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No. Informe de diagnéstico Fondo Documental - Archivo Distrital 2011 Informé Técnico - Archivo de Bogota 11-05-2016 Diagndstico Informatica UT Marzo - Abril 2017 ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS POR LA UT RIESGO ACTIVIDADES PGD
Elaborar el plan Institucional de Archivoy PGD | 6n de las de gestion Presunto il dela 1. del Di Integral D y Archivos de la Universidad
iti i No contar con el PGD y PINAR
No contar con una Politica Documental definian Elaborar el programa de gestion documental (PGD) tanto para Y Articulo 21 de la Ley 594 de 2000, el articulo 15 de la Ley 1712 del 2014 y - ;
d tos fi lectrd articulo 2.8.25.10 del Decreto 1080 de 2015 pud y deliln COATIGES =FINRY TS
los de Gesti6n que permitan determinar y medir el avance |documentos fisicos como electronicos B,
de las operaciones de gestién documental y realizar el respectivo seguimiento i s
Elaborar el plan institucional de archivos (PINAR) Presunto dela 312 Elaboanaprobare ellModelo'de|Req de acorde
a lo dispuesto en las TRD
delas (corto, mediano, largo plazo e impacto esperado)
Establecer el presupuesto del area de gestion documental con base | No contar con los siguientes Instrumentos Archivisticos:
Establecer a cultura de cero Papel en el PINAR *Modelo de requisitos para la gestién de documentos Articulo 21 y 46 de la Ley 594 de 2000, el articulo 15 de la Ley 1712 del 2014y | >+-3 Implementar en el SGDEA las Tablas de Control de Acceso
electronicos. articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015
Falta de definicion de indicadores de gestion. Elaborar y/o consolidar y formalizar la politica cero papel *Tablas de Control de Acceso Decreto 103 de 2015, “Por medio del cual se laLey 15. ion ylo y di la politica de cero papel.
Ausencia de la conformacion e implementacion del Sistema Integrado de *Sistema Integrado de Conservacion 1712 de 2014". ’ -
Conservacion B *Inventarios documentales Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8, Instrumentos archivisticos para la B i
lE\al‘?orar el Pr‘oce;\rr‘u_?nlto de produccién documental con base en “Registros de activos de informacion Gestion Documental. |14vl_ A y aP‘ICﬂICNﬁ"(se‘ R e, con base en
los lineamientos distritales i 5 los lineamientos distritales y nacionales (Decreto e capitulo V).
Carencia de Gestién de proyectos de inversién MBS EIEE S glasll\caday resewada
*Esquema de publicacion de informacion.
Carencia de Criterios de asignacion presupuestal Realizar la identificacion de riesgos de los archivos Elaborar los procedimientos correspondientes a gestion y tramite | *Plan para implementar el Sistema Integrado de Conservacion. | Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 050 de 2000 y acuerdo 006 de 2014 16. Elaboracion, aprobacion y aplicacién de los procedimientos correspondientes a gestion y
1 o presup! 9 con base en los lineamientos distritales *Plan de trabajo archivistico. Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos. ramite con base enllos ineanientos distrtales ellnokiirlos enellS IGUD)
Presunto incumplimiento del lineamiento 11 del SIG
Falta de manejo, control de la documentacion contaminada por deterioro biolégico Sgi‘;ﬁ;;g:’b; e implementar el sistema integraclo de Ley 1712 de 2014, “Por medio de Ia cual se creala ley de transparenciay del |30 CE'abma' aprobar & ""p'e'";';"a;:"sd‘z‘ema ‘"‘eg'a.d";:“caj°:5‘;';’§%|°a';g°"mrmad° por el Plan
Elaborar el reglamento de Archivo como lo exige la normatividad derecho de acceso a la informacion”.
6 Inadecuada ejecucion de la operacion de organizacion fisica y técnica de la
Falta de procesos y programas de Salud Ocupacional Realizar una adecuada gestion del conocimiento Actakeaconiohanu e oy Cmfeswndenc'a' d = @ v 7. Actualizar el Manual de Archivo y Correspondencia
Reglamento intemno de archivo y Divulgacion documental
" ; Actualizacion de los procedimientos con base en la normativa D al momento de la tramite y 31.5 Generar politicas dentro del Sistema de Gesti6n Documental para la generacién del indice
Falta de herramientas de Prevencion y atencién de desastres Ajustar procedimientos de Gestion Documental naclonal y distrital vigente. e 6 S GRS, i,
R ) un parala y control de y
Falta definir esquema de seguridad y salvaguarda de la informacion. en otros soportes Dificultad al momento de realizar consultas 19. Actualizar procedimientos y formatos de préstamos y consultas.
