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1. Estructura Del Plan Institucional De Archivo (Pinar)

Introduccion.

El Plan Institucional de Archivo (PINAR) del TdeA 1.U. es un instrumento archivistico
estratégico que da cumplimiento a la normativa vigente en materia de gestiéon documental y
permite articular los proyectos archivisticos dentro de la politica institucional. (Ley 594 de 2000
denominada “Ley general de archivo”, la Ley 1712 de 2014, el decreto 1080 del 26 de mayo
del 2015 en su articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 01 de 2024)

La formulacién del PINAR se fundamenta en las estrategias del Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos (M.G.D.A.) Version 2.0, considerando aspectos
administrativos, documentales, tecnoldégicos y culturales, asi como el ciclo vital de los
documentos desde su planeacién hasta su disposicién final.

Este instrumento se articula con otros planes y herramientas archivisticas e institucionales,
como el PGD, el Diagnostico Integral de Archivo (DIA) y el plan estratégico, y se establece con
una vigencia de tres anos, correspondiente al periodo 2024-2026.

El PINAR define objetivos y metas orientados al fortalecimiento de la gestion documental, la
adecuada asignacion de recursos, la mitigacion de riesgos, la atencion oportuna a los
ciudadanos y la preservacion del patrimonio documental, en concordancia con el Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos (M.G.D.A.) Version 2.0 y con aprobacién del
comité interno de archivo.

2. Alcance

El Plan Institucional de Archivo (PINAR) del TdeA I.U. aplica a todas las partes interesadas
de la institucidn que generan, custodian y tramitan documentos en formatos fisicos y
electronicos, a través de la articulacibn de acciones estratégicas, administrativas,
documentales, tecnolégicas y culturales, orientadas al fortalecimiento de la gestion documental
mediante un enfoque de planeacion, ejecucion, verificacion y mejoramiento continuo,
garantizando la sostenibilidad de sus componentes, la optimizacién de los recursos humanos,
técnicos, tecnoldgicos y financieros, y la eficiencia de los procesos documentales a corto,
mediano y largo plazo.

3. Alcance Legal

El Plan Institucional de Archivo (PINAR) del TdeA |.U. se fundamenta en el contexto
estratégico definido por los actos administrativos y acuerdos del Consejo Directivo, que
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establecen la conformacion, evolucién y desarrollo institucional, asi como en el compromiso

de la institucion con la gestion integral de los procesos documentales en todos sus soportes y
unidades administrativas; su formulacion se enmarca en el Plan de Desarrollo Institucional
2022-2026 y en el cumplimiento de la normativa archivistica vigente, incluyendo la Ley 594 de
2000, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 01 de 2024, las directrices del
Archivo General de la Nacion y la normativa interna institucional.

4, Reseiia historica

El TdeA 1.U. inicié sus labores académicas en 1983 como una institucion publica de
educaciéon superior orientada a la formacién técnica y tecnoldgica, con origen en el Centro
Educacional Femenino de Antioquia (CEFA), autorizado en 1979 para ofrecer programas de
educacion superior. Ese mismo afio, mediante disposiciones departamentales, se constituyo
como establecimiento publico descentralizado y se definié su desarrollo académico en los
niveles de educacion media vocacional y educaciéon superior tecnoldgica.

Durante la década de los afos ochenta y noventa, la Institucion consolido su oferta
académica con la aprobacion e inicio de programas tecnolégicos y la posterior adopcion del
nombre de TdeA L.U. en 1989, lo que le otorgd identidad como institucion de educacion
superior. En 1992 se separaron administrativa y financieramente la educacion media y la
educacion superior, y en 1993-1994 se dot6 al TdeA 1.U. de una sede propia, fortaleciendo su
autonomia institucional.

Un avance decisivo en su crecimiento fue la adquisicion, en 1997, de la actual sede en el
sector de Robledo, lo que permiti6 ampliar la cobertura educativa y mejorar las condiciones
académicas, administrativas y de bienestar. Desde 1999, este campus ha experimentado un
proceso continuo de modernizacion y expansion de su infraestructura fisica y tecnoldgica.

En 2008, la Institucion alcanzo6 el caracter académico de Institucion Universitaria mediante
resolucién del Ministerio de Educacion Nacional y obtuvo la certificacion de su Sistema de
Gestidn de Calidad bajo normas ISO, proceso que ha sido sostenido y renovado en el tiempo.
Ese mismo afno se celebraron los 25 afios de vida institucional con importantes inversiones en
infraestructura académica, investigativa y de bienestar.

A partir de 2008, la gestion institucional se orienté al fortalecimiento de la regionalizacion, la
investigacion, la ampliacion de la oferta académica y la modernizacién tecnoldgica, en
coherencia con los planes de desarrollo institucionales. En este marco, se crearon nuevos
programas de pregrado y posgrado, se fortalecié la internacionalizacion, la responsabilidad
social universitaria y los procesos de acreditacion.
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Como resultado de su trayectoria, el TdeA 1.U. ha contribuido significativamente al desarrollo

del departamento y del pais, con mas de 46.000 egresados hasta 2022. Gracias a sus procesos
de autoevaluacioén y mejoramiento continuo, obtuvo la Acreditacion Institucional de Alta Calidad
en 2016 y actualmente cuenta con una amplia oferta académica acreditada, consolidandose
como un referente de calidad en la educacién superior, comprometido con el mejoramiento
permanente de sus procesos académicos y administrativos.

A) Mision Institucional

Formar personas comprometidas con el desarrollo del departamento y del pais, en los
niveles de formacion técnica profesional, tecnoldgica, profesional universitario y de formacion
avanzada, desde un Proyecto Educativo Institucional que potencializa la construccion de
conocimiento, fomenta el espiritu humanista, critico e investigativo, la responsabilidad social y
el desarrollo sostenible.

B) Vision Institucional

Para el afio 2043, seremos reconocidos por la generacion de conocimiento que promueve
la vida, las tecnologias y la transformacién sostenible de los territorios, desde un enfoque
sistémico y de manera ética, incluyente y diversa.

c) Valores Institucionales

. Honestidad
Actu6 siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia
y rectitud, y siempre favorecido el interés general.

. Respeto
Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

. Compromiso
Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicion
permanentemente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
gue me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

. Diligencia
Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso
de los recursos del Estado.

. Justicia
Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.
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D) Modelo De Operacion Por Procesos

Dentro del Modelo Operativo de la institucion se encuentran incluidos los elementos de
control que permiten garantizar la existencia de informacion documentada sobre el cémo, el

qué, el cuando y el quién del manejo de la informacion que se encuentra contenida en
documentos, ya sean fisicos, electrénicos, magnéticos y en otros formatos.

La estructura del modelo de operacién del TdeA se puede revisar en el portal web, en los
documentos estratégicos y en el sistema de informacién que se destiné para el control de la
informacion documentada a partir de la implementacion y mejoramiento del Sistema de Gestion
de la Calidad, el cual se encuentra certificado con los requisitos de la NTC ISO 9001:2015.
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E) Politica De Gestion Documental

La Secretaria General, en articulacion con el area de Gestion Documental, sera responsable

de definir las directrices para la incorporaciéon y gestion integral de todos los documentos
institucionales, sin importar su soporte, mediante la articulacion de instrumentos archivisticos
como el PGD y el PINAR, con el fin de consolidar un Sistema de Gestion Documental que
involucre a todos los niveles de la institucion y garantice, a lo largo del ciclo vital de la
documentacion, la adecuada planeacion, produccion, tramite, organizacion, conservacion,
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disposicion final y valoracidon de los acervos documentales, asegurando la integridad,

disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

f) Politica y Objetivos de Calidad

El Tecnologico de Antioquia como institucion de educacion superior acreditada en alta
calidad, fomenta el espiritu humanista, critico e investigativo, formando personas que generen
impacto positivo en la sociedad, comprometidas con el desarrollo sostenible del departamento
y el pais; instaura en sus procesos mecanismos para asegurar la mejora continua de las
funciones sustanciales, buscando dar respuesta a las necesidades sociales y econdémicas del
territorio, a través de una oferta educativa pertinente con inclusion y equidad, innovacion
tecnoldgica, gestion del conocimiento, respeto por la propiedad intelectual y compromiso con
la responsabilidad social. En este sentido, implementa un sistema de gestion de la calidad en
procura de satisfacer las expectativas de su comunidad educativa, cumpliendo los requisitos
aplicables en toda su cadena de valor, apoyado por un personal idéneo en condiciones de
seguridad Optimas que ejecuta estrategias para garantizar niveles de alta calidad con
proyeccion internacional

G) Visién Estratégica Del Plan Institucional De Archivos Pinar

El TdeA I.U. garantizara la conservacion de la informacion conforme a la normatividad
vigente, promoviendo buenas practicas archivisticas entre sus colaboradores y un manejo
eficiente y eficaz de la informacion, apoyado en herramientas tecnolégicas que fortalezcan los
procesos documentales y permitan reducir progresivamente el uso del papel como soporte
documental.

5. Objetivo General

Implementar el Plan Institucional de Archivo PINAR del TdeA |.U. en el marco de las politicas
de la gestion Documental de la institucion.

6. Objetivos Especificos

o Contar con espacios locativos que garanticen técnicamente la preservacion y
conservacion fisica de la informacion en cualquier soporte.

. Brindar capacitacion a los funcionarios involucrados en los procesos documentales de
la institucion.

. Garantizar un proceso seguro, eficiente y efectivo de la informacién en la gestion

documental de la institucion.
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o Contar con areas amplias y bien dotadas que garanticen una buena labor en los

diferentes procesos de gestion documental.

