No 1 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, el cuadro de clasificacion documental, activos de informacion, el diagnéstico integral de

archivos, entre otros

electronica

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

Cumpli_r_ con la | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1

normatividad | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

archivistica en relacion |"ge cyenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1

a la elaboracion, | oqhenificos socializados e implementados

aprobacion y puesta en . — —

Se cuenta con procesos y se realiza seguimiento, evaluacion y 1

marcha de los ora de | i6n d |

instrumentos mejora de la gest!on ocumgpta _

archivisticos, tales | Se tiene establecida una politica de gestion documental 1

como las tablas de | Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion 1
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retencion documental,

el cuadro de
clasificacion

documental, activos de
informacion, el

diagnéstico integral de
archivos, entre otros

Se cuenta con procesos, instructivos

normalizados y medibles

procedimientos,

Se documentan el desarrollo de procesos de gestion documental

Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de
gestién 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

1

9
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Cumplir con la | Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacién 1
normatividad | Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
archivistica en relacion | gcesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
a la elaboracion, "o onta con un esquema de comunicacin para la difusion de la 1
aprobacion y puesta en | . ' P
marcha de los |mpqrtanC|a dela gestlon documental _ _
instrumentos Se tiene estaplemdo un esquema de capac!tlac!on en gestion 1
archivisticos, tales | documental articulado con el plan de capacitacion institucional
como las tablas de | Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion, 1
retencion documental, | ordenacion y descripcion de archivos
el cuadro de | El personal de la entidad hace buen uso de las herramientas 1
clasificacion tecnologicas destinadas a la administracion de la informacion
documental, activos de | ge 3 establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo con 1
infaRQECion; el | sus necesidades de informacion
diagnostico integral de Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas 1
archivos, entre otros ,
tecnologias
Se tiene implementada la estrategia de gobierno el linea GEL 1
Se cuenta con canales en linea de servicio, atencion y orientacion 1
al ciudadano
10
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Cumplir con la | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
normatividad

preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos
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archivistica en relacion
a la elaboracion,

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

aprobacion y puesta en | Se cyenta con archivos centrales historicos. 1
?r:::ﬁ:];entosde los " 3 conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1
archivisticos, tales rquUISI’EOS legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
como las tablas de entidad
retencion documental, | S€ cuenta con sistema integrado de conservacion -SIC 1
el cuadro de | Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1
clasificacion almacenamiento, conservacion 'y preservacion de la
documental, activos de | documentacion fisica y electrénica
informacion, el | Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
diagp()stico integral de disposicion final
archivos, entre otros "o~ ione  implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracién y conservacion 1
normalizados
Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad de negocio 1
8
ASPECTO CRITICO TECNOOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Cumplir con la | Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas
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
informacion, el

diagnéstico integral de
archivos, entre otros

que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacién

Se cuenta con herramientas tecnol6gicas 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
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 administraciéon y gestion de la 1

informacion 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 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 electrénico, el
acceso Y los sistemas de informacion.
6
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Cumplir con la | La gestion documental se encuentra implementada acorde con el 1
normatividad modelo integrado de planeacion y gestion
archivistica en relacion | ge tiene formulada y articulada la politica de gestion documental 1
a  la elaboracion, | ;o5 sistemas y modelos de gestion de la entidad
?npar;l;aacmn yd;;uestalgg Se cuenta con alian;ag .estratégicas' que permitan mejorar e
instrumentos innovar la funcién archivistica de la gnhdad . .
archivisticos, tales | Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion 1
como las tablas de | archivistica
retencion documental, | Se cuenta con sistema de gestion de documentos electronicos 1
el cuadro de | basado en estandares nacionales e internacionales
clasificacion Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 1
documental, activos de |"Se cyenta con indicadores y procesos de mejora continua 1
|r!form'ac.|on,. el 'Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos 1
diagnéstico integral de . - Cl oo .
archivos, entre ofros para la aphcaqpn 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 la funcion 1
archivistica de la entidad
9
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ASPECTO CRITICO No 2 Actualizacion y puesta en marcha del Programa de Gestion 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 | gspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Programa de Gestion | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1
Documental especificos socializados e implementados
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
electrénica
Se cuenta con procesos, procedimientos, instructivos
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 politicas y 1
directrices de gestion documental
Se cuenta con presupuesto para atender las necesidades 1
documentales y de archivo
8
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Actualizacion y puesta
en marcha del
Programa de Gestion
Documental

Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion

1

Se cuenta con personal idéneo 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 gestién documental

1

Se tiene establecido un esquema de capacitaciéon en gestion
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
tecnoldgicas destinadas a la administracién de la informacion

Se ha establecido la caracterizacion 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, atencidn y orientacion
al ciudadano

1

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 | preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos
Programa de Gestion | Se cyenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
Documental sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales historicos. 1
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1