Actualizacion de los procedimientos con base en la normativa
Identficar, valorar y evaluar los riesgos relacionados con la gestién documental, | E12202r €l reglamento intemo de archivo tal como lo establece la. i " il vigente. Pérdida de documentacion
£ - ley 1712 de 2012. g . " " . : "
especificamente con los factores que atenten con la conservacion de la - 29. Establecer de gestion que permitan determinar desde la planeacion, medir el
Falta de regulacion de las de gestion mediante i 6 Implementar los indicadores de gestion que permitan identificar el avance de las actividades en gestion documental y realizar el respectivo seguimiento por medio de|
tipo de solicitudes sobre las consultas de documentos, las series Inadecuada ejecucién del SIGA Tableros de Control ya definidos en el Plan Institucional de Archivos — PIN,
més consultadas tanto del archivo central como del archivo de
gestion
No contar con el Plan de capacitacion en Gestion Documental Incumplimiento normativo decreto 1080 de 2015 37. e del Plan de -
integrado al PIC PIC
N Capacitar a todos los niveles de la Entidad en las operaciones de la Desinformacion de los funcionarios frente a la Gestion Documental 2. e de la Politica de Gestién Documental
2 Falta de L de formacion y Fortalecer la cultura archivistica .
Gestion Documental Falta 6y mes del archivo sin orden aparente.
Archivisticos, procedimientos, manuales y politica Falta de g para establecer la mejora continua de los procesos . .
No contar con una Polfica de Gestién Documental divulgada e integrada con el .1 Proyectar el reglamento, normas y modelo organico y de gestion del Subsistema SIGA-UD
SIG
Especificar que el control de las tipologias documentales se efecttia a través de la | Establecer los sobre 6n de b . § i L o
resunto de la
hoja de control segiin lo establezcan las TRD 35.2 Realizar un diagnéstico integral de los equipos de microfilmacion y digitalizacion
. B Establecer como politica de la Gestion Documental de la entidad el levantamiento s Er T s s Ensmh Bl
Definicion del sistema de clasificacion documental (CCD, TVD, TRD) y la entrega de alos ios que por alguna razén |Normalizar la produccion documental Articulo 26 de la Ley 594 de 2000, acuerdo 042 de 2002 - q pal i
4 ol atributos, calidad de imagen, resolucion, compresion).
cambian de oficina o cargo " 1
. . " Falta de Inventarios Documentales
Los inventarios documema\es de todas las fases de archivo deben obedecer al Organizar los documentos: clasificar, ordenar y describir con base No asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases 5. Aplicacién de las Tablas de Retencién Documental
formato en el Acuerdo 042 de 2002 enlaTRD
N i i N Implementar el Formato Unico de Inventario Documental FUID " N N . o N
Dificultad al momento de realizar consultas
Realizar la implementacién y aplicacién de las TRD y TVD una vez convalidadas (Acuerdo 042 de 2002 y Acuerdo 05 de 2013) 21. Diligenciar, actualizar y administrar los inventarios documentales
Falta de Identificacion de los sistemas de ordenacion. Elaborar la hoja de control para todos los expedientes de la Entidad Pérdida de documentacion 17. 2 Elahoracion, aprobacion y aplicacion de la hoja de control para todos los expedientes de la
|Entidad, tanto para como
Elaborar, reglamentar y aplicar el formato testigo documental en los Presunto i Gl 17.3 Elaboracion, reglamentacion y aplicacion del formato testigo documental en los archivo de
archivo de gestion y central gestion v central
Convalidar los instrumentos archivisticos para conformar el archivo Articulo 9 del Acuerdo No. 04 de 2013, el numeral 6 del articulo 2.1.1.2.1.4yel |4.2 6 6 6 6n de las Tablas de Retencion Documental
central de la Entidad articulo 2.1.1.5.3.2 del Decreto 1081 de 2015 y Cuadros de Clasificacion Documental
) Definir los niveles de clasificacion de acuerdo con el cuadro de No contar con las TRD convalidadas 6. Elaborar, aprobar, convalidar e los Flujos
Falta de las de clasificacion documental y asi mismo, organizar la documentacion Crecimiento desproporcionado del archivo Tablas de Control de Acceso, Banco terminologico, inventarios documentales, mapa de procesos y
tanto fisica como electrénica de la Entidad descripcion de funciones