7. Estructura Organica
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8. Plan Estratégico Institucional.

El TdeA |.U. adelanta la actualizacion del Plan Institucional de Archivo, fortaleciendo la
gestion documental mediante la incorporacion del MIPG y la articulacion de sus cinco ejes:
estratégico, administracion de archivos, procesos de gestion documental, tecnolégico y
cultural.

https://www.tdea.edu.co/images/tdea/galeria/2022/plan_desarrollo_junio_2022.pdf

9. Diagnéstico De La Situacién Actual

El analisis de las herramientas archivisticas permitié identificar fortalezas y debilidades en
los procesos de gestion documental del TdeA 1.U., evidenciando un cumplimiento de las
actividades y metas; no obstante, la institucion avanza en la ejecucién de planes y proyectos
alineados con el Plan de Desarrollo Institucional 2022—2026 “Ser, Hacer y Trascender”, la
normatividad archivistica vigente y el Modelo de Gestion Documental y Administracién de
Archivo (M.G.D.A.) Version 2.0, reconociendo la gestion documental como un proceso
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transversal de apoyo que define lineamientos para la elaboracion, manejo, custodia y
disposicion final de la documentacién en todas las unidades administrativas.

10. Modelo de Gestion Documental de Archivo MGDA Version 2.0

Esta modelo es un esquema implementado por el Archivo General de la Nacion (AGN), para
servir de referencia en todos los procesos del desarrollo de los archivos, tiene como
fundamentos 5 cinco, componentes, las cuales abarcan todos los procesos documentales en

las instituciones, las cuales son:

1. Componente Estratégico: abarcando los procesos de desefio, planeacion,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de las funciones archivisticas

e planeacién de la funcién archivistica
e Planeacion estratégica
e Control, evaluacion y seguimiento

2. Componente Administracion de Archivos: Comprende Ilas estrategias

organizacionales como

e Administracion

e Recursos Fisicos

e Recurso del Talento Humano

e Gestidon en Seguridad y Salud Ocupacional.

Componente Proceso de gestion Documental: son todos los procesos de la Gestion

Documental a través de las acciones y actividades relacionadas con el manejo integral
de la informacion, cubriendo los 8 ocho pasos, que abarcan todo el sistema de la gestién

documental en las instituciones.

e Planeacion.

e Produccién Documental

e Gestion y Tramite.

e Organizacion.

e Transferencias

e Disposicion de Documentos
e Preservacion a largo Plazo
e Valoracion
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Componente Tecnoldgico: Este componente abarca todo el proceso de infraestructura

tecnolégica de Hardware y Software, implementandolos en un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos (SGDEA)

Articulacion de la Gestion de Documentos Electronicos
Tecnologias para la Gestién de Documentos Electronicos
Seguridad y Privacidad

Interoperabilidad, Seguridad y Privacidad

Componente Cultural: Este componente aborda los conceptos culturales, el
conocimiento, la produccion y el acceso al patrimonio y de la cultura archivistica de la
institucion.

e Gestion del Conocimiento
e Patrimonio Documental
¢ Participaciéon Ciudadana.
e Protecciéon del Ambiente
® Planeacion de la Funcion Archivistica
@ Planeacion Estratégica
@ Control, Evaluacién y Seguimiento
€ Gestion del conocimiento ql-_(ﬂ @ Administracion
€ Patrimonio Documental ® Recursos Fisicos
: Participacion Ciudadana : Talento Humano
Proteccion de Ambiente s Gestion en Seguridad
§stratégico y salud ocupacional
D Administracion
de Archivos
Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos
" ) o N
@ Articulacion de la @ Planeacion (Técnica)
Gestion de Documentos ® Produccion
@ Electronicos 2 Procesos de @ Gestion y Tramite
Tecnologias para la Tecnolégico o Gestons ® Organizacion
® Gestion de Documentos @ Transferencia
Electronicos @ Disposicion de Documentos
@ Interoperabilidad @ Preservacion a largo plazo
® Seguridad y Privacidad @ Valoracion
\ > 4




Cédigo: FO-GDO-32
Versién: 02

Fecha de Aprobacion:
Noviembre 8 de 2023
Pagina 12 de 48

COPIA CONTROLADA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
— PINAR -
(2024-2026)

ﬂ Institucion Unhwersitaria

11.  Definicion De Aspectos Criticos.

La identificacidn de los aspectos criticos del proceso de Gestiéon Documental se realizé a partir
del analisis de herramientas archivisticas como el Plan de Mejoramiento Archivistico, el
Diagndstico de Gestién Documental, la Matriz DOFA vy los resultados del Modelo de Gestion
Documental de Archivo MGDA Version 2.0, permitiendo priorizar aquellos aspectos que
requieren mayor atencién, los cuales se encuentran definidos en el Diagndstico de Gestidon
Documental y Archivos del TdeA I.U.

12.

Identificacion De Aspectos Criticos Y Riesgos Asociados

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados en los procesos de gestidon
documental de la institucion.

Estructura

MGDA 2.0 ASPECTOS CRITICOS RIESGOS ASOCIADOS
o Revisiéon, actualizacién, implementacion y | Desconocimiento en los procesos y criterios
o publicacion de la politica, instrumentos y | archivisticos, posibilitando el incumplimiento en
& herramientas archivisticas materia normativo y funciones administrativas de
§ la gestion documental.
0

Administracion
de Archivo

Recursos tanto técnicos, humanos y locativos
insuficiente para el desarrollo de todas las
actividades que conlleva la gestion
documental.

Insuficiencia de espacios fisicos adecuados
para el almacenamiento, falta de aspectos de
control ambiental, poco personal calificado para
el desarrollo de las actividades técnicas y
operativas del area

Falta de implementacion en los procesos

Perdida de la memoria documental institucional

repercutiendo considerablemente en la
memoria institucional.

0S5t o : . ; . o
°oS @ técnicos y operativos de la gestidén | por incumplimiento y desconocimiento en
9 2 §¢—‘, documental, desde la planeacion hasta la | procesos operativos y técnicos, desde la
00O g valoracion, asi como el ciclo vital de los | generacion hasta la valoracion documental por
a3 documentos. parte de las areas productoras.
o No se cuenta con un gestor de documentos | Dificultar en la trazabilidad de las series,
-% electrénicos que soporte todos los procesos | subseries y tipologias documentales en la
0 documentales como el de elaboracién, | conformacion de expedientes electronicos, por
2 tramite, gestion, almacenamiento y custodia | altos volimenes de informacion almacenados
. de la informacion en el centro de documentos | en equipos de coémputo sin criterio técnico,
= de la institucion en soporte electronico. produciendo perdida de informacion.
Poco compromiso en los procesos | Manipulacion incorrecta ocasionando la perdida
archivisticos por parte de los funcionarios, | de la memoria documental institucional en todos
= careciendo de programas de transmision del | los procesos que generen valor e innovacion del
§ conocimiento en la gestion documental, | patrimonio documental para el uso interno, de la
=] ocasionando pérdida de recursos tanto | comunidad y partes interesadas
o intelectuales, técnicos y ambientales
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13.

Priorizacion De Aspectos Criticos.

COPIA CONTROLADA

Una vez identificados los aspectos criticos y los riesgos, se evaluo su impacto sobre los ejes
articuladores de la gestion documental, considerando criterios como la administracion de
archivos, el acceso y la preservacion de la informacion, los aspectos tecnoldgicos y de
seguridad, y el fortalecimiento y la articulacion institucional, mediante la aplicacién de una tabla
de criterios de evaluacion que permitié obtener los resultados correspondientes.

Estructura | ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 | CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ASOCIADOS DIRECTA
Revision, Se considera el ciclo vital de los Desconocimiento
actualizacion, documentos integrando aspectos en los procesos X
implementacién | administrativos, legales, funcionales y y criterios
y publicacion técnicos. archivisticos,
de la politica, Se cuenta con algunos instrumentos posibilitando el
instrumentos y | archivisticos socializados e incumplimiento X
herramientas implementados. en materia
archivisticas. Se cuenta con procesos de seguimiento, normativo y
evaluacion y mejora para la gestién de funciones X
documentos. administrativas
Se tiene establecida la politica de gestién | de la gestion X
- documental. documental.
0 Los instrumentos archivisticos involucran la X
8 documentacion electronica.
L Se cuenta con procesos y flujos
o documentales normalizados y medibles.
o =
Se documentan procesos de o actividades X
de gestién de documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades X
documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e interioriza X
las politicas y directrices concernientes a la
gestion de documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado
para atender las necesidades X
documentales y de archivo
Total, de criterios impactados 9




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

— PINAR —
(2024-2026)

Cadigo: FO-GDO-32

Version: 02

Fecha de Aprobacion:
Noviembre 8 de 2023

Pagina 14 de 48

COPIA CONTROLADA

Estructura
MGDA 2.0

ASPECTOS
CRITICOS

EJE ARTICULADOR
ACCESO A LA INFORMACION

RIESGOS
ASOCIADOS

SOLUCION
DIRECTA

Estratégico

Revision,
actualizacion,
implementacion
y publicacién de
la politica,
instrumentos vy
herramientas
archivisticas.

Se cuenta con politicas que
garanticen la disponibilidad y la
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idoneo y
suficiente para atender las
necesidades documentales y de
archivos de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para
difundir la importancia de la gestiéon
de los documentos.

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

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion y
clasificacion para sus archivos.

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

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 para optimizar el uso del

papel.

Se tiene implementada la estrategia
de gobierno en linea- GEL.

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

Desconocimiento
en los procesos y
criterios
archivisticos,
posibilitando el
incumplimiento en
materia normativo
y funciones
administrativas de
la gestion
documental.