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

Se cuenta con sistema integrado de conservacion -SIC

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y
disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracién y conservacion
normalizados

Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad de negocio
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ASPECTO CRITICO

TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Actualizacion y puesta
en marcha del
Programa de Gestion
Documental

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

Se cuenta con herramientas tecnol6gicas 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 administraciéon y gestion de la
informacién y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas
con el Sistema de gestion de Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos

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

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

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

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

7

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Actualizacion y puesta
en marcha del
Programa de Gestion
Documental

La gestidn documental se encuentra implementada 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
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Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concemiente a la funcion 1
archivistica
Se cuenta con sistema de gestién de documentos electronicos
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 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 la funcién 1
archivistica de la entidad

8

ASPECTO CRITICO No 3 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)
Capacitacion a todos | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1
los funcionarios sobre | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
los temas relacionados |"Se cyenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1
:rlna 99::?" d:fr:‘l;?::t?sl especificos socializados e implementados
fisicos y electronicas. 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
electronica

Se cuenta con procesos, instructivos

normalizados y medibles

procedimientos,

Se documentan el desarrollo de procesos de gestion documental

Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de
gestion y central
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En personal de la entidad conoce e interioriza las politicas y
directrices de gestion documental

1

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

1

7
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Capacitacion a todos | Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion 1
los funcionarios sobre | Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
los temas relacionados | necesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
ala gestion documental "g "0 e oo Un esquema de comunicacion para la difusion de la 1
en sus ambientes | . . ]
fisicos y electronicos. |mpolrtan0|a dela gestlon documental A _
Se tiene establecido un esquema de capacitaciéon en gestion 1
documental articulado con el plan de capacitacion institucional
Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion, 1
ordenacion y descripcidn de archivos
El personal de la entidad hace buen uso de las herramientas 1
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la informacion
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo con 1
sus necesidades de informacidn
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas 1
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
8
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Capacitacion a todos
los funcionarios sobre
los temas relacionados
a la gestion documental

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

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

Se cuenta con archivos centrales histéricos.
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en sus ambientes
fisicos y electrénicos.

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

Se cuenta con sistema integrado de conservacion -SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion 'y preservacion de la
documentacioén 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
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad de negocio

ASPECTO CRITICO

TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

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

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

Se cuenta con herramientas tecnol6gicas 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 administraciéon 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
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Se cuenta con mecanismos técnicos que permiten mejorar la 1
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.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con 1
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso Y los sistemas de informacion.
10
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Capacitacion a todos | La gestion documental se encuentra implementada acorde con el 1
los funcionarios sobre | modelo integrado de planeacioén y gestion
los temas relacionados | Se tiene formulada y articulada la politica de gestion documental 1
ala gestion docu".'e"tal con los sistemas y modelos de gestién de la entidad
f,". Sus amplentes Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
isicos y electrénicos. | . iy N .
innovar la funcién archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concemiente a la funcion 1
archivistica
Se cuenta con sistema de gestién de documentos electrénicos 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
para la aplicacion 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
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ASPECTO CRITICO No 4 Contar con el Sistema Integrado de Conservacion -SIC-.

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Contar con el Sistema | Se considera el ciclo de vida de los documentos integrando 1
Integrado de | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Conservacion -SIC-. Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos y programas 1
especificos socializados e implementados
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
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)

Integrado

Conservacion -SIC-.

Contar con el Sistema

de

Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacion

1

Se cuenta con personal idéneo 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 capacitaciéon en gestion
documental articulado con el plan de capacitacion institucional

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

Se ha establecido la caracterizacion 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, atencidn y orientacion
al ciudadano

1

10

ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Contar con el Sistema
Integrado de
Conservacion -SIC-.

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

1

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

1

Se cuenta con archivos centrales histéricos.

1

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

Se cuenta con sistema integrado de conservacion -SIC

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y
disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracién y conservacion
normalizados

Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad de negocio

10
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ASPECTO CRITICO

TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Contar con el Sistema
Integrado de
Conservacion -SIC-.

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

1

Se cuenta con herramientas tecnol6gicas 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 administraciéon y gestion de la
informacién y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas
con el Sistema de gestion de Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos

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

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

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

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

10

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

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

La gestidn documental se encuentra implementada 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
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sus ambientes fisicos y
electrénicos.