Elaborar el parala 6n de Pérdida de Informacion o peEEr pass & y
3 Intervencion del Fpndo y de la Bresunt ol 4.3 e de las Tablas de
Tabla de Valoracién Documental Retencién Documental y Cuadros de Clasificacion Documental
Falta de identificacion de los sistemas de descripcion Articulo 6 del Acuerdo 060 de 2001, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 05 de 2013 23. Elab . baci6 i 6n del Plan de el 61 o tal
y Acuerdo 02 de 2014 . Elaboraci6n, aprobacién y aplicacién del Plan de eliminacién documen
Pérdida de documentacion 24. Disefiar el procedimiento de valoracién documental y la inclusién en el SIGUD
Falta de y aplicacion TRD -
Desorganizacion 19. Actualizar procedimientos y formatos de préstamos y consultas.
30.1 Elaborar, aprobar e el de digital de acuerdo a la
Falta de control y preservacion disposicion final establecida en las TRD, para realizar las técnicas de migracion, refreshing,
Falta de 6n de ] 6
Crecimiento de fondo acumulado 10. Elaborar e el de con su
—— e ) L1 Incluir en la Poliica de Seguridad de la Informacion, las medidas preventivas de seguridad en
gestion
Falta de la elaboracién, implementacién y aplicacion de TVD Acuerdo 11 de la Ley 594 de 2000, Acuerdo 02 de 2004 13. Actualizar el limi de con miras a la di certificada
Falta Identificacion de estrategias de valoracion
Pérdida de fil77, 1L del Manual de
Limitacién al acceso de publicos histéricos 27. las de gestion de cambio
Deterioro de la documentacion 28. Identificar y mantener actualizado el registro de activos de informacion.
. . ion i ia de P " 7
Falta de estrategias para la implementacion de los procesos de y final U . A 1.4 Elaborar, aprobar e implementar el catalogo de metadatos de acuerdo a lo dispuesto en las|
P y Deterioro de la L TRD, al Decreto 2609 de 2012, a la ISAD-G y demés normas de conservacion a largo plazo
Perdida de Informacion
Definicion del grupo de trabajo de gestion Documental
X 3. Ci i6n del equipo
Falta de definicion de responsabilidades contractuales frente a los archivos Remisién de los estudios previos de la contratacién que se efecttie |No se cuenta con personal de gestién documental como apoyo 25. Incluir compromisos de gestién documental en el manual de funciones para cada cargo de
4 . o Incumplimiento normativo Decreto 514 de 2006 art. 24 a
para la ejecucion de las operaciones de gestion documental en las diferentes dependencias y en archivo central acuerdo al perfil y asf mismo incluir en los procesos de induccién y re induccién el tema de Gestion
Documental y sus beneficios en su area de trabajo
Falta de de las y destrezas para el personal
Incumplimiento normativo Ley 594 de 2000 art. 21
«Programas de gestion documental. Las entidades plblicas deberén elaborar
5 No contar con las locativas para el y custodia de los Realizar las adecuaciones necesarias para mejorar las condiciones de un para la y control de z‘:lze dz:i’r‘n"::“;’;is‘ns:r"‘gf::‘:;jzf;‘:ﬂf;’iIec‘ ;“"“:sc‘zgz;gg:“; | procramas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas 30 Elaborar, aprobav e implementar el Sistema Integrado de Conservacion conformado por el Plan
documentos almacenamiento de los diferentes archivos documentos en otros soportes - g < tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y y el Plan de Digital a largo plazo.
minimas requeridas para la custodia de documentacion procesos archivisticos».
Acuerdo No 049. “Por el cual se desarro\la el articulo del Capitulo 7
“Ce e D General de Archivos sobre
“Condiciones de edchnos y \oca\es deslmados aarchivos”
i i Presunto de la T
Realizar el analisis de la situacion del sistema COR/D\S con el fin de Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001
el sistema 0 garantizar que desde alli se puedan
controlar y administrar cada una de las operaciones de la gestion Dificultad en el control administrativo perdiéndose el control sobre el tramite
) No contar con una unidad de correspondencia que cumpla con - ) ) )
Conformar el Consecutivo Gnico de comunicaciones oficiales todos los requisitos del acuerdo No. 060 de 2001 Dificultad en la conformacion de expedientes en los archivos de gestion 31. Elaburavéllo desarrollar sl Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo como
e le negocio
6 Formalizar y reglamentar la ventanilla tnica de correspondencia 9. Creare la Unidad de C la Ventanilla Unica de Correspondencia y