X

Total, de criterios impactados

10
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Estructura | ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 | CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION | ASOCIADOS DIRECTA
Revision, Se cuenta con procesos y herramientas Desconocimiento
actualizacion, normalizados para la preservacion y en los procesos | x
implementacion | conservacion a largo plazo de los y criterios
y publicacion documentos. LT
de la politica, Se cuenta con esquema de metadatos - '
instrumentos y | integrado a otros sistemas de gestion. .pOSIbI|It.an$10 el
herramientas Se cuenta con archivos centrales e incumplimiento X
archivisticas. historicos. en materia
La conservacion y preservacion se basa normativo y
en la normativa, requisitos legales, funciones X
administrativos y técnicos que le aplican a | gdministrativas
g la entidad. : : de la gesti(')n
> Se cuenta con sistema integrado de documental. X
e conservacion -SIC.
ﬁ Se cuenta con una infraestructura
w adecuada para el almacenamiento, X
conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica.
Se cuenta con procesos documentados de X
valoracion y disposicion final.
Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacion y conservacion X
de los documentos.
Se cuenta con esquemas de conversion y X
migraciéon normalizados.
Se cuenta con modelos o0 esquemas de X
continuidad del negocio.
Total, de criterios impactados 9
Estructura EJE ARTICULADOR SOLUCION
MGDA 2.0 gi:::rl?g(-;(s)s ASPECTOS TECNOLOGICOS Y igggﬁﬁos DIRECTA
DE SEGURIDAD
Revision, Se cuenta con politicas asociadas Desconocimiento
actualizacion, a las herramientas tecnolégicas en los procesos y
implementacién y | que respaldan la seguridad, criterios X
putfl!cacmn de la usabllldgd_, acceS|b|I!dad, |ntta_grada archivisticos,
politica, y autenticidad de la informacion. -
instrumentos y | Se cuenta con herramientas .pOSIbI|It.anin =l
herramientas tecnologicas acordes a las incumplimiento en
8 archivisticas. necesidades de la entidad las materia normativo | X
) cuales permiten hacer buen uso de | y funciones
% los documentos. administrativas de
- Se cuenta con acuerdos de la gestion
1} confidencialidad y politicas de SEELraEl. X

proteccion de datos a nivel interno
y con terceros.

Se cuenta con politicas que
permiten adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos
orientados a la gestién de los
documentos.
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Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos de X
valor archivistico cumpliendo con
los procesos establecidos.

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

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

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

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

Se cuenta con directrices de
seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al

- . X
entorno fisico y electrénico, al
acceso Y los sistemas de
informacion.
Total, de criterios impactados 10
Estructura | ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 | CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION ASOCIADOS DIRECTA
Revision, La gestion documental se encuentra Desconocimiento
actualizacion, implementado acorde con el modelo en los procesos
implementacién | integrado de planeacién y gestion. y criterios
y publicacion Se tiene articulada la politica de gestion e e
de la politica, documental con los Sistemas y modelos o ' X
instrumentos y | de gestion de la entidad .pOS|b|I|t.ansjo E
° herramientas Se cuenta con alianzas estratégicas que mcumpllr.mento
] archivisticas. permitan mejorar e innovar la funcion en materia X
& archivistica de la entidad. normativo y
§ Se aplica el marco legal y normativo funciones X
& concerniente a la fu_nC|on archlwstl_c’a. administrativas
Se cuenta con un Sistema qe Gestion de la gestién
Doc_umental b_asado en estandares documental. X
nacionales e internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la X
gestién del cambio.
Se cuenta con procesos de mejora X
continua.
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Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion
de la funcion archivistica de la entidad.

X

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las
aéreas frente a los documentos.

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

X

Total, de criterios impactados

9

Estructura
MGDA 2.0

ASPECTOS
CRITICOS

EJE ARTICULADOR
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION
DIRECTA

RIESGOS
ASOCIADOS

Administracion de Archivos

Recursos tanto
técnicos,
humanos y
locativos
insuficiente para
el desarrollo de
todas las
actividades que
conlleva la
gestion
documental.

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

Se cuenta con algunos instrumentos
archivisticos socializados e
implementados.

Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacion y mejora
para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de
gestion documental.

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos Y flujos
documentales normalizados y
medibles.

Se documentan procesos de o
actividades de gestién de
documentos.

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

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

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

Insuficiencia de
espacios fisicos
adecuados para
el
almacenamiento,
falta de aspectos | X
de control
ambiental, poco
personal X
calificado para el
desarrollo de las
actividades
técnicas y
operativas del
area

X

Total, de criterios impactados
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Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MIPG 2.0 CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION ASOCIADOS DIRECTA
Recursos tanto Se cuenta con politicas que Insuficiencia de
técnicos, garanticen la disponibilidad y la espacios fisicos X
humanos y accesibilidad de la informacion. adecuados para
locativos Se cuenta con personal idéneo y el
insuficiente para | suficiente para atender las almacenamiento, X
el desarrollo de | necesidades documentales y de falta de aspectos
todas las archivos de los ciudadanos. de control
actividades que | Se cuenta con esquemas de ambiental, poco
conlleva la comunicacion en la entidad para personal X
gestion difundir la importancia de la gestién | calificado para el
documental. de los documentos. desarrollo de las
Se cuenta con esquemas de actividades
@ capacitacion y formacién internos tecnicas y
= para la gestion de documentos, operativas del X
o articulados con el plan institucional area
< de capacitacion.
5 Se cuenta con instrumentos
S archivisticos de descripcién y X
° clasificacion para sus archivos.
= El personal hace buen uso de las
£ herramientas tecnologicas X
g destinadas a la administracién de la
< informacion de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion
de usuarios de acuerdo con sus X
necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del
papel.
Se tiene implementada la estrategia X
de gobierno en linea- GEL.
Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencién y X
orientacién al ciudadano.
Total, de criterios impactados 10
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS PRESERVACION DE LA ASOCIADOS DIRECTA
INFORMACION
Recursos tanto Se cuenta con procesos y Insuficiencia de
o técnicos, herramientas normalizados para la espacios fisicos
= humanos y preservacion y conservacion a largo | adecuados para
© 9 locativos plazo de los documentos. el
g c insuficiente para | Se cuenta con esquema de almacenamiento,
0w O q
€ Z el desarrollo de | metadatos integrado a otros falta de aspectos
IS todas las sistemas de gestién. de control
< actividades que | Se cuenta con archivos centrales e ambiental, poco |
conlleva la historicos. personal
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gestion La conservacion y preservacion se calificado para el
documental. basa en la normativa, requisitos desarrollo de las X
legales, administrativos y técnicos actividades
que le aplican a la entidad. técnicas y
Se cuenta con sistema integrado de operativas del
conservacion -SIC. area
Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento, X
conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica.
Se cuenta con procesos
documentados de valoracion y X
disposicion final.
Se tienen implementados estandares
que garanticen la preservacion y X
conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de
conversion y migracion X
normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas X
de continuidad del negocio.
Total de criterios impactados 7
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE ASOCIADOS DIRECTA
SEGURIDAD
Recursos tanto Se cuenta con politicas asociadas a Insuficiencia de
técnicos, las herramientas tecnoldgicas que espacios fisicos
humanos y respaldan la seguridad, usabilidad adecuados para X
locativos accesibilidad integrada y autenticidad | el
insuficiente para | de la informacion almacenamiento,
el desarrollo de | Se cuenta con herramientas falta de aspectos
todas las tecnoldgicas acordes a las de control
actividades que | necesidades de la entidad las cuales | ambiental, poco X
@ conlleva la permiten hacer buen uso de los personal
> gestion documentos. calificado para el
T documental. Se cuenta con acuerdos de desarrollo de las
< confidencialidad y politicas de actividades X
“ proteccion de datos a nivel internoy | técnicas 'y
c con terceros. operativas del
?g Se cuenta con politicas que permiten | area
o adoptar tecnologias que contemplen X
° servicios y contenidos orientados a la
= gestion de los documentos.
% Las aplicaciones son capaces de
< generar y gestionar documentos de X
valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.
Se encuentra estandarizada la
administracion y gestién de la
informacion y los datos en X

herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la
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Informacién y los procesos
archivisticos

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

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

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

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

Total, de criterios impactados

10

Estructura
MGDA 2.0

ASPECTOS
CRITICOS

EJE ARTICULADOR
FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

RIESGOS
ASOCIADOS

SOLUCION
DIRECTA

Administracion de Archivos

Recursos tanto
técnicos,
humanos y
locativos
insuficiente para
el desarrollo de
todas las
actividades que
conlleva la
gestion
documental.

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

Se tiene articulada la 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 un Sistema de
Gestion Documental basado en
estandares nacionales e
internacionales.

Se tienen implementadas acciones
para la gestion del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora
continua.

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

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las
aéreas frente a los documentos.

