modelo integrado
de planeacidén

y gestién

ENTIDAD

CALIFICACION TOTAL

ESTRATEGICO

Planeacién de la funcion
archivistica

Diagnéstico de
archivos

Politica de Gestion
Documental

Programa de
Gestion
Documental - PGD.

Plan Institucional
de Archivos -
PINAR
Sistema Integrado
de Conservacion -

SIC

Plan de analisis de
procesos y
procedimientos de
la produccién
documental
Matriz de Riesgos
en Gestién
Documental

La entidad realiza seguimiento y control al diagndstico de archivos de acuerdo
con las herramientas de medicion y evaluacién previstas que garanticen la AVANZADO 1
elaboracién de los instrumentos archivisticos.

La entidad realiza seguimiento y control a la Politica de Gestién Documental de
acuerdo con las herramientas de medicién y evaluacién previstas por la alta
direccién, en articulacién con otras politicas para la gestién integral de la
informacién y la documentacion.

AVANZADO 1

La entidad realiza monitoreo y andlisis permanente al Programa de Gestion
Documental, para garantizar su desarrollo que se materializara en acciones de AVANZADO 1
revision y evaluacion al desarrollo del PGD.

La entidad realiza seguimiento y control al Plan Institucional de Archivos, a
través de instrumentos de medicién, para garantizar el cumplimiento de los AVANZADO 1
planes y proyectos.

La entidad carece del Sistema Integrado de Conservacion- SIC INICIAL

La entidad realiza seguimiento y control a los procesos y procedimientos de la

- . . - AVANZADO 1
produccién documental con el fin de medir el avance de su implementacién.

La entidad realiza seguimiento y control a la matriz de riesgos en gestion

documental. AVANZADO 1

Planeacion estratégica

Articulacion de la
Gestién
Documental con el
Plan Estratégico
Institucional

La entidad articula la gestién documental al plan estratégico institucional. INTERMEDIO

Articulacion de la
Gestion
Documental con
Politicas del
Modelo Integrado
de Planeacion y
Gestion - MIPG

La entidad realiza medidas de accion das a la mejora continua para
alcanzar la | enla articulacion de la gestion di | con AVANZADO 2
el MIPG.

Indicadores de

La entidad aplica los indicadores de gestion con el propdsito de garantizar el

Control, evaluacién y seguimiento Gestion cumplimiento de los planes y proyectos establecidos en el PINAR. INIERMEDIC)
Informes de La entidad a través de la oficina de planeacion, o quien haga sus veces,
Gestion recepciona los informes de gestion del avance a las actividades de la funcion INTERMEDIO
archivistica.
Control, evaluacién y seguimiento
Programa de La entidad implementa el programa de auditoria y control e incluye la funcién
Y o . INTERMEDIO
Auditoria y Control |archivistica y los procesos de la gestion documental.
: La entidad implementa las estrategias para la administracion de archivos
Planeacién de la definida en su plan de archivos, logrando objetivos y metas en menor tiempo
Administracién Administracion = b 1y ! 4 PO INTERMEDIO

de archivos

(evalla, flexibilidad, coordinacion, continuidad, proactividad dominio conceptual
del grupo de trabajo).




Gestion
Documental

ADMINISTRACION DE

Recursos fisicos

Infraestructura
Locativa

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

Gestion Humana

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

archivistica y administracion de archivos.

INTERMEDIO

INICIAL

ARCHIVOS Talento humano Capacitacion en |La entidad realiza procesos de mejora continua al PIC, para proponer y generar
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
R - L AVANZADO 2
ocupacional Condiciones de |tema y de acuerdo con los hallazgos detectados durante su seguimiento a los
Trabajo responsables de la gestiéon documental.
La entidad realiza procesos de mejora continua a los lineamientos para el
Disefio y disefio y creacién de documentos a partir de las validaciones en las
Creacién de dependenluals, incorporando ajustesl en I0§ casos necesarios bajo Ialgarantia AVANZADO 2
D " del cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y técnico y en
ocumentos especial, para la optimizacion de la gestion de la informaciéon y la
documentacion
Docu mentos 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

PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Documental

Tablas de
Retencién
Documental
Tablas de

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
gestor documental.