como punto centralizado para la radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales dentro del Proceso de Gestion
Documental de la Universidad

Falta de de los

los procedimientos que lo regulan,

Reglamentar la ventanilla dentro del proceso de GESTION
DOCUMENTAL de la Universidad.

Falta de trazabilidad entre las dos areas

Falta de enlace del SDQSD con la unidad de

Carecer de radicacion




TABLA DE CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

Aspectos tecnoldgicos y de

Fortalecimiento y

Administracion de Archivos| SD Acceso a la Informacion SD | Preservacion de lainformacion | SD ) SD . L. SD
seguridad Articulacion
i . . Se cuenta con politicas asociadas a L.
Se considera el ciclo de vida de - . Se cuenta con procesos y X P P La gestion documental se
- Se cuenta con politicas que garanticen . h las herramientas tecnolégicas que .
los documentos integrando . . o herramientas normalizadas para la . - encuentra implementada acorde
L ! 1 |las disponibilidad y accesibilidad de la 1 . T 1 respaldan la seguridad, usabilidad 1 . 1
aspectos administrativos, legales, . - preservacion y conservacion a largo . . L con el modelo integrado de
. P informacion accesibilidad. Integridad y autenticidad " I
funcionales y técnicos plazo de los documentos. R " planeacion y gestion.
de la informacion.
L Se cuenta con herramientas . . "
Se cuenta con personal idéneo y - Se tiene articulada la politica de
Se cuenta con todos los . . Se cuenta con un esquema de tecnolégicas acordes a las L
. R suficiente para atender las necesidades K . y N gestion documental con los
instrumentos archivisticos 1 . 1 |metadatos integrado a otros sistemas 1 necesidades de la entidad, las cuales 1 5 L, 1
. . documentales y de archivo de los - X sistemas y modelos de gesti6n
socializados e implementados X de gestion. permiten hacer buen uso de los .
ciudadanos. de la entidad.
documentos.
Se cuenta con esquema de Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas
Se cuenta con procesos de L N " . y L . - N
- L . comunicacion en la entidad para difundir . confidencialidad y politicas de estratégicas que permitan
seguimiento, evaluacion y mejora 0 . . L 1 |Se cuenta con archivos centrales 0 " S 1 . . . 1
L la importancia de la gestién de proteccion de datos a nivel interno y mejorar e innovar la funcién
para la gestién de documentos L N
documentos. con terceros. archivistica de la entidad.
Se cuenta con esquemas de La conservacion y preservacion se Se cuenta con politicas que permitan "
. . - N I L - . Se aplica el marco legal y
Se tiene establecida la politica de 1 capacitacién y formacion internos para 1 basa en la normatividad, requisitos 1 adoptar tecnologias que contemplen 1 normativo concerniente a la 1
gestién documental la gestion de documentos, articulados legales, administrativos y técnicos que servicios y contenidos orientados a funcién archivistica
con el plan institucional de capacitacion. le aplican a la entidad. gestién de los documentos.
. - . Las aplicaciones son capaces de Se cuenta con un sistema de
Los instrumentos archivisticos Se cuenta con instrumentos . . ) 9
X L o L Se cuenta con un sistema integrado de generar y gestionar documentos de Gestion Documental basado en
involucran la documentacién 0 archivisticos de descripcién y 1 ! 1 o X 1 . . 1
P e . conservacion -SIC valor archivistico cumpliendo con los estandares nacionales e
electrénica clasificacion para sus archivos. . N 3
procesos establecidos. internacionales.
se encuentra estandarizada la
. administracion y gestion de la
. El personal hace buen uso de las Se cuenta con una infraestructura . . . .
No contar con el PGD y PINAR  [se cuenta con procesos y flujos ) P . ] informacion y los datos en Se tienen implementadas
N herramientas tecnoldgicas destinadas a adecuada para el almacenamiento, . . . . L
documentales normalizados y 1 L . X " 1 . L 1 herramientas tecnolégicas articuladas 1 |acciones para la gestion del 1
" la administracion de la informacion de la conservacion y preservacion de la . 9 .
medibles . S P con el Sistema de Gestion de cambio.
entidad. documentacion fisica y electrénica. y . .
Seguridad de la informacién y los
procesos archivisticos.
. . Se cuenta con mecanismos técnicos
Se documentan procesos Se ha establecido la caracterizacion de Se cuenta con procesos . . o
S - . . ” que permiten mejorar la adquisicion, se cuenta con procesos de
actividades de gestion de 1 usuarios de acuerdo a sus necesidades 1 |documentados de valoracion y 1 - 1 X N 1
) ” ) L uso y mantenimiento de las mejora continua.
documentos de informaci6n. disposicién final. X -
herramientas tecnolégicas.
i se cuenta con instancias
Se cuenta con la infraestructura PN . . . . .
adecuada para resolver las se cuenta con iniciativas para fomentar Se tiene implementados estandares Se cuenta con tecnologia asociada al asesoras que formulen
N P 1 el uso de nuevas tecnologias para 1 |que garanticen la preservacion y 1 servicio al ciudadano, que le permita 1 lineamientos para la aplicacién 0
necesidades documentales y de - i IR . " .
archivo optimizar el uso del papel. conservacion de los documentos. la participacion e interaccion. de la funcién archivistica de la
entidad.
El personal de la Entidad conoce . . "
K . Se tienen identificados los roles
la importancia de los documentos . . . . L Se cuenta con modelos, para la -
o ~ se tiene implementada la estrategia de Se cuenta con esquema de migracion y : e o P y responsabilidades del personal
e interioriza las politicas y 0 N . 1 L " 1 identificacion, evaluacién y andlisis de 1 . 1
. . . Gobierno en Linea-GEL. conversion normalizados. X y las éareas frente a los
directrices concernientes a la riesgos.
i6 documentos.
gestion de los documentos
Se cuenta con directrices de . "
Se cuenta con el presupuesto N K ” . La alta direcci6n esta
Se cuenta con canales (locales y en seguridad de informacion con relacién N
adecuado para atender las " . ” . ” se cuenta con modelos o esquemas de - comprometida con el desarrollo
N 1 [linea) de servicio atencion y orientacién 0 - : 0 al recurso humano, al entorno fisico y 0 . L 0
necesidades documentales y de Ny continuidad del negocio. - . de la funcién archivistica de la
R al ciudadano. electrénico el acceso y los sistemas N
archivo ) i entidad.
de informacién.
TOTAL 7 9 8 9 8
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EJES ARTICULADORES