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

Insuficiencia de
espacios fisicos
adecuados para
el
almacenamiento,
falta de aspectos
de control
ambiental, poco
personal
calificado para el
desarrollo de las
actividades
técnicas y
operativas del
area
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‘ Total, de criterios impactados 9
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVOS | ASOCIADOS DIRECTA
Falta de Se considera el ciclo vital de los Perdida de Ia
implementacion | documentos integrando aspectos memoria X
en los procesos | administrativos, legales, funcionales | documental
técnicos y y técnicos. institucional  por
operativos de la | Se cuenta con todos los incumplimiento vy
gestion instrumentos archivisticos desconocimiento | X
documental, socializados e implementados. en procesos
desde la Se cuenta con procesos de operativos y
planeacion seguimiento, evaluacién y mejora técnicos, desde la | X
hasta la para la gestion de documentos. generacion hasta
= valoracion, asi Se tiene establecida la politica de la valoracion X
c como el ciclo gestién documental. documental  por
£ vital de los Los instrumentos archivisticos parte de las areas
3 documentos involucran la documentacién productoras.
a electronica.
c Se cuenta con procesos y flujos
0 0
= docu_mentales normalizados y X
Q medibles.
(3 Se documentan procesos de o
© actividades de gestion de X
3 documentos.
o Se cuenta con la infraestructura
§ adecuada para resolver las X
o necesidades documentales y de
archivo.
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices X
concernientes a la gestion de
documentos.
Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las X
necesidades documentales y de
archivo
Total, de criterios impactados 9
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION ASOCIADOS DIRECTA
Falta de | Se cuenta con politicas que | Perdida de Ila
implementacié | garanticen la disponibilidad y la | memoria X
S s n en los | accesibilidad de la informacion. documental
& .s = procesos Se cuenta con personal idéneo y | institucional por
8% g técnicos y | suficiente para atender las | incumplimiento y X
e 8 g operativos de | necesidades documentales y de | desconocimient
a 0 la gestion | archivos de los ciudadanos. O en procesos
documental, Se cuenta con esquemas de | operativos Yl x
desde la | comunicacion en la entidad para | técnicos, desde
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planeacién difundir la importancia de la gestiéon | la  generacion
hasta la | de los documentos. hasta la
valoracion, asi | Se cuenta con esquemas de | valoracion
como el ciclo | capacitacion y formacion internos | documental por
vital de los | para la gestion de documentos, | parte de las | X
documentos articulados con el plan institucional de | areas
capacitacion. productoras.
Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion vy X
clasificacion para sus archivos.
El personal hace buen uso de las
herramientas tecnologicas X
destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion
de usuarios de acuerdo con sus
necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del
papel.
Se tiene implementada la estrategia X
de gobierno en linea- GEL.
Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencién y X
orientacion al ciudadano.
Total, de criterios impactados 9
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS PRESERVAQION DE LA ASOCIADOS DIRECTA
INFORMACION
Falta de Se cuenta con procesos y Perdida de la
implementacié | herramientas normalizados para la memoria
— nen los preservacion y conservacion a largo | documental
£ procesos lazo de los documentos. institucional por
o técnicos y P . onap
= operativos de Se cuenta con esquema de incumplimiento
3 la gestion metadatos integrado a otros y
no documental, sistemas de gestion. desconocimient
S desde la Se cuenta con archivos centrales e 0 en procesos X
e planeacion historicos. operativos y
§ Cglsc;[?agén asi | L@ conservacién y preservacion se técnicos, d.e’sde
g el Gl basa en la ngrrnatlv.a, reqw’snc.)s la generacion X
@ vital de los legales, administrativos y técnicos hasta la
b documentos. que le aplican a la entidad. valoracion
§ Se cuenta con sistema integrado de | documental por
o conservacion -SIC. parte de las
Se cuenta con una infraestructura areas X
adecuada para el almacenamiento, productoras.
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conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica.
Se cuenta con procesos
documentados de valoracion y X
disposicion final.
Se tienen implementados estandares
que garanticen la preservacion y X
conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de
conversion y migracion X
normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas
o . X
de continuidad del negocio.
Total, de criterios impactados
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE ASOCIADOS DIRECTA
SEGURIDAD
Falta de Se cuenta con politicas asociadas a Perdida de la
implementacioé | las herramientas tecnoldgicas que memoria
n en los respaldan la seguridad, usabilidad, documental X
procesos accesibilidad, integrada y institucional por
técnicos y autenticidad de la informacion incumplimiento
operativos de Se cuenta con herramientas y
la gestion tecnoldgicas acordes a las desconocimient
documental, necesidades de la entidad las cuales | o0 en procesos X
desde la permiten hacer buen uso de los operativos y
planeacién documentos. técnicos, desde
hasta la Se cuenta con acuerdos de la generacion

Procesos de Gestion Documental

valoracion, asi
como el ciclo
vital de los
documentos.

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

Se cuenta con politicas que permiten
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a la
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
Gestion de Seguridad de la
Informacién y los procesos
archivisticos

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

hasta la X

valoracion

documental por

parte de las

areas

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

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

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

X

Total, de criterios impactados

10

Estructura
MGDA 2.0

ASPECTOS
CRITICOS

EJE ARTICULADOR
FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

SOLUCION

RIESGOS DIRECTA

ASOCIADOS

Procesos de Gestion Documental

Falta de
implementacio
n en los
procesos
técnicos y
operativos de
la gestidon
documental,
desde la
planeacién
hasta la
valoracion, asi
como el ciclo
vital de los
documentos.

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

Se tiene articulada la 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 un Sistema de
Gestion Documental basado en
estandares nacionales e
internacionales.

Se tienen implementadas acciones
para la gestion del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora
continua.

Se cuenta con instancias asesoras
que formulen lineamientos para la
aplicacién de la funcion archivistica
de la entidad.

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las
aéreas frente a los documentos.

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

Perdida de la
memoria
documental
institucional por
incumplimiento X
y
desconocimient
0 en procesos X
operativos y
técnicos, desde
la generacion X
hasta la
valoracion
documental por
parte de las
areas
productoras

Total, de criterios impactados
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Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVOS | ASOCIADOS DIRECTA
No se cuenta Se considera el ciclo vital de los Dificultar en la
con un gestor | documentos integrando aspectos trazabilidad de X
de administrativos, legales, funcionales las series,
documentos y técnicos. subseries y
electrénicos Se cuenta con todos los tipologias
que soporte instrumentos archivisticos documentales X
todos los socializados e implementados. en la
procesos Se cuenta con procesos de conformacion de
documentales | seguimiento, evaluacion y mejora expedientes X
como el de para la gestion de documentos. electronicos, por
elaboracion, Se tiene establecida la politica de altos volumenes X
tramite, gestiéon documental. de informacién
gestion, Los instrumentos archivisticos almacenados en
almacenamien | involucran la documentacion equipos de
m to y custodia electrénica. computo sin
‘> de la y Se cuenta con procesos y flujos criterio técnico,
% informacién en | documentales normalizados y produciendo X
g el centro de medibles. perdlda q§
K documentos Se documentan procesos de o informacion.
dela actividades de gestion de X
institucion en documentos.
soporte Se cuenta con la infraestructura
electronico. adecuada para resolver las X
necesidades documentales y de
archivo.
El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices X
concernientes a la gestion de
documentos.
Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las X
necesidades documentales y de
archivo
Total, de criterios impactados 9
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION ASOCIADOS DIRECTA
No se cuenta Se cuenta con politicas que Dificultar en la
con un gestor | garanticen la disponibilidad y la trazabilidad de X
de accesibilidad de la informacién. las series,
documentos Se cuenta con personal idoneo y subseries y
] electrénicos suficiente para atender las tipologias X
8’ que soporte necesidades documentales y de documentales
‘_é todos los archivos de los ciudadanos. en la
9 procesos Se cuenta con esquemas de conformacion de
[ documentales | comunicacién en la entidad para expedientes X
como el de difundir la importancia de la gestion | electronicos, por
elaboracién, de los documentos. altos volumenes
tramite, Se cuenta con esquemas de de informacion X
gestion, capacitacion y formacion internos almacenados en
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almacenamien | para la gestion de documentos, equipos de
to y custodia articulados con el plan institucional computo sin
de la de capacitacion. criterio técnico,
informacion en | Se cuenta con instrumentos produciendo
el centro de archivisticos de descripcion y perdida de X
documentos clasificacion para sus archivos. informacion.
de la El personal hace buen uso de las
institucion en herramientas tecnoldgicas X
soporte destinadas a la administracion de la
electrénico. informacion de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion
de usuarios de acuerdo con sus X
necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del
papel.
Se tiene implementada la estrategia X
de gobierno en linea- GEL.
Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencion y X
orientacion al ciudadano.
Total, de criterios impactados 10
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS PRESERVACION DE LA ASOCIADOS DIRECTA
INFORMACION
No se cuenta Se cuenta con procesos y Dificultar en la
con un gestor | herramientas normalizados para la trazabilidad de
de preservacion y conservacion a largo | las series,
documentos plazo de los documentos. subseries y
electrénicos Se cuenta con esquema de tipologias
que soporte metadatos integrado a otros documentales
todos los sistemas de gestion. en la
procesos Se cuenta con archivos centrales e conformacion de X
documentales | histdricos. expedientes
como el de La conservacion y preservacion se electronicos, por
) elaboracion, basa en la normativa, requisitos altos volimenes X
g tramite, legales, administrativos y técnicos de informacion
° gestion, que le aplican a la entidad. almacenados en
S almacenamien | Se cuenta con sistema integrado de | €quipos de
[t to y custodia conservacion -SIC. computo sin
dela Se cuenta con una infraestructura criterio técnico,
informacion en | adecuada para el almacenamiento, | Produciendo .
el centro de conservacion y preservacion de la perdida de
documentos documentacion fisica y electrénica. | informacion.
dela Se cuenta con procesos
institucion en | documentados de valoracion y X
soporte disposicion final.
electronico. Se tienen implementados estandares
que garanticen la preservacion y X