AVANZADO 1

Produccion

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 reproduccion que garantizan, en condiciones
Técnicas de adecuadas, la conservacién de la informaciéon descrita en los documentos, INTERMEDIO

Produccion

Reprografia

adicionalmente se establecen los requisitos minimos para los documentos en
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
garantice su conservacion y consulta.

Gestion y tramite

Registro y
Distribucion de
Documentos
(tramite)

La entidad cuenta con un gestor documental que controla todas las
comunicaciones oficiales recibidas por todos los canales establecidos y notifica
electrénicamente a los usuarios internos y externos ademas controla los
tiempos del tramite generando alertas.

Organizacion

Descripcion
Documental

La entidad implementa el procedimiento de descripcién documental que facilita
el desarrollo de instrumentos de descripcién como censos, guia, manuales.

Transferencias

Plan de
Transferencias
Documentales

Disposicién de documentos

Eliminacion de
Documentos

Preservacion a largo plazo

Plan de
Conservacion
Documental
Plan de
Preservacion
Digital

La entidad carece de un plan de conservaciéon documental.

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

Valoracién

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.

INICIAL

AVANZADO 1

INTERMEDIO

BASICO

BASICO

INICIAL

INICIAL

BASICO

INICIAL




TECNOLOGICO

Articulacion de la gestion de
documentos electrénicos

Gestion de
documentos
electrénicos en los
canales virtuales
de atencion
externos

Sistemas de
informacion
corporativos

Tecnologias para la gestion de
documentos electrénicos

Modelo de
Requisitos para la
gestion de
documentos
electrénicos

Sistema de Gestién
de Documentos
Electrénicos de
Archivo

Digitalizacién

Esquema de
Metadatos
Sistema de
Preservacion
Digital
Almacenamiento
en la nube
Repositorios
digitales

Seguridad y privacidad

Articulacion con
Politicas de
Seguridad de
Informacién

Copia de seguridad
archivo digital

Interoperabilidad

Politico - legal

Semantico

Técnico

CULTURAL

Gestion del conocimiento

Programa de
Gestion del
Conocimiento

Memoria
Institucional

Archivos Histéricos

Redes culturales

Redes culturales

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

La Entidad carece de un documento de Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

La Entidad carece de un Sistema de Gestién de documentos electrénicos de
archivo que refleje la implementacion del modelo de requisitos.

La entidad no cuenta con procedimientos documentados para el desarrollo de
actividades de digitalizacion.

La Entidad no ha identificado metadatos dentro de los documentos electrénicos

La Entidad carece de un repositorio digital, depésito digital o similar para
organizar un archivo digital, y no se ha definido un modelo de requisitos de un
Sistema de Preservacion Digital

La entidad no hace uso de servicios de almacenamiento en la nube para el
almacenamiento de documentos

La entidad no cuenta con un repositorio digital oficial o medios de
almacenamiento definidos

La Entidad realiza copias de su archivo digital en localizaciones geograficas
diferentes con el fin de mitigar los posibles riesgos de pérdida de informacién y
documentar los protocolos necesarios para su administracién, control y acceso
requeridos.

La entidad carece4 Centidad carece s instrumentos de un programa de gestion
del conocimiento.

La entidad realiza la identificacion de documentos de caracter histérico para
promover y lograr la apropiacion y aprovechamiento de la informacién con fines
culturales.

La entidad implementa mecanismos que dan cuenta del cumplimiento en

BASICO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

BAsICO

AVANZADO 2

BASICO

BASICO

BASICO

INICIAL

BASICO

INTERMEDIO

BASICO

Proteccidn del ambiente

Ri icio . L . B . .
Cj:r‘dl:éon de gestion documental y administracion de archivos haciendo uso de los medios INTERMEDIO
institucionales de comunicacién establecidos para tal fin.
. La entidad implementa mecanismos para divulgar los asuntos y tematicas
Mecanismos de B N 5 i
Difusion contenidos en sus documentos y archivos en aras de persuadir a los usuarios y| INTERMEDIO
ala comunidad a hacer uso de ello.
La entidad implementa estrategias de acceso y consulta de la informacion
Acceso y Consulta N N . 5
” contenida en sus documentos de archivo por medio de los diferentes INTERMEDIO
de la Informacién |, Reiterd
instrumentos archivisticos y de acceso.
Plan Institucional
de Gestién BASICO