Aspectos tecnoldgicos y de

Fortalecimiento y

Administracién de Archivos| SD Acceso a la Informacion SD | Preservacion de lainformacién | SD ) SD . . SD
seguridad Articulacion
. . . Se cuenta con politicas asociadas a .
Se considera el ciclo de vida de . . Se cuenta con procesos y con p - La gestién documental se
X Se cuenta con politicas que garanticen . . las herramientas tecnolégicas que .
los documentos integrando " . o herramientas normalizadas para la . - encuentra implementada acorde
. f 1 las disponibilidad y accesibilidad de la 1 " - 1 respaldan la seguridad, usabilidad 1 . 1
aspectos administrativos, legales, R i preservacion y conservacion a largo - 8 . con el modelo integrado de
! P informacién accesibilidad. Integridad y autenticidad . I
funcionales y técnicos plazo de los documentos. R . planeacion y gestion.
de la informacién. ]
L Se cuenta con herramientas . . .
Se cuenta con personal idéneo y - Se tiene articulada la politica de
Se cuenta con todos los - . Se cuenta con un esquema de tecnolégicas acordes a las -
X A suficiente para atender las necesidades X . N N gestién documental con los
instrumentos archivisticos 1 N 1 |metadatos integrado a otros sistemas 1 necesidades de la entidad, las cuales 1 . L 1
- . documentales y de archivo de los . X sistemas y modelos de gestion
socializados e implementados . de gestion. permiten hacer buen uso de los 3
ciudadanos. de la entidad.
documentos.
Se cuenta con esquema de Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas
Se cuenta con procesos de L X . . N . . . .
. L . comunicacion en la entidad para difundir| . confidencialidad y politicas de estratégicas que permitan
seguimiento, evaluacioén y mejora 1 . . L 1 |Se cuenta con archivos centrales 0 ) S 1 X X L 1
S la importancia de la gestién de proteccién de datos a nivel interno y mejorar e innovar la funcién
para la gestiéon de documentos e N
documentos. con terceros. archivistica de la entidad.
Se cuenta con esquemas de La conservacion y preservacion se Se cuenta con politicas que permitan Se aplica el marco legal
Se tiene establecida la politica de capacitacién y formacién internos para basa en la normatividad, requisitos adoptar tecnologias que contemplen p_ N galy
L 1 L . 1 - . - 1 - . X 1 normativo concerniente a la 1
gestién documental la gestién de documentos, articulados legales, administrativos y técnicos que servicios y contenidos orientados a funcién archivistica
No contar con otros Instrumentos con el plan institucional de capacitacion. le aplican a la entidad. gestién de los documentos. )
ivisti : . L . Las aplicaciones son capaces de Se cuenta con un sistema de
AfChIVIStICOS como: Los instrumentos archivisticos Se cuenta con instrumentos . . p . p iz
. L A s Se cuenta con un sistema integrado de generar y gestionar documentos de Gestién Documental basado en
i involucran la documentacion 0 archivisticos de descripcion y 1 conservacion -SIC ! valor archivistico cumpliendo con los L estandares nacionales e L
*Modelo de requisitos para la electrénica clasificacion para sus archivos. DroCesos establecidosp internacionales
gestion de documentos : .
electrénicos. SZ ehgu:antra} esland?rllze:jdalla
. administracion y gestién de la
*Tablas de Control de Acceso i El personal hace buen uso de las Se cuenta con una infraestructura ) - v . ;
*Inventarios documentales se cuenta con procesos Y flujos herramientas tecnoldgicas destinadas a adecuada para el almacenamiento informacion y los datos en Se tienen implementadas
N ) X documentales normalizados y 1 la administracion de la informacion de la 1 conservacion reservacion de Iay 1 herramientas tecnolégicas articuladas 1 acciones para la gestion del 1
Regls_tros de a_(?tIVOS de medibles entidad documentaciéz ?isica electrénica con el Sistema de Gestion de cambio.
i informacion . y ) Seguridad de la informacién y los
*Indice de informacién clasificada y procesos archivisticos.
reservada. . L Se cuenta con mecanismos técnicos
Se documentan procesos Se ha establecido la caracterizacion de Se cuenta con procesos . X o
o - ) ) " que permiten mejorar la adquisicion, se cuenta con procesos de
actividades de gestion de 0 usuarios de acuerdo a sus necesidades 1 |documentados de valoracién y 0 . 1 X N 1
. ” N s uso y mantenimiento de las mejora continua.
documentos de informacion. disposicién final. X -
herramientas tecnoléaicas.
K se cuenta con instancias
Se cuenta con la infraestructura TS . . . " .
adecuada para resolver las se cuenta con iniciativas para fomentar Se tiene implementados estandares Se cuenta con tecnologia asociada al asesoras que formulen
N p 1 el uso de nuevas tecnologias para 1 |que garanticen la preservacion y 1 servicio al ciudadano, que le permita 1 lineamientos para la aplicacion 0
necesidades documentales y de - L AR 9 L A
archivo optimizar el uso del papel. conservacion de los documentos. la participacion e interaccion. de la funcién archivistica de la
entidad.
El personal de la Entidad conoce . . .
h . Se tienen identificados los roles
la importancia de los documentos . . . . . Se cuenta con modelos, para la -
S . se tiene implementada la estrategia de Se cuenta con esquema de migracion y . e L P y responsabilidades del personal
e interioriza las politicas y 1 N . 1 L . 1 identificacion, evaluacion y andlisis de 1 < 1
. . . Gobierno en Linea-GEL. conversion normalizados. X y las éareas frente a los
directrices concernientes a la riesgos.
9 documentos.
gestién de los documentos
Se cuenta con directrices de . "
Se cuenta con el presupuesto N K S . La alta direccion esta
Se cuenta con canales (locales y en seguridad de informacién con relacién 3
adecuado para atender las . . o . " se cuenta con modelos o esquemas de - comprometida con el desarrollo
N 1 linea) de servicio atencion y orientacion 0 - : 0 al recurso humano, al entorno fisico y 0 . A 0
necesidades documentales y de . continuidad del negocio. - . de la funcion archivistica de la
. al ciudadano. electrénico el acceso y los sistemas .
archivo X " entidad.
de informacién.
TOTAL 8 9 7 9 8
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Aspectos tecnoldgicos y de

Fortalecimiento y

Administracién de Archivos| SD Acceso a la Informacion SD | Preservacion de lainformacién | SD ) SD . . SD
seguridad Articulacion
. . . Se cuenta con politicas asociadas a .
Se considera el ciclo de vida de . . Se cuenta con procesos y . - La gestién documental se
X Se cuenta con politicas que garanticen . . las herramientas tecnolégicas que .
los documentos integrando " . o herramientas normalizadas para la . - encuentra implementada acorde
L ! 1 |las disponibilidad y accesibilidad de la 1 L . 1 respaldan la seguridad, usabilidad 1 . 1
aspectos administrativos, legales, R i preservacion y conservacion a largo - 8 . con el modelo integrado de
! P informacién accesibilidad. Integridad y autenticidad . I
funcionales y técnicos plazo de los documentos. R . planeacion y gestion.
de la informacién.
L Se cuenta con herramientas . . .
Se cuenta con personal idéneo y - Se tiene articulada la politica de
Se cuenta con todos los - . Se cuenta con un esquema de tecnolégicas acordes a las -
X A suficiente para atender las necesidades X . N N gestién documental con los
instrumentos archivisticos 1 N 1 |metadatos integrado a otros sistemas 1 necesidades de la entidad, las cuales 1 . L 1
- . documentales y de archivo de los . X sistemas y modelos de gestion
socializados e implementados . de gestion. permiten hacer buen uso de los 3
ciudadanos. de la entidad.
documentos.
Se cuenta con esquema de Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas
Se cuenta con procesos de L X . . N . . . .
. L . comunicacion en la entidad para difundir| . confidencialidad y politicas de estratégicas que permitan
seguimiento, evaluacioén y mejora 1 . . L 1 |Se cuenta con archivos centrales 0 ) S 1 X X L 1
S la importancia de la gestién de proteccién de datos a nivel interno y mejorar e innovar la funcién
para la gestiéon de documentos e N
documentos. con terceros. archivistica de la entidad.
Se cuenta con esquemas de La conservacion y preservacion se Se cuenta con politicas que permitan Se aplica el marco legal
Se tiene establecida la politica de 1 capacitacién y formacién internos para 1 basa en la normatividad, requisitos 1 adoptar tecnologias que contemplen 1 normaﬂivo concemienl?a a)lla 1
gestién documental la gestion de documentos, articulados legales, administrativos y técnicos que servicios y contenidos orientados a funcién archivistica
con el plan institucional de capacitacion. le aplican a la entidad. gestién de los documentos.
. Lo . Las aplicaciones son capaces de Se cuenta con un sistema de
Los instrumentos archivisticos Se cuenta con instrumentos . . . iz
. L A s Se cuenta con un sistema integrado de generar y gestionar documentos de Gestién Documental basado en
involucran la documentacion 0 archivisticos de descripcién y 1 ! 1 o " 1 . N 1
- I . conservacion -SIC valor archivistico cumpliendo con los estandares nacionales e
electrénica clasificacién para sus archivos. ! X .
procesos establecidos. internacionales.
se encuentra estandarizada la
Actualizacion de los procedimientos ) administracion y gestién de la
. . . El personal hace buen uso de las Se cuenta con una infraestructura . - . .
con base en la normativa nacional |se cuenta con procesos y flujos X - . R informacion y los datos en Se tienen implementadas
—_ . . herramientas tecnolégicas destinadas a adecuada para el almacenamiento, R - . . L
y distrital vigente. documentales normalizados y 1 L - X L 1 L ! 1 herramientas tecnolégicas articuladas 1 acciones para la gestién del 0
N la administracion de la informacion de la conservacion y preservacion de la : - .
medibles ) e - con el Sistema de Gestion de cambio.
entidad. documentacion fisica y electrénica. . R L
Seguridad de la informacién y los
procesos archivisticos.
. o Se cuenta con mecanismos técnicos
Se documentan procesos Se ha establecido la caracterizacion de Se cuenta con procesos . X o
o - ) ) " que permiten mejorar la adquisicion, se cuenta con procesos de
actividades de gestion de 0 usuarios de acuerdo a sus necesidades 1 |documentados de valoracién y 0 . 1 X N 1
. ” N s uso y mantenimiento de las mejora continua.
documentos de informacién. disposicién final. X -
herramientas tecnoléaicas.
. se cuenta con instancias
Se cuenta con la infraestructura TS . . . " .
adecuada para resolver las se cuenta con iniciativas para fomentar Se tiene implementados estandares Se cuenta con tecnologia asociada al asesoras que formulen
a0a p 1 |el uso de nuevas tecnologias para 1 |que garanticen la preservacion y 1 servicio al ciudadano, que le permita 0 |lineamientos para la aplicaciéon 0
necesidades documentales y de - L AR 9 L A
archivo optimizar el uso del papel. conservacion de los documentos. la participacion e interaccion. de la funcién archivistica de la
entidad.
El personal de la Entidad conoce . . .
h . Se tienen identificados los roles
la importancia de los documentos . . . . . Se cuenta con modelos, para la -
S . se tiene implementada la estrategia de Se cuenta con esquema de migracion y . e L P y responsabilidades del personal
e interioriza las politicas y 1 N . 1 L . 1 identificacion, evaluacion y andlisis de 0 < 1
. . . Gobierno en Linea-GEL. conversion normalizados. X y las éareas frente a los
directrices concernientes a la riesgos.
9 documentos.
gestién de los documentos
Se cuenta con directrices de . "
Se cuenta con el presupuesto N K S . La alta direccion esta
Se cuenta con canales (locales y en seguridad de informacién con relacién 3
adecuado para atender las . . o . " se cuenta con modelos o esquemas de - comprometida con el desarrollo
N 1 linea) de servicio atencion y orientacion 0 - : 0 al recurso humano, al entorno fisico y 0 . A 0
necesidades documentales y de . continuidad del negocio. . . de la funcién archivistica de la
. al ciudadano. electrénico el acceso y los sistemas .
archivo X " entidad.
de informacién.
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Se cuenla con lecnolagiz asociada al
senicio al cudadano, que |e permia la
participacion e interaccion.

S CUEenta con INstancias asesoras que
formulen lineamientos para la
aplicactdn de la funclén archivistica de la
entidad

Elpersonal de la entidad conoce |2
importancia de (05 documantos e
Intenonza las polificas v dirscrices
concemientes 2 12 gestidn de los
OOCUMEntos.

Sz tiene implemeniada la estrategia de
Gonlerna en Linea -GEL.

Se cuenta con esquemas de migracion
¥ COMErsidn normal zados

Se cuenla con madelos parala
identificacion, evaluaciin y analisis de
fiesgos.

Sa tienen identiicados 10S roles y
reapon sabilidades del personal y 133
Greas frente 3102 EOCUM Entos .

Se cuenta con gl presupuesio adecuado
para alendar las neceslidadss
docurmertales y de archivo.

Sz cuenlz con canzles (localzs yen
Iimea) de senacin, arenciin y onentacidn
al ciudadanc.

Se cuenta con modelos o esquemas de
cantnuidad del negocio.

Se cuerta con direcinces de 3egundad
de infarmadon con relacion al recurso
humana, 31 entomo fisico ¥ elacrdnico,
gl acceso y los sistemas de
Infarmacicn.

La alta direccidn esta comprometida con
el desarolio de la luncitn archivistica de
la entidzd.




MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES

Preservacion

ASPECTO CRITICO Administracién de| Acceso ala Aspectos tecnoldgicos y de| Fortalecimiento y
. - dela - . . TOTAL
Archivos Informacion . . seguridad Articulacion
informacion
No contar con el PGD y PINAR 7 9 8 9 8 41
No contar con otros Instrumentos Archivisticos como:
*Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.
*Tablas de Control de Acceso 8 9 7 9 8 41
*Inventarios documentales
*Registros de activos de informacion
*Indice de informacion clasificada y reservada.
Actualizacion de los procedimientos con base en la normativa
. - ; 8 9 7 7 7 38
nacional y distrital vigente.
No contar con el Plan de capacitacion en Gestion Documental 8 9 7 7 7 38
integrado al PIC
Falta elaboracién e implementacién y divulgacion de Politicas ,
o o 9 7 7 9 7 39
Procedimientos, Instrumentos Archivisticos y manuales
Falta de Inventarios Documentales 7 7 8 38
No contar con las TRD convalidadas 10 8 44
Falta de un Plan de Trabajo Archivistico Integral
9 9 8 10 8 44
Falta de implementacién y aplicacion TRD
Falta qe la elaboracién, implementacion y aplicacion de TVD 8 9 7 7 7 38
convalidadas.
No efectuar Transferencias primarias y Secundarias 8 9 7 7 7 38
No se cuenta con personal de gestion documental como apoyo en las
. : ) 8 9 7 7 7 38
diferentes dependencias y en archivo central
Falta de un Plan para la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.
- . . 8 9 7 7 7 38
No se cuenta con el suficiente espacio para el almacenamiento de la
documentacion en el Archivo central ni con las condiciones minimas
requeridas para la custodia de documentacion
No contar con una unidad de correspondencia que cumpla con todos
los requisitos del acuerdo No. 060 de 2001 8 9 7 7 7 38
Falta de enlace del SDQSD con la unidad de correspondencia
Falta de un Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo — 8 9 7 7 7 38
SGDEA.
TOTAL 113 124 101 110 103




ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

ASPECTO VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
No contar con el PGD y PINAR 41 Administracion de Archivos 113
No contar con otros Instrumentos Archivisticos como:
*Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.
*Tablas de Control de Acceso 41 Acceso a la Informacion 124
*Inventarios documentales
*Registros de activos de informacién
*Indice de informacion clasificada y reservada.
Actgallza0|on dg Ios. procedimientos con base en la normativa 38 Preservacion de la informacion 101
nacional y distrital vigente.
No contar con el Plan de capacitacion en Gestion Documental 38 spectos tecnologicos y de segurida 110
integrado al PIC
Falta eI_abpramon e |mplementaC|on y d_lvulgacmn de Politicas , 39 Fortalecimiento y Articulacion 103
Procedimientos, Instrumentos Archivisticos y manuales
Falta de Inventarios Documentales 38
No contar con las TRD convalidadas 44
Falta de un Plan de Trabajo Archivistico Integral
44

Falta de implementacién y aplicacion TRD
Falta de la elaboracion, implementacién y aplicacion de TVD 38
convalidadas.
No efectuar Transferencias primarias y Secundarias 38
No se cuenta con personal de gestién documental como apoyo en las 38
diferentes dependencias y en archivo central
Falta de un Plan para la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

. . . 38
No se cuenta con el suficiente espacio para el almacenamiento de la
documentacion en el Archivo central ni con las condiciones minimas
requeridas para la custodia de documentacion
No contar con una unidad de correspondencia que cumpla con todos
los requisitos del acuerdo No. 060 de 2001 38
Falta de enlace del SDQSD con la unidad de correspondencia
Falta de un Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo — 38

SGDEA.