conservacion de los documentos.
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Se cuenta con esquemas de
conversion y migracion X
normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas X
de continuidad del negocio.
Total, de criterios impactados
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS PRESERVACION DE LA ASOCIADOS DIRECTA
INFORMACION
No se cuenta Se cuenta con procesos y Dificultar en la
con un gestor | herramientas normalizados para la trazabilidad de
de preservacion y conservacion a largo las series,
documentos plazo de los documentos. subseries y
electronicos Se cuenta con esquema de tipologias
que soporte metadatos integrado a otros documentales
todos los sistemas de gestion. en la
procesos Se cuenta con archivos centrales e conformacion de X
documentales | histéricos. expedientes
como el de La conservacion y preservacion se electronicos, por
elaboracion, basa en la normativa, requisitos altos volimenes X
tramite, legales, administrativos y técnicos de informacion
gestion, que le aplican a la entidad. almacenados en
o almacenamien | Se cuenta con sistema integrado de | €quipos de
‘D to y custodia conservacion -SIC. cémputo sin
2 dela Se cuenta con una infraestructura criterio técnico,
S informacion en | adecuada para el almacenamiento, | produciendo .
R el centro de conservacion y preservacion de la perdida de
documentos documentacion fisica y electrénica. informacion.
dela Se cuenta con procesos
institucion en | gocumentados de valoracion y X
soporte disposicion final.
electronico. Se tienen implementados estandares
que garanticen la preservacion y X
conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de
conversion y migracion X
normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas
de continuidad del negocio. X
Total de criterios impactados 7
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE ASOCIADOS DIRECTA
SEGURIDAD
o No se cuenta | Se cuenta con politicas asociadas a | Dificultar en la
L) con un gestor | las herramientas tecnolégicas que trazabilidad de
P de respaldan la seguridad, usabilidad, las series, X
E documentos accesibilidad, integrada y subseries y

electronicos

autenticidad de la informacion

tipologias
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que soporte Se cuenta con herramientas documentales
todos los tecnolégicas acordes a las en la
procesos necesidades de la entidad las cuales | conformacién de | X
documentales | permiten hacer buen uso de los expedientes
como el de documentos. electrénicos, por
elaboracion, Se cuenta con acuerdos de altos volumenes
tramite, confidencialidad y politicas de de informacion X
gestion, proteccion de datos a nivel internoy | almacenados en
almacenamien | con terceros. equipos de
to y custodia Se cuenta con politicas que permiten | computo sin
de la adoptar tecnologias que contemplen | criterio técnico, X
informacion en | servicios y contenidos orientados a la | produciendo
el centro de gestion de los documentos. perdida de
documentos Las aplicaciones son capaces de informacion.
de la generar y gestionar documentos de X
institucién en | valor archivistico cumpliendo con los
soporte procesos establecidos.
electronico. Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas X
articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la
Informacién y los procesos
archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos
que permitan mejorar la adquisicion X
uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano, que le permita X
la participacién e interaccion.
Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion, analisis de X
riesgos.
Se cuenta con directrices de
seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al X
entorno fisico y electrénico, al
acceso Yy los sistemas de
informacion.
Total, de criterios impactados 10
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ASOCIADOS DIRECTA
ARTICULACION
No se cuenta La gestion documental se encuentra | Dificultar en la
% con un gestor | implementado acorde con el modelo | trazabilidad de
% de integrado de planeacién y gestion. las series,
S documentos Se tiene articulada la politica de subseries y
lﬂ_-‘ electrénicos gestion documental con los Sistemas | tipologias X
que soporte y modelos de gestion de la entidad documentales
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todos los Se cuenta con alianzas estratégicas | enla
procesos que permitan mejorar e innovar la conformacion de | X
documentales | funcién archivistica de la entidad. expedientes
como el de Se aplica el marco legal y normativo | electronicos, por
elaboracion, concerniente a la funcion altos volumenes | X
tramite, archivistica. de informacion
gestion, Se cuenta con un Sistema de almacenados en
almacenamien | Gestion Documental basado en equipos de X
to y custodia estandares nacionales e cémputo sin
de la internacionales. criterio técnico,
informacion en | Se tienen implementadas acciones produciendo X
el centro de para la gestion del cambio. perdida de
documentos Se cuenta con procesos de mejora informacion. X
dela continua.
institucion en [ Se cuenta con instancias asesoras
soport’e _ que formulen lineamientos para la X
electronico. aplicacion de la funcion archivistica
de la entidad.
Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las X
aéreas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida
con el desarrollo de la funcion X
archivistica de la entidad.
Total, de criterios impactados 9
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS ADMINSITRACION DE ARCHIVOS | ASOCIADOS DIRECTA
Poco Se considera el ciclo vital de los Manipulacion
compromiso documentos integrando aspectos incorrecta X
en los administrativos, legales, funcionales | ocasionando la
procesos y técnicos. perdida de la
archivisticos Se cuenta con todos los memoria
por parte de instrumentos archivisticos documental X
los socializados e implementados. institucional en
funcionarios, Se cuenta con procesos de todos los
careciendo de | seguimiento, evaluacién y mejora procesos que X
programas de | para la gestion de documentos. generen valor e
_ transmision Se tiene establecida la politica de innovacion del =
e del gestion documental. patrimonio
2 conocimiento | |os instrumentos archivisticos documental
3 en lagestion | involucran la documentacién para el uso
documental, electrénica. interno, de la
ocasionando | Se cuenta con procesos y flujos comunidad y
perdida de documentales normalizados y partes X
recursos tanto | medibles. interesadas
intelectuales,  |"Se documentan procesos de o
técnicos y actividades de gestion de X
ambientales documentos.
repercutiendo  ["Se cuenta con la infraestructura
considerablem | 54ecuada para resolver las X
ente en la necesidades documentales y de
archivo.
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memoria El personal de la entidad conoce la
institucional. importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices X
concernientes a la gestion de
documentos.
Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las X
necesidades documentales y de
archivo
Total, de criterios impactados 9
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION ASOCIADOS DIRECTA
Poco Se cuenta con politicas que Manipulacion
compromiso garanticen la disponibilidad y la incorrecta X
en los accesibilidad de la informacion. ocasionando la
procesos Se cuenta con personal idéneo y perdida de la
archivisticos suficiente para atender las memoria X
por parte de necesidades documentales y de documental
los archivos de los ciudadanos. institucional en
funcionarios, Se cuenta con esquemas de todos los
careciendo de | comunicacion en la entidad para procesos que X
programas de | difundir la importancia de la gestion generen valor e
transmision de los documentos. innovacion del
del Se cuenta con esquemas de patrimonio
conocimiento | capacitacion y formacion internos documental
en la gestion para la gestion de documentos, para el uso X
documental, articulados con el plan institucional interno, de la
ocasionando de capacitacion. comunidad y
® pérdida de Se cuenta con instrumentos partes
2 recursos tanto | archivisticos de descripcion y interesadas X
3 intelectuales, | clasificacion para sus archivos.
tecnicos y El personal hace buen uso de las
ambientales herramientas tecnoldgicas X
repercutiendo | destinadas a la administracion de la
considerablem | informacion de la entidad.
ente en la Se ha establecido la caracterizacién
UL de usuarios de acuerdo con sus
institucional. necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del
papel.
Se tiene implementada la estrategia X
de gobierno en linea- GEL.
Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencién y X
orientacién al ciudadano.
Total, de criterios impactados 9
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Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS PRESERVACION DE LA ASOCIADOS DIRECTA
INFORMACION
Poco Se cuenta con procesos y Manipulacion
compromiso herramientas normalizados para la incorrecta
en los preservacion y conservacion a largo | ocasionando la
procesos plazo de los documentos. perdida de la
archivisticos Se cuenta con esquema de memoria
por parte de metadatos integrado a otros documental
los sistemas de gestion. institucional en
funcionarios, Se cuenta con archivos centrales e todos los X
careciendo de | histdricos. procesos que
programas de | La conservacion y preservacion se generen valor e
transmision basa en la normativa, requisitos innovacion del X
del legales, administrativos y técnicos patrimonio
conocimiento que le aplican a la entidad. documental
= enlagestion | Se cuenta con sistema integrado de | para el uso
= documental, conservacion -SIC. interno, de la
= ocasionando Se cuenta con una infraestructura comunidad y
o pérdida de adecuada para el almacenamiento, partes
recursos tanto | conservacion y preservacion de la interesadas. X
intelectuales, | documentacién fisica y electrénica.
técnicos y Se cuenta con procesos
ambientales documentados de valoracion y X
repercutiendo | disposicion final.
considerablem ["Se tienen implementados estandares
ente en la que garanticen la preservacion y X
memoria conservacion de los documentos.
institucional. Se cuenta con esquemas de
conversion y migracion X
normalizados.
Se cuenta con modelos o0 esquemas X
de continuidad del negocio.
Total, de criterios impactados 7
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE ASOCIADOS DIRECTA
SEGURIDAD
Poco Se cuenta con politicas asociadas a | Manipulacién
compromiso las herramientas tecnoldgicas que incorrecta
en los respaldan la seguridad usabilidad ocasionandola | X
procesos accesibilidad integrada y autenticidad | perdida de la
archivisticos de la informacion memoria
= por parte de Se cuenta con herramientas documental
5 los tecnoldgicas acordes a las institucional en
§ funcionarios, necesidades de la entidad las cuales | todos los X
o careciendo de | permiten hacer buen uso de los procesos que
programas de | documentos. generen valor e
transmision Se cuenta con acuerdos de innovacion del
del confidencialidad y politicas de patrimonio X
conocimiento | proteccién de datos a nivel internoy | documental
en la gestion con terceros. para el uso
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documental, Se cuenta con politicas que permiten | interno, de la
ocasionando adoptar tecnologias que contemplen | comunidad y X
pérdida de servicios y contenidos orientados a la | partes
recursos tanto | gestion de los documentos. interesadas.
intelectuales, Las aplicaciones son capaces de
técnicos y generar y gestionar documentos de X
ambientales valor archivistico cumpliendo con los
repercutiendo | procesos establecidos.
considerablem | Se encuentra estandarizada la
ente en la administracion y gestion de la
memoria informacion y los datos en
institucional. herramientas tecnoldgicas X
articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la
Informacion y los procesos
archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos
que permitan mejorar la adquisicion X
uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano, que le permita X
la participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la
identificacién, evaluacion, analisis de X
riesgos.
Se cuenta con directrices de
seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al X
entorno fisico y electrénico, al
acceso Y los sistemas de
informacion.
Total, de criterios impactados 10
Estructura ASPECTOS EJE ARTICULADOR RIESGOS SOLUCION
MGDA 2.0 CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ASOCIADOS DIRECTA
ARTICULACION
Poco La gestion documental se encuentra | Manipulacion
compromiso implementado acorde con el modelo | incorrecta
en los integrado de planeacioén y gestion. ocasionando la
procesos Se tiene articulada la politica de perdida de la
archivisticos gestion documental con los Sistemas | memoria X
por parte de y modelos de gestion de la entidad documental
= los Se cuenta con alianzas estratégicas | institucional en
5 funcionarios, que permitan mejorar e innovar la todos los X
= careciendo de | funcion archivistica de la entidad. procesos que
o programas de