Ambiental
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AUTODIAGNOSTICO 2024
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS -

MGDA

SEGUIMIENTO HOJA DE RUTA

A partir de la realizacion del Autodiagndéstico 2024 del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos — MGDA, se identificaron acciones de fortalecimiento, las
cuales se encuentran consignadas en la siguiente hoja de ruta:

- Ejecucion
No. Componente Producto Actividad 31-dic-24
1 Diagnostico Integral de Actualizar 'y  publicar el NoAvirZ;Sbtrirgirczr:ja 100%
Archivos Diagnoéstico Integral de Archivos afio
Politica de Gestion Elaborar, aprobar y publicar la 0
2 Documental Politica de Gestion Documental 2024 100%
. Actualizar 'y publicar del
3 programa de Geston | programa~ de  Gestion| 2024 - 2025 20%
Documental - PGD
T Actualizar y publicar del Plan
4 Planllnstltumonal de Institucional de Archivos -| Revision Cuatrienal 100%
Archivos - PINAR
PINAR
. Elaborar, aprobar y publicar del
5 | erasa ootemalnfegradode  Isistema  Integrado  de| 20252026 NO APLICA
stratégico Conservacion - SIC
Actualizar  procedimientos y
Procesos y formatos de Gestion | .
6 o Segun necesidad
Procedimientos Documental conforme a
normatividad legal vigente
Matriz de Riesgos en Actualizar y publicar la Matriz de o
! Gestion Documental Riesgos de Gestién Documental 2024 100%
8 Indicadores de Gestién Formulr?\,r y divulgar Indicadores 2024 100%
de gestion
9 Programa Auditoria Actualizar y _dlv,ulgar del Anual En proceso
Interna programa de auditoria interna
Adquirir mobiliario para la Anual
10 organizacion de archivos de | Segun disponibilidad 0%
. » gestién presupuestal
Administracion Infraestructura locativa Comprar insumos e
de archivos im Iepmentos ara la Anual
11 plementc para Segun disponibilidad | 100%
organizacion de los archivos de
- presupuestal
gestién y central

Gobernacién
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o Ejecucion
Componente Producto Actividad 31-dic-24
Contratacion  de  personal Anual
12 Gestiéon Humana idoneo para actividades de | Segun disponibilidad 100%
gestién documental presupuestal
Gestionar con instituciones o
entidades de educacion, Anual
13 Capacitacion acciones de  capacitacion | Segun disponibilidad 100%
certificables en el éarea de presupuestal

gestion documental

Actualizar la matriz de peligros 'y

entrega de elementos de Anual
14 Condiciones de trabajo proteccibn personal a las| Segun disponibilidad 100%
personas que intervienen en la presupuestal

organizacion de archivos

Incluir en procesos de induccion
y reinduccion la socializacion

15 Disefio y creacion de del _ pr_qce_dlmlento dg Anual 100%
documentos comunicacion interna y externa;
y Programa de Gestion
Documental - PGD
e Actualizacién y publicacion del | Segun necesidad y
16 Cuadro de Clasificacion | o240 de  Clasificacion |  disponibilidad N/A
Documental
Documental - CCD presupuestal

Tablas de Retencion Actualizar 'y convalidar las

17 Tablas de Retencién 2024-2025 0%
Documental - TRD
Documental - TRD

Procesos de Implementar Tablas de
18 Gestion Tablas de Valoracion Valoracion D_0§umental - _TVD 2024-2025 0%
Documental Documental — TVD (personal idéneo, equipos,

implementos, mobiliario, EPP)

Mantener actualizado el
19 inventario documental de Semestral 100%
archivos de gestion.

Mantener actualizado el
20 inventario documental del Anual 85%
archivo central.

Elaboraciéon y divulgacion del

Inventario Documental

21 Transferencia Documental | Plan de Transferencias Anual 100%
Documentales.
Establecer procedimiento de
29 Eliminacion de ellrplnamon de QO_cumentos 2024-2025 100%
documentos analogos, electronicos y
digitales.

Gobernacién (‘ Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba ’O\m“c & Risk Rating
de Norte de ¢ 2 PBX 5942652 - E-mail: ifinorte@ifinorte.gov.co ‘
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- Ejