L
modelo integrado
de planeacidén
y gestién

ENTIDAD CALIFICACION TOTAL

La entidad cuenta con el documento diagnéstico integral de archivos el cual
incluye los aspectos archivisticos, de administracién, conservacion,
infraestructura y tecnologia.

Diagnéstico de
archivos

INTERMEDIO

Politica de Gestion

Documental BASICO

La entidad implementa y aprueba el Programa de Gestiéon Documental y en este
Programa de se incorpora los lineamientos de los procesos archivisticos, encaminados a la
Gestion planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
Documental - PGD. |producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, también incluye los
programas especificos de acuerdo con las necesidades de la entidad.

INTERMEDIO

Planeacion de la funcion

archivistica L La entidad implementa el Plan Institucional de Archivos - PINAR y orienta el
Plan Institucional P B
N desarrollo de los planes, programas y proyectos de la funcién archivistica a
de Archivos - . a h v INTERMEDIO
corto, mediano y largo plazo, ademas se encuentra articulado al plan de accién
PINAR N
de la entidad.
Sistema Integrado
(XS EEWETIE | a entidad carece del Sistema Integrado de Conservacion- SIC INICIAL
SIC
Plan de andlisis de
procesos y : . - _ . .
procedimientos de L? emld_gd realiza segulmlento‘y control .é los procesos y proced|n1|ent9§ de la AVANZADO 1
i produccién documental con el fin de medir el avance de su implementacion.
la produccion
documental
ESTRATEGICO Matriz d_e' Riesgos La entidad realiza procesos de mejora continua a la matriz de riesgos en gestion
en Gestién 3 5 A e AVANZADO 2
documental, con el fin de garantizar su eficacia y efectividad.
Documental
Articulacion de la
Gestién
Documental con el |La entidad articula la gestién documental al plan estratégico institucional. INTERMEDIO
Plan Estratégico
Institucional
Planeacion estratégica Articulacion de la
Gestién
Documental con La entidad realiza medidas de accién encaminadas a la mejora continua para
Politicas del alcanzar la excelencia, en la correcta articulacion de la gestion documental con AVANZADO 2
Modelo Integrado  |el MIPG.
de Planeacion y
Gestién - MIPG
Control, evaluacién y seguimiento Indlcg’dores de BASICO
Gestion
Inforljjes de BASICO
Gestion
Control, evaluacién y seguimiento
Programa de La entidad implementa el programa de auditoria y control e incluye la funcién
S A . INTERMEDIO
Auditorfa y Control |archivistica y los procesos de la gestion documental.
plncacionde a (2 S1ad nenent e ciiegi b ls amiistacin de cives
Administracién Administracion gt SHUES, (ERENED O vl 1 POl INTERMEDIO
de archivos (evalua, flexibilidad, coordinacion, continuidad, proactividad dominio conceptual
del grupo de trabajo).




Gestion
Documental

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Recursos fisicos

Infraestructura
Locativa

La entidad adecua la infraestructura fisica, para asegurar la conservacion y
preservacion de sus archivos.

Talento humano

Gestion Humana

Capacitacion en

La entidad carece de personal idoneo para cumplir las actividades de la funcién

archivistica y administracioén de archivos.

La entidad realiza procesos de mejora continua al PIC, para proponer y generar

INTERMEDIO

INICIAL

PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Gestion procesos de innovacion la alta direccion ve el proceso de gestion documental a AVANZADO 2
Documental los contenidos del plan.
Aseguramiento  |La entidad realiza los ajustes y las acciones de mejora a su sistema de
Gestion en seguridad y salud | de las seguridad teniendo en cuenta la normatividad que se vaya generando sobre el
. - P AVANZADO 2
ocupacional Condiciones de |tema y de acuerdo con los hallazgos detectados durante su seguimiento a los
Trabajo responsables de la gestién documental.
La entidad realiza procesos de mejora continua a los lineamientos para el
Disefio y disefio y creacion de documentos a partir de las validaciones en las
Creacion de dependencl:lals incorporando ajustesl en I0§ casos necesarios bajo Ialgarantla AVANZADO 2
D N del cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y técnico y en
ocumentos especial, para la optimizacion de la gestion de la informacién y la
documentacion
Documentos BASICO
Especiales
Planeacion (Técnica) Cuadro de La entidad implementa el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, teniendo
Clasificacién en cuenta el esquema organico funcional, que refleja las secciones, INTERMEDIO

Documental

Tablas de
Retencion

subsecciones, series y subseries documentales; basadas en las funciones,
actividades, procesos, procedimientos.

La entidad realiza seguimiento y control al proceso de implementacién y
disposiciones finales de las TRD y controla las series documentales mediante

AVANZADO 1

Documental gestor documental.
Tablas de
Valoracion La entidad elabora, aprueba, convalida y registra las TVD. INTERMEDIO
Documental
La entidad implementa el manual de estilo donde se tiene en cuenta el tipo de
Medios y papel, tintas y medios de reproducciéon que garantizan, en condiciones
P adecuadas, la conservacion de la informacién descrita en los documentos,
Técnicas de - . P INTERMEDIO
. 9 adicionalmente se establecen los requisitos minimos para los documentos en
Produccién Produccién -~ L N ) o
soporte electronico que mantenga su autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad a lo largo del tiempo.
” La entidad carece de un programa de reprografia de los documentos que
Reprografia un prog prog q INICIAL
garantice su conservacion y consulta.
Registro y La entidad cuenta con un gestor documental que controla todas las
. . [»IS\iglJVIes s [N comunicaciones oficiales recibidas por todos los canales establecidos y notifica
Gestion y tramite - aas p " Y AVANZADO 1
Documentos electrénicamente a los usuarios internos y externos ademas controla los
(tramite) tiempos del tramite generando alertas.
o Descripcion La entidad implementa el procedimiento de descripcion documental que facilita
Organizacion P ple P o d P I q INTERMEDIO
Documental el desarrollo de instrumentos de descripcion como censos, guia, manuales.
Plan de

Transferencias

Transferencias
Documentales

Disposicion de documentos

Eliminacion de
Documentos

Preservacion a largo plazo

Plan de
Conservacion
Documental
Plan de
Preservacion
Digital

La entidad carece de un plan de conservacion documental.

La Entidad carece del Plan de preservacion digital a largo plazo.

Valoracion

Valores Primarios

y Secundarios

Gestion de
documentos
electrénicos en los
procesos,
procedimientos,
tramites o servicios
internos

La Entidad no ha automatizado procesos o no ha integrado la administracién de
documentos electrénicos a procesos, procedimientos, tramites o servicios.

BASICO

BASICO

INICIAL

INICIAL

BASICO

INICIAL




Articulacion de la gestion de
documentos electrénicos

Gestion de
documentos
electronicos en los
canales virtuales
de atencion
externos

Sistemas de
informacion
corporativos

BASICO

La entidad no ha articulado los sistemas de gestion empresarial, las plataformas
de gestion de contenidos o sistemas de informacién transaccional u operacional INICIAL
con los requerimientos de gestion documental existentes.

Modelo de
Requisitos para la
gestion de
documentos
electrénicos

Sistema de Gestion

La Entidad carece de un documento de Modelo de requisitos para la gestién de

» INICIAL
documentos electronicos.

TECNOLOGICO . . qa ac
de Documentos La Entidad carece de un Sistema de Gestion de documentos electrénicos de INICIAL
Electrénicos de archivo que refleje la implementacion del modelo de requisitos.
. L Archivo
Tecnologias para la gestion de
documentos electrénicos R La entidad no cuenta con procedimientos documentados para el desarrollo de
Digitalizacion " ) INICIAL
actividades de digitalizacion.
Esquema de La Entidad no ha identificado metadatos dentro de los documentos electrénicos INICIAL
Metadatos
Sistema de La Entidad carece de un repositorio digital, depésito digital o similar a
Preservacion organizar un archivo digital, y no se ha definido un modelo de requisitos de un INICIAL
Digital Sistema de Preservacion Digital
Almacenamiento La entidad no hace uso de servicios de almacenamiento en la nube para el INICIAL
en la nube almacenamiento de documentos
Repositorios La entidad no cuenta con un repositorio digital oficial o medios de INICIAL
digitales almacenamiento definidos
Articulacion con a a -
o La entidad carece de una articulacion entre areas de sistemas y gestion
Politicas de -
N documental, respecto a la seguridad de informacion contenida en documentos INICIAL
Seguridad de .
. electrénicos de archivo.
Seguridad y privacidad Informacion
8 yP La Entidad realiza copias de su archivo digital en localizaciones geograficas
Copia de seguridad |diferentes con el fin de mitigar los posibles riesgos de pérdida de informacion y AVANZADO 2
archivo digital documentar los protocolos necesarios para su administracion, control y acceso
requeridos.
Politico - legal BASICO
Interoperabilidad Semantico BAsIcO
Técnico BASICO
Programa de . _ . P ”
Gestion del La enndaq c_arece4 Centidad carece s instrumentos de un programa de gestion INICIAL
- del conocimiento.
Conocimiento
Gestion del conocimiento Mer_norl_a BASICO
Institucional
La entidad realiza la identificacién de documentos de caracter histérico para
Archivos Histéricos |promover y lograr la apropiacién y aprovechamiento de la informacién con fines INTERMEDIO
culturales.
Redes culturales BASICO
CULTURAL

Redes culturales

Rendicién de
cuentas

La entidad implementa mecanismos que dan cuenta del cumplimiento en
gestién documental y administracién de archivos haciendo uso de los medios INTERMEDIO
institucionales de comunicacién establecidos para tal fin.

Mecanismos de
Difusion

La entidad implementa mecanismos para divulgar los asuntos y tematicas
contenidos en sus documentos y archivos en aras de persuadir a los usuarios y INTERMEDIO
a la comunidad a hacer uso de ello.

Acceso y Consulta
de la Informacién

La entidad implementa estrategias de acceso y consulta de la informacion
contenida en sus documentos de archivo por medio de los diferentes INTERMEDIO
instrumentos archivisticos y de acceso.

Proteccién del ambiente

Plan Institucional
de Gestién
Ambiental

BASICO
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AUTODIAGNOSTICO MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS —

MGDA

HOJA DE RUTA

A partir de la realizacion del Autodiagnodstico del Modelo de Gestién Documental y Administracion
de Archivos — MGDA, se identificaron acciones de mejora las cuales se encuentran consignadas en
la siguiente hoja de ruta:

VERSION

No. Componente ‘ Producto Actividad Plazo
Diagnéstico Integral de | Actualizar ublicar el . =
1 g. 8 ) . Y P . Noviembre de cada afio
Archivos Diagnéstico Integral de Archivos
Politica de Gestion Elaborar, aprobar y publicar la
2 " 9 2024
Documental Politica de Gestién Documental
. Actualizar 'y  publicar del
Programa de Gestion iy
3 Docgumental PGD Programa de Gestion 2024 - 2025
Documental - PGD
4 Plan Institucional de Actualizar y publicar del Plan Revisién Cuatrienal
Archivos - PINAR Institucional de Archivos - PINAR
. Elaborar, aprobar ublicar del
Sistema Integrado de . P L
5 , . ., Sistema Integrado de 2024
Estratégico Conservacion - SIC L.
Conservacion - SIC
Actualizar  procedimientos vy
Procesos y formatos de Gestion Documental , .
6 . .. Segun necesidad
Procedimientos conforme a normatividad legal
vigente
Matriz de Riesgos en Actualizar y publicar la Matriz de
7 L. . Ly 2024
Gestion Documental Riesgos de Gestiéon Documental
. ., Formular y divulgar Indicadores
8 Indicadores de Gestion ., Y & 2024
de gestién
9 Programa Auditoria Actualizar 'y  divulgar del Anual
Interna programa de auditoria interna
Adquirir  mobiliario para la
10 organizacién de archivos de Anual
Administracién _ | gestion
. Infraestructura locativa . )
de archivos Comprar insumos e implementos
11 para la organizacion de los Anual
archivos de gestion y central
. P oscions , s ) . ; , (@)
Gobernacién £ Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba ’OValuc & Risk Ratmg ico‘r-\;ec
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No. Componente ‘

12

Producto

Gestion Humana

Actividad

Contratacion de personal idoneo
para actividades de gestién
documental

Plazo

Anual

13

Capacitacién

Gestionar con instituciones o
entidades de educacion, acciones
de capacitacidn certificables en el
area de gestion documental

Anual

14

Condiciones de trabajo

Actualizar la matriz de peligros y
entrega de elementos de
proteccion  personal a las
personas que intervienen en la
organizacion de archivos

Anual

15

Disefio y creacion de
documentos

Incluir en procesos de induccidny
reinduccién la socializacion del
procedimiento de comunicacién
interna y externa; y Programa de
Gestidon Documental - PGD

Anual

16

Cuadro de Clasificacion
Documental

Actualizacion y publicacién del
Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD

Segun necesidad

17

Tablas de Retencion
Documental - TRD

Actualizar y convalidar las Tablas
de Retencién Documental - TRD

2024-2025

Procesos de
Gestion
Documental

18

Tablas de Valoracién
Documental = TVD

Implementar Tablas de
Valoracion Documental — TVD
(personal  idéneo, equipos,
implementos, mobiliario, EPP)

2024-2025

19

20

Inventario Documental

Mantener actualizado el
inventario documental de
archivos de gestion.

Semestral

Mantener actualizado el
inventario documental del
archivo central.

Anual

21

Transferencia
Documental

Elaboracién y divulgacién del Plan
de Transferencias Documentales.

Anual

22

Eliminacién de
documentos

Establecer procedimiento de
eliminacion de documentos
analogos, electrénicos y digitales

2024

©
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No. Componente ‘ Producto Actividad Plazo
Plan de Conservacion Elaborar, aprobar y publicar Plan
23 g 2024
Documental de Conservacion Documental
24 PI‘ar'1 de Preservacion Elaborar, apr_o,bar‘y.publicar Plan 9024-2025
Digital de Preservacién Digital
Implementar sistema de
informacién para gestiéon de
Gestion de documentos electronicos en
25 Documentos procesos, procedimiento, 2024-2025
Electrénicos tramites o servicios internos y en
los canales virtuales de atencién
a externos
P e Elaborar, aprobar y publicar del
Indice de clasif .y ’ e
26 n .|ce ec a.s'l cacion indice de clasificacion de 2025
de informacién . L
informacidn
Tablas de Control de Elaborar, aprobar y publicar las
27 Acceso - TCA Tablas de Control de Acceso - TCA 2025-2026
Tecnolégico | Modelo de requisitos Elaborar, aprobar y publicar el
)8 para la gestion de Mod.elzlo de requisitos para la 2025-2026
documentos gestion de documentos
electrdnicos electrdnicos
Sistema de Gestion de |Elaborar, aprobar y publicar el
59 Docurrl1e.ntos . Sistema de Ges?tl.on de 9024-2025
Electrénicos de Archivo | Documentos Electrénicos de
- SGDEA Archivo - SGDEA
Adquirir almacenamiento en la
30 Almacenamiento enla |nube glue ga.ra.ntlce la 5024-2026
nube preservacion digital de
documentos a largo plazo
31 Plan .Iflstltucpnal de Alln,e‘ar la geétlon documental ala 024-2075
Gestion Ambiental politica ambiental
. ., | Facilitar el acceso y consulta de la
32 Acceso a la informacion |, fl ! i6n d yh. . 2024-2025
Cultural informacidn de archivo
Articular la gestién documental
33 Sistema de Gestién de | con las politicas y lineamientos 2024
Calidad del Sistema de Gestién de
Calidad

Santander
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