transmision
del
conocimiento
en la gestion
documental,
ocasionando

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

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

generen valor e
innovacion del X
patrimonio

documental para
el uso interno, de
la comunidad y
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pérdida de Se tienen implementadas acciones partes X
recursos tanto | para la gestion del cambio. interesadas.
intelectuales, Se cuenta con procesos de mejora X
técnicos y continua.
ambientales Se cuenta con instancias asesoras
repercutiendo | que formulen lineamientos para la X
considerablem | aplicacion de la funcion archivistica
ente en la de la entidad.
memoria Se tienen identificados los roles y
institucional. responsabilidades del personal y las X
aéreas frente a los documentos.
La alta direccién esta comprometida
con el desarrollo de la funcion X
archivistica de la entidad.
Total, de criterios impactados 9

e Los responsables evaluaron cada uno de los aspectos criticos con los ejes articuladores, el resultado final
de la matriz de prioridades para el Plan Institucional de Archivo PINAR del TdeA. I.U. fue la siguiente:

14. Aspectos Criticos Y Ejes Articuladores

EJE ARTICULADOR

Estructura

MGDA 2.0 ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS
ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACION DE
LA INFORMACION
ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD
FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

TOTAL

Revision, actualizacion,
implementacién y publicacion
de la politica, instrumentos y
herramientas archivisticas.

10 9 47

Estratégico

Recursos tanto técnicos,
humanos y locativos
insuficiente para el desarrollo
de todas las actividades que
conlleva la gestién
documental.

45

Administracion
de Archivo

Falta de implementacion en
los procesos técnicos y
operativos de la gestion
documental, desde la 9 9 7
planeacién hasta la
valoracion, asi como el ciclo
vital de los documentos.

de

10 9 44

Procesos
Gestion
Documental
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Tecnologico

No se cuenta con un gestor
de documentos electronicos
que soporte todos los
procesos documentales
como el de elaboracion,
tramite, gestion, 9
almacenamiento y custodia
de la informacién en el
centro de documentos de la
institucion en soporte
electronico.

10

10

Cultural

Poco compromiso en los
procesos archivisticos por
parte de los funcionarios,
careciendo de programas de
transmision del conocimiento
en la gestién documental,
ocasionando pérdida de
recursos tanto intelectuales,
técnicos y ambientales
repercutiendo
considerablemente en la
memoria institucional.

10

-
(©]
—
>
r

45 48

37

50

45

15.

Orden De Prioridad De Los Aspectos Criticos Y Ejes Articuladores.

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de impacto de mayor a menos,
con el siguiente resultado.

Estructura ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJE ARTICULADOR | VALOR
MGDA 2.0
° No se cuenta con un gestor de documentos
o d5ni .
2 electrénicos que soporte todos los _p’rocesos_ PRESERVACION
0 documentales como el de elaboracién, tramite,
o . : . 45 DE LA 50
c gestion, almacenamiento y custodia de la ,
o ; P INFORMACION
2 informacion en el centro de documentos de la
instituciéon en soporte electrénico.
S o
® 2 Recursos tanto técnicos, humanos y locativos
s 5 . - ’ ACCESO A LA
o 9 insuficiente para el desarrollo de todas las 47 : 48
c < . , INFORMACION
T o actividades que conlleva la gestién documental.
5
<
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3 Revision, actualizacion, implementacion y
> publicacién de la politica, instrumentos y 47 ADMINISTRACION .
® herramientas archivisticas. DE ARCHIVOS 3
?
w
q’ —
- B : o o
8 £ 5 |y operatvon de s gostion documental desdefa ERRROIES
3 7 g yIageacic’m hasta Ig valoracion, asi cor’no el ciclo a4 TECHBLEEIEO8 17 45
gsa |P ’ DE SEGURIDAD
= o vital de los documentos.
o o
Poco compromiso en los procesos archivisticos
por parte de los funcionarios, careciendo de
© programas de transmision del conocimiento en la
s FORTALECIMIENTO
: . . ’ .
£ gestion documgntal, ocaS|ona’ndc? pérdida de 44 Y ARTICULACION 45
o recursos tanto intelectuales, técnicos y
ambientales repercutiendo considerablemente en
la memoria institucional.

16. Formulacion De La Vision Estratégica.

El TdeA |.U. garantizara la conservacion de la informacion de acuerdo con la normatividad
vigente, siendo dinamizador de una buena practica archivistica en cada uno de sus
colaboradores y unidades administrativas, dando cumplimiento al servicio eficiente y eficaz en
el manejo de la informacién, teniendo como apoyo las herramientas tecnoldgicas afines a los
procesos documentales con el fin de implementar estrategias del cero papel y manejo eficiente
de los recursos.

17. Formulacion De Objetivos.

Para la formulacién de los objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la Vision Estratégica, con el siguiente resultado:

Estructura |\ spECTOS CRITICOS/ EJES ARTICULADORES OBJETIVOS
MGDA 2.0
8 _ T ., Contar con espacios locativos que
5 Revision, actualizacion, implementacién y : .. L
@ L e garanticen técnicamente la preservacion y
- publicacion de la politica, instrumentos y e e . iy
o . . conservacion fisica de la informacion en
- herramientas archivisticas :
4 cualquier soporte.

Administracion
de Archivo

Recursos tanto técnicos, humanos y locativos
insuficiente para el desarrollo de todas las
actividades que conlleva la gestién documental.

Brindar capacitacion a los funcionarios
involucrados en los procesos
documentales de la institucion.

Realizar acompafiamiento a las areas de
gestion de la institucion
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Falta de implementacion en los procesos técnicos

ambientales repercutiendo considerablemente en

la memoria institucional.

S = , >
o 5 E y operativos de la gestion documental, desde la Tener un Gestor Documental que
o :_ Q e e , . . .

@z g p!aneacmn hasta la valoracion, asi como el ciclo garantice un proceso seguro, eficiente y
[} q " q A
go 8 vital dellosidocumentos. efectivo en el manejo de la informacion.

a 0
° No se cuenta con un gestor de documentos
° electronicos que soporte todos los procesos Contar con areas amplias y bien dotadas
g documentales como el de elaboracion, tramite, que garanticen una buena labor en los
2 gestion, almacenamiento y custodia de la diferentes procesos de gestion
é informacion en el centro de documentos de la documental.
institucion en soporte electrénico.
Poco compromiso en los procesos archivisticos . .
. . , Implementar estrategias que faciliten el
por parte de los funcionarios, careciendo de . SR
— L - acceso a la informacion institucional,
© programas de transmisién del conocimiento en la . C
5 0 ! - mediante los canales institucionales para
= gestion documental, ocasionando pérdida de
S . . fortalecer los procesos documentales y
o recursos tanto intelectuales, técnicos y

del conocimiento a la poblacion de la
institucion.

A partir de lo anterior, el TdeA | U., identifico planes y proyectos asociados a los objetivos obteniendo
la siguiente informacion:

Estructura

informacion en
cualquier soporte.

MGDA 2.0 ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLAN DE PROYECTOS ASOCIADOS
Revision, actualizacion, Linea estratégica del plan de desarrollo
implementacioén y publicacion Contar con institucional:
de la politica, instrumentos y espacios locativos | - Sistema académico de calidad con

o herramientas archivisticas que garanticen pertenencia.

-% técnicamente la - Articulacion estratégica con los

"% preservacion y territorios y las regiones.

-3 conservacion - Educacion inclusiva y para la vida

w fisica de la - Posicionamiento de la investigacion y

la internacionalizacién
- Emprendimiento e innovacion de base
tecnolégica

Administracion de Archivo

Recursos tanto técnicos,
humanos y locativos
insuficiente para el desarrollo
de todas las actividades que
conlleva la gestion
documental.

Brindar
capacitacion a los
funcionarios
involucrados en
los procesos
documentales de
la institucion.
Realizar
acompafamiento
a las areas de

- Linea estratégica del plan de
desarrollo institucional:

- Sistema académico de calidad con
pertenencia.

- Estrategia 1.3.6: Programa de
capacitacién y bienestar
laboral, para el mejoramiento del

desarrollo integral
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gestion de la
institucion

Falta de implementacion en
los procesos técnicos y
operativos de la gestion
documental, desde la
planeacion hasta la valoracion,
asi como el ciclo vital de los
documentos.

Procesos de Gestion
Documental

Tener un Gestor
documental que
garantice un
proceso seguro,
eficiente y
efectivo en el
manejo de la
informacion.