MATRIZ DE PRIORIDADES

ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

Administracion
de Archivos

Acceso ala
Informacion

Preservacion
dela
informacién

Aspectos
tecnoldgicos y
de seguridad

Fortalecimiento
y Articulacion

TOTAL

No contar con las TRD convalidadas

8

10

44

Falta de un Plan de Trabajo Archivistico Integral

Falta de implementacién y aplicacién TRD

10

44

No contar con el PGD y PINAR

41

No contar con otros Instrumentos Archivisticos
como:

*Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos.

*Tablas de Control de Acceso

*Inventarios documentales

*Registros de activos de informacién

*Indice de informacién clasificada y reservada.

41

Falta elaboracién e implementacién y divulgacién de
Politicas , Procedimientos, Instrumentos
Archivisticos y manuales

39

Actualizacion de los procedimientos con base en la
normativa nacional y distrital vigente.

38

No contar con el Plan de capacitacion en Gestion
Documental integrado al PIC

38

Falta de Inventarios Documentales

38

Falta de la elaboracion, implementaciony
aplicacion de TVD convalidadas.

38

No efectuar Transferencias primarias y Secundarias

38

No se cuenta con personal de gestion documental
como apoyo en las diferentes dependencias y en
archivo central

38

Falta de un Plan para la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion — SIC.

No se cuenta con el suficiente espacio para el
almacenamiento de la documentacién en el Archivo
central ni con las condiciones minimas requeridas
para la custodia de documentacion

38

No contar con una unidad de correspondencia que
cumpla con todos los requisitos del acuerdo No. 060
de 2001

Falta de enlace del SDQSD con la unidad de
correspondencia

38

Falta de un Sistema de Gestién Documental
Electronico de Archivo — SGDEA.

38

TOTAL

113

124

101

110

103




ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES

ARTICULADORES
ASPECTO VALOR
No contar con las TRD convalidadas 44
Falta de un Plan de Trabajo Archivistico Integral
44
Falta de implementacién y aplicacién TRD
No contar con el PGD y PINAR 41
No contar con otros Instrumentos Archivisticos
como:
*Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos. 41
*Tablas de Control de Acceso
*Inventarios documentales
*Registros de activos de informacién
*Indice de informacién clasificada y reservada.
Falta elaboracion e implementacion y divulgacion de
Politicas , Procedimientos, Instrumentos 39
Archivisticos y manuales
Actualizacion de los procedimientos con base en la 38
normativa nacional y distrital vigente.
No contar con el Plan de capacitaciéon en Gestién 38
Documental integrado al PIC
Falta de Inventarios Documentales 38
Falta de la elaboracion, implementacion y 38
aplicacion de TVD convalidadas.
No efectuar Transferencias primarias y Secundarias 38
No se cuenta con personal de gestion documental
como apoyo en las diferentes dependencias y en 38
archivo central
Falta de un Plan para la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion — SIC.
No se cuenta con el suficiente espacio para el 38
almacenamiento de la documentacién en el Archivo
central ni con las condiciones minimas requeridas
para la custodia de documentacion
No contar con una unidad de correspondencia que
cumpla con todos los requisitos del acuerdo No. 060
de 2001 38
Falta de enlace del SDQSD con la unidad de
correspondencia
Falta de un Sistema de Gestién Documental 38
Electrénico de Archivo — SGDEA.
EJES ARTICULADORES VALOR
Acceso a la Informacion 124
Administracion de Archivos 113
Aspectos tecnolégicos y de seguridad 110
Fortalecimiento y Articulacion 103
Preservacion de la informacion 101




HERRAMIENTAS DE MEDICION

Planes y Proyectos
Asociados

Indicadores

Meta
Trimestre

Medicion Trimestral

1

2

3

4

Grafico

Observaciones

Proyecto de disefio, elaboracion y
adopcién de directrices complementarias
como reglamentos, politicas, manuales,
instructivos, guias, instrumentos
archivisticos y demas herramientas de la
Gestion Documental.

100%

Proyecto de actualizacion del SIGA-UD
(delegacion de funciones de la
dependencia, definicion de perfiles y
cantidad personal profesional, técnico y
asistencial que requiera la dependencia).

100%

Proyecto de reestructuracion y adopcion
de la unidad de correspondencia al
proceso de Gestién Documental

100%

Plan de capacitacién en Gestion
Documental.

100%

Plan de Trabajo Archivistico Integral para
la organizacion de los archivos de
gestién(decreto 1080) Capitulo Il
“Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” de organizacioén de los archivos
de gestion

100%

Proyecto aplicacion TRD y organizacion
de archivos de gestion.

100%

Proyecto Elaboracion TVD.

100%

Proyecto de aplicacion TVD y
organizacion de fondo documental
acumulado.

100%

Proyecto de organizacion de los archivos
especiales (audiovisuales, sonoros,
fotograficos, artes, herbario, Luis A
Calvo, Patentes, mapas, planos).

100%

10

Proyecto de disefio, elaboracion /
Adquisicion e implementacion del
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA.

100%

11

Proyecto de digitalizacion

100%

12

Proyecto de disefio, mejoramiento de
infraestructura y espacios e instalaciones
fisicas del archivo de gestion y central de
la UDFJC.

100%

13

Proyecto de tratamiento especial y
urgente a algunas dependencias por el
biodeterioro de la documentacion

100%

14

Plan de seguimiento y control

100%