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 gestién 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 funcién
archivistica de la entidad

6
ASPECTO CRITICO No 5 Actualizacion de los procedimientos del proceso de Gestion
Documental
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Actualizacion de los
procedimientos del

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

1

proceso de Gestion
Documental

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos y programas
especificos socializados e implementados

1

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

1

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 gestion documental

Se cuenta con la infraestructura adecuada para el archivo de
gestion y central
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En personal de la entidad conoce e interioriza las politicas y
directrices de gestion documental

1

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

1

10
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Actualizacion de los | Se cuenta con politica de disponibilidad y acceso a la informacién 1
procedimientos _dF| Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las 1
proceso de Gestion | hecesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
Documental Se cuenta con un esquema de comunicacion para la difusion de la 1
importancia de la gestion documental
Se tiene establecido un esquema de capacitaciéon en gestion
documental articulado con el plan de capacitacion institucional
Se cuenta con instrumentos archivisticos para la clasificacion, 1
ordenacion y descripcidn de archivos
El personal de la entidad hace buen uso de las herramientas 1
tecnoldgicas destinadas a la administracién de la informacion
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo con
sus necesidades de informacidn
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)

Actualizacion de los
procedimientos del
proceso de Gestion
Documental

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

1

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

Se cuenta con archivos centrales histéricos.
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La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad

Se cuenta con sistema integrado de conservacion -SIC

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad de negocio

ASPECTO CRITICO

TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Actualizacion de los
procedimientos del
proceso de Gestion
Documental

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnol6gicas
que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacién

1

Se cuenta con herramientas tecnol6gicas 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 administraciéon 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
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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 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 electrénico, el
acceso Y los sistemas de informacion.
7
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)
Actualizacion de los | La gestion documental se encuentra implementada acorde con el 1
procedimientos  del | modelo integrado de planeacion y gestion
proceso de Gestion | S tiene formulada y articulada la politica de gestion documental 1
Documental con los sistemas y modelos de gestién de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcién archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concemiente a la funcion 1
archivistica
Se cuenta con sistema de gestién 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 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 la funcion 1
archivistica de la entidad
9
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ASPECTO CRITICO No 6 Elaboracion 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.
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
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
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
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 1
programas Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
especificos de | necesidades de archivo requeridas por los ciudadanos
acuerdo  con  la | Se cuenta con un esquema de comunicacion para la difusion de la 1
normatividad importancia de la gestion documental
archivistica vigente. | 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
tecnoldgicas destinadas a la administracién de la informacion

Se ha establecido la caracterizacion 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, atencion y orientacidn 1
al ciudadano
5
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 conservacion a largo plazo de los documentos
especificos de | Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros 1

acuerdo con la
normatividad
archivistica vigente.

sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales histéricos.

La conservacion y preservacion se basa en la 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 wuna infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de |la
documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y 1
disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracién y conservacion 1

normalizados

Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad de negocio
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ASPECTO CRITICO

TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

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

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

Se cuenta con herramientas tecnol6gicas 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 administraciéon y gestion de la
informacién y los datos en herramientas tecnolégicas articuladas
con el Sistema de gestion de Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos

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

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

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

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

6

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA
(Nivel de
impacto)

Elaboracion de los

programas
especificos de
acuerdo con la

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

1

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

1
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normatividad
archivistica vigente.

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

Se aplica el marco legal y normativo concemiente a la funcion 1
archivistica

Se cuenta con sistema de gestién de documentos electronicos
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 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 1
archivistica de la entidad
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ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION
ARCHIVO

DE

ACCESO A
INFORMACION

LA

PRESERVACION DE LA | ASPECTOS
INFORMACION

SEGURIDAD

TECNOLOGICOS Y DE

FORTALECIMIENTO
ARTICULACION

Y

TOTAL

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 diagnéstico
integral de archivos, entre otros

10

42

Actualizacion 'y puesta en
marcha del Programa de Gestion
Documental

39

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

35

Contar con el Sistema
Integrado de Conservacion —
SIC-.

10

10

10 10

46
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Actualizacion de los
procedimientos del proceso de
Gestion Documental

10 6

39

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

33

TOTAL

52 46

43

46

47
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FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

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

mayor sumatoria de impacto.

ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES VALOR
ARTICULADORES

Contar con el Sistema Integrado de 46 Administracion de 59

Conservacion -SIC-. archivo

Cumplir con la normatividad archivistica en

relacion a la elaboracion, aprobacion y puesta

en marcha de los instrumentos archivisticos, .

tales como las tablas de retencién documental, 42 Fortal_emmlt_e[\to y 47

el cuadro de clasificacién documental, activos articulacion

de informacién, el diagnéstico integral de

archivos, entre otros

Actualizacion y puesta en marcha del 39 Aspectos tecnolégicos 46

Programa de Gestién Documental y de seguridad

Actualizacion de los procedimientos del Acceso ala

proceso de Gestién Documental 39 informacion 46

Capamtamo_n a todos los fun(_:llonarlos sobre los Preservacion de la

temas relacionados a la gestion documental en 35 . " 43

sus ambientes fisicos y electronicos. informacion

Elaboracién de los programas especificos de

acuerdo con la normatividad archivistica 33

vigente

En base a lo anterior el IDARTES se compromete a contar con un sistema integrado de conservacion
asi como a cumplir con la elaboracion e todos los instrumentos archivisticos al mismo tiempo que se
ejecuta y se pone en marcha el programa de gestion documental.