-. Linea estratégica del plan de
desarrollo institucional:

-. Emprendimiento e innovacion de base
tecnolégica

-. Estrategia 5.3.1 El TdeA |.U. y la
cuarta revolucion industrial
Emprendimiento e innovacion de base
tecnolégica

No se cuenta con un gestor de
documentos electrénicos que
soporte todos los procesos
documentales como el de
elaboracion, tramite, gestion,
almacenamiento y custodia de

Dificultar en la
trazabilidad de las
series, subseries
y tipologias
documentales en
la conformacion

-. Linea estratégica del plan de
desarrollo institucional:

-. Emprendimiento e innovacion de base
tecnolégica

3 la informacion en el centro de | de expedientes
D documentos de la institucion electronicos, por
% en soporte electronico. altos voliumenes
S de informacion
e almacenados en
equipos de
coémputo sin
criterio técnico,
produciendo
perdida de
informacion.
Poco compromiso en los Implementar -. Linea estratégica del plan de
procesos archivisticos por estrategias que desarrollo institucional:
parte de los funcionarios, faciliten el acceso | -. Posicionamiento de la investigacion y
careciendo de programas de a la informacién la internacionalizacion
transmision del conocimiento institucional, 4. 3.3 Posicionamiento de la
5 en la gestién documental, mediante los investigacion de la internacionalizacion
5 ocasionando pérdida de canales y la ciudadania global en el TdeA
§ recursos tanto intelectuales, institucionales
e técnicos y ambientales para fortalecer los
repercutiendo procesos

considerablemente en la
memoria institucional.

documentales y
del conocimiento
a la poblacion de
la institucion.

18. Formulacién De Planes Y Proyectos.

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, el TdeA I.U., utilizd una
metodologia interna en donde tuvo en cuenta:
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. Nombre del plan o Proyecto
) Objetivo
o Alcance del plan o proyecto
o Responsable del plan o Proyecto
. Actividades y su tiempo de ejecucion
o Responsable de la actividad
. Recursos asociados a cada actividad
o Indicadores del plan o proyecto.

El Resultado Fue La Construccion De Todos Los Planes, Programas Y Proyectos.

La formulacion de los planes y proyectos del Plan Institucional de Archivo (PINAR) del TdeA
|.U. se realiz6 de manera articulada con los aspectos criticos identificados y la evaluaciéon de
los ejes articuladores, aplicando una metodologia institucional que consideré los elementos
necesarios para el fortalecimiento de la gestién documental.

. Nombre del Proyecto o Plan

. Objetivo del Proyecto o Plan

. Alcance del Proyecto o Plan

. Responsables del Proyecto o Plan

. Actividad Relacionada con el Proyecto o Plan
. Responsable de la Actividad

. Recursos Asociados a Cada Actividad

. Indicadores del Proyecto o Plan

. Fecha de inicio y Finalizacion del Proyecto
PROYECTO 1

Nombre del Proyecto: Mejorar los espacios locativos del centro de documentos

Objetivo del Proyecto: Aplicar mejoras a los espacios locativos para el desarrollo de las
actividades funcionales del centro de documentos, teniendo en cuenta los recursos disponibles
en el plan de inversion.

Alcance del Proyecto: Adecuar un espacio fisico donde se tengan los recursos técnicos y
locativos minimos para el funcionamiento

Responsables del Proyecto: Seran responsables la Secretaria General, la Direccién de
Planeacion, Coordinacion de Gestién Documental
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Actividad Relacionada con el Proyecto: Presentar una propuesta técnica para la adecuacion
del espacio locativo teniendo en cuenta la normatividad y las necesidades del Centro de
Documentos.

Responsable de la Actividad: Coordinacion de Desarrollo Fisico institucional, Coordinacion
de Gestion documental

Recursos Asociados a Cada Actividad: Los dispuestos por la alta direccion en el
presupuesto de cada vigencia fiscal

Indicadores del Proyecto: Presentacion de la propuesta ante la alta direccion.

Fecha de inicio y Finalizacion del Proyecto: Segundo semestre 2024, primer semestre 2025.

Cumplimiento: el proceso se finaliza en el segundo semestre del 2025, el cumplimiento es
del 100%, con el cambo de los puestos de trabajo, adicionando 2 puestos mas quedando con
un total de 3 puestos de trabajo y uno para atencion de usuarios en consultas.
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PROYECTO 2

Nombre del Proyecto: Implementacion Plan de Capacitacion

Objetivo del Proyecto: Brindar capacitacion a los funcionarios de la institucion que dentro de
sus funciones este el proceso documental

Alcance del Proyecto: Involucrar a todos los funcionarios que tengan injerencia, manejo,
tramite de los procesos documentales de la institucion.

Responsables del Proyecto: Coordinacion de Gestion Humana, Coordinacion de Gestion
Documental.

Actividad Relacionada con el Proyecto: Propuesta de capacitacion, tramite de aprobacion,
convocatoria e inscripcion del personal, desarrollo del ciclo de capacitacidn, evaluacion del

tema, retroalimentacion.

Responsable de la Actividad: Coordinacion de Gestion Documental, Coordinacion de
Gestion Humana,

Recursos Asociados a Cada Actividad: Financieros, Humanos, Técnicos.

Indicadores del Proyecto: No de funcionarios convocados / No de funcionarios certificados
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Fecha de inicio y Finalizaciéon del Proyecto: febrero a noviembre de cada afio

Nota: este proyecto se debe plantear cada afio por plan de capacitacién institucional

Cronograma De Capacitacién Responsables De Los Archivos De Gestion
TdeA I.U. Afio 2024

TEMAS DE CAPACITACION FECHA DE CAPACITACION
1 | Tablas de Retencion Documental 28 marzo de 2024
2 | Tablas de Retencion Documental 10 de abril de 2024
3 | Organizacién de Archivos de Gestidn 25 de abril de 2024
4 | Transferencias Documentales 15 de mayo de 2024
5 | Organizacion de Archivos de Gestion 29 de mayo de 2024
6 | Tablas de Retencion Documental 12 de junio de 2024
7 | Manejo y Tramite de Comunicaciones Oficiales 27 de junio de 2024
8 | Organizacion de Archivos de Gestidn 23 de julio de 2024
9 | Manejo y Tramite de Comunicaciones Oficiales 20 de agosto de 2024
10 | Retroalimentacion Temas Vistos 10 septiembre de 2024

Cumplimiento para el aiio 2024: el proceso se finaliza en el segundo semestre del 2025, el
cumplimiento es del 100%

Cronograma De Capacitaciéon Responsables De Los Archivos De Gestion TdeA |.U. Aho 2025

TEMAS DE CAPACITACION FECHA DE CAPACITACION
1 | Organizacion de Archivos de Gestion 19 marzo de 2025
2 | Transferencias Documentales Primarias 23 abril de 2025
3 | Manejo y Tramite de Comunicaciones Oficiales 14 mayo de 2025
4 | Sistema de Conservacion de Documentos 10 junio de 2025
5 | Organizacion de Archivos de Gestion 26 junio de 2025
6 | Tablas de Retencion Documental 16 julio de 2025
7 | Manejo y Tramite de Comunicaciones Oficiales 30 julio de 2025
8 | Prevencion y manejo del Riesgos Documentales 20 agosto de 2025
9 | Manejo y Tramite de Comunicaciones Oficiales 17 septiembre de 2025
10 | Retroalimentacion Temas Vistos 22 octubre de 2025

Cumplimiento para el aiio 2024: el proceso se finaliza en el segundo semestre del 2025, el
cumplimiento es del 100%, adicional se capacito a todo el personal directivo, auxiliar
administrativo y contratistas en los procesos de comunicaciones oficiale y de actas de pago
para contratos de prestacion de servicios, dependiendo del rol que cumplen dentro de la
institucion.
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Cronograma propuesto para las capacitaciones proyectadas para el afio 2026

TEMAS DE CAPACITACION FECHA DE CAPACITACION
Organizacion de Archivos de Gestion

Sistema de conservacion prevencion y manejo de los
Riesgos Documentales dentro de la institucion
Instrumentos de control (inventarios, hoja de control,
indices)

Manejo y Tramite de Comunicaciones Oficiales

Tablas de Retencion Documental

Transferencias Documentales Primarias

marzo a noviembre del 2026

PROYECTO 3

Nombre del Proyecto: Actualizacion y convalidacion de las tablas de retencion
documental

Objetivo del Proyecto: Determinar un proceso de actualizacion, seguimiento, convalidacion
y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, segun la disposicidn legal.

Alcance del Proyecto: Determinar las series y subseries documentales resultantes del
proceso de actualizacién y convalidacion de las nuevas Tablas de Retencién Documental de
la institucion

Responsables del Proyecto: Secretaria General y Coordinacion de Gestion Documental

Actividad Relacionada con el Proyecto:

e Solicitar los recursos econémicos y técnicos para la ejecucion del proyecto.
¢ Realizar el seguimiento y control en la ejecucion del proyecto.

Responsable de la Actividad: Secretaria General, Coordinacion de Gestion documental
Recursos Asociados a Cada Actividad: Econémicos, técnicos humanos y tecnolégicos
Indicadores del Proyecto: Tablas de retencién documental aprobadas y convalidas.

Fecha de inicio y Finalizacion del Proyecto: Sujeto a la actualizacion de la estructura
organica.
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Nota: El proyecto se encuentra sujeto a la finalizacién del redisefio organizacional, con el cual

se pretende actualizar la estructura organica de la institucion, la cual se constituye en base
fundamental para la construccion de las Tablas de Retencién Documental.

PROYECTO 4

Nombre del Proyecto: Modernizacion infraestructura tecnolégica del centro de
documentos.

Objetivos del Proyecto:

1.1 Tener un gestor de documentos electronicos que garantice unos procesos seguros,
eficientes y cumpliendo la normativa vigente en SGDEA.

Alcance del Proyecto: Realizar un estudio técnico para la compra de un gestor de
documentos electronicos que cumpla con las necesidades y la normativa para el centro de
documentos del TdeA |.U.

Responsables del Proyecto: Secretaria General, Coordinacién de Gestion Documental, Lider
Tic, Direccion de Planeacion.

Actividad Relacionada con el Proyecto: Crear la necesidad del Gestor de documentos
electronicos, realizacion del estudio previo con las necesidades, parametros técnicos y legales,
publicar la modalidad para el contrato, recibir las propuestas, estudiar las propuestas, definir
el adjudicatario, contratar, y ejecutar el contrato, capacitar a los funcionarios en su manejo,
implementacion del gestor documental en la institucion.

Responsable de la Actividad: Secretaria General, Coordinacién de Gestion Documental,
Lider Tic

Recursos Asociados a Cada Actividad: Econdmicos, técnicos humanos y tecnolégicos
Indicadores del Proyecto: propuestas solicitadas / oferentes aceptados

Fecha de inicio y Finalizacién del Proyecto: Entre el Segundo semestre del 2024 y el primer
semestre del 2025

Cumplimiento para el aino 2025: el proceso para el ano 2025, el cumplimiento es del 100%,
de acuerdo con lo establecido en el contrato para el sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo, cumpliendo al 100% de lo establecido.
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Objetivos del Proyecto:
1.2 Lograr el 100% de la usabilidad de la herramienta Sistema Electrénica de Documentos.
Actividad: Hacer la medicién en el plan de accién anual.

Fecha de inicio y Finalizacion del Proyecto: Ao 2026.

PROYECTO 5

Nombre del Proyecto: Programa de Transferencias documentales de archivos de
gestion para la descongestion de los archivos.

Objetivo del Proyecto: Garantizar el cumplimiento del ciclo vital de los documentos, mediante
la conservacion, la integridad, accesibilidad de los documentos transferidos de los archivos de
gestion de las oficinas productoras al archivo central, asegurando que los documentos se
mantengan en buen estado, utilizando herramientas archivisticas de control como lo es el
Inventario Unico de los Documentos de Archivo (FUID), mediante la correcta aplicacién de las
Tablas de Retencion Documentales.

Alcance del Proyecto: realizar los procesos de ldentificacion, inventario, clasificacion de los
documentos a ser transferidos de los archivos de gestion al archivo central, una vez realizada
la aplicacion de las Tablas de Retencion Documentales vigentes, cumpliendo los tiempos
establecidos.

Alcance del Proyecto: Involucrar las areas en la clasificacion de la documentacion de acuerdo
a los archivos de gestion.

Responsables del Proyecto: Coordinacion de Gestion Documental, Ente externo

Actividad Relacionada con el Proyecto: las trasferencias documentales primarias, cumplen
con las siguientes actividades: el area productora organiza, clasifica, describe la informacién
en el formato unico de inventario documental, envia la informacion al centro de documentos
donde se realiza el cotejo de la informacion transferida, procediendo a recibirla en calidad de
custodia, para conservacion o futuras consultas.



Cddigo: FO-GDO-32
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Versién: 02

q’ TdEA — PINAR - Fecha de Aprobacion:
"""""""""""""""""" (2024-2026) Noviembre 8 de 2023
Pagina 45 de 48

) COPIA CONTROLADA
Responsables del Proyecto: Areas institucionales con el acompafamiento de Gestion

Documental.

Responsable de la Actividad: Coordinacion de Gestion documental
Recursos Asociados a Cada Actividad: Econdmicos, técnicos humanos y tecnolégicos

Indicadores del Proyecto: Transferencias programadas por cronograma / transferencias
cumpliendo TRD

Fecha de inicio y Finalizacién del Proyecto: fecha inicio 13 febrero 2024, fecha final 11
septiembre 2024

Cronograma General De Transferencias 2024

A continuacion, se presenta el cronograma para las transferencias documentales primarias de
las areas productoras al archivo central del TdeA I.U.

Teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental del TdeA 1.U., aprobadas por
Acuerdo 003 del 25 de junio de 2005 del Consejo Departamental de Archivos de Antioquia y
por Resolucidon Rectoral del TdeA I.U. 740 de 18 de agosto de 2005, que ordena su aplicacion.
Presento el Cronograma de Transferencias de cada Unidad Administrativa correspondiente al
afno 2024:

FECHA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECIBO
1 Direccion de Investigacion 13 de febrero 2024
2 Facultad de Educacion y Ciencias Sociales 5 de marzo 2024
3 Direccion de extension Académica 16 de abril 2024
4 Coordinacion juridica 15 de mayo 2024
5 Facultad de Derecho y Ciencias Forenses (Consultorio Juridico) 19 de junio 2024
6 Direccién Administrativa y Financiera (Tesoreria) 25 de julio 2024
7 Direccion Administrativa y Financiera 22 de agosto 2024
8 Secretaria General 26 de septiembre
2024

Cumplimiento para el ano 2024: el proceso para el afio 2024, el cumplimiento es del 100%,
de acuerdo con lo establecido en el cronograma de las trasferencias
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Cronograma General De Transferencias 2025

A continuacion, se presenta el cronograma para las transferencias documentales primarias de
las areas productoras al archivo central del TdeA |.U. para el afio 2025

FECHA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECIBO
1 | Direccién Administrativa y Financiera contratos 2020 04 de febrero 2025
2 | Direccion Administrativa y Financiera contratos 2021 14 de febrero 2025
3 | Coordinacion juridica Contratos 23 de abril 2025
4 | Rectoria Resoluciones 15 de mayo 2025
5 | Facultad de Derecho y Ciencias Forenses (Consultorio Juridico) | 19 de junio 2025
6 | Direccion de extension Académica contratos 2021 23 de julio 2025
7 | Direccion Administrativa y Financiera (Tesoreria) 26 de agosto 2025
8 | Secretaria General Informacion General 30 de septiembre 2025

Cumplimiento para el ano 2025: el proceso de transferencias para el afo 2025, el
cumplimiento es del 100%, de acuerdo con lo establecido en el cronograma se programaron 8
procesos de trasferencias y se alcanzaron a realizaron un total de 12 trasferencia en el afio

Cronograma proyectado para las trasferencias del ano 2026

UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE RECIBO

1 | Coordinacién Juridica Contratos y Procesos 2022 febrero 2026

2 | Rectoria Resoluciones febrero 2026

3 | Facultad de Derecho y Ciencias Forenses (Consultorio Marzo 2026
Juridico)

4 | Secretaria General Informacién General, acuerdos y abril 2026
resoluciones consejo académicas

5 | Direccion de extension Académica contratos mayo 2026

6 | Direccién Administrativa y Financiera (Tesoreria) junio 2026

7 | Facultad de Educacion y Ciencias Sociales julio 2026

8 | Direccion de Planeacién Julio 2026

9 | Facultad de Ingenieria agosto 2026

10 | Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas septiembre 2026

11 | Facultad de Derecho y Ciencias Forenses octubre 2026

19. Construccion Del Mapa De Ruta.

Para la creacion del mapa de ruta, el TdeA. I.U. tuvo en cuenta el tiempo de ejecucion de
cada plan y desarrollé en el siguiente mapa:
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20.

Seguimiento Control Y Mejora.

COPIA CONTROLADA

El TdeA. L.U. disefio un cuadro de mando integral, basandose en los indicadores
establecidos en cada uno de los planes y proyectos, y contemplando la medicion semestral
durante la ejecucion el resultado fue:

PLANES Y MEDICION

PROYECTOS INDICADORES sel\r/lniz'to\ral Ano Ano OBSERVACIONES

ASOCIADOS 1 3
Linea estratégica del Metros En el momento de
plan de desarrollo cuadrados de realizar el PINAR,
institucional: archivo nuevos no se construyeron
Modernizacion construidos / o
Corporativa: proyectos | metros 50% 50% | 100% g(r;]:;?i:: rno
locativos, espacio para cuadrados de . .,
archivo afio archivo nuevos |nformIaIC|on que de

planeados trazabilidad a los
planes y proyectos

Linea estratégica del Numero de En el momento de
plan de desarrollo funcionarios realizar el PINAR,
institucional: Estrategia 1 | Convocados e no se construyeron
sistemas académicas de | inscritos / graficos por no
calidad con pertenencia numgro d.e 100% 100% | 100% | contar con
Programas de funcionarios . .,

e : : informacion que de
capacitacion y bienestar | capacitados y/o .
laboral, para certificados trazabilidad a los
mejoramiento del planes y proyectos
desarrollo integral
Linea estratégica del Software En el momento de
plan de desarrollo solicitado / realizar el PINAR, no
institucional: Estrategia 4 | implementacion se construyeron
posicionamiento de la del Software graficos  por  no
investigaciéon y la contar con
Internacionalizacion y informacién que de
Actualizacion de la 20% 80% trazabilidad a los
plataforma Tecnoldgica:
Proyecto Gestor planes y proyectos
documental incluye fase
1 implementacion y
puesta en marcha en las
unidades
administrativas,
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capacidad de
almacenamiento

NOTA: Los responsables de la medicion se encargaran de alimentar el cuadro de mando.
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TdeA, politica de gestion documental, recuperado de,
https://www.tdea.edu.co/index.php/gestion-documental

22. Control De Cambios.

Fecha de

Versién .
Aprobacion

Descripcion del Cambio (Qué y Por qué)

XXXX | XXIXXIXXXX

1.

Se realiza el cambio de este instrumento archivistico en parte

conceptual, pasandolo a un modelo de gestién de documentos

y archivos (MGDA),
Se realiza la revision en todo el

texto actualizando Ia

informacion de acuerdo con lo realizado durante el periodo

2024-2025.
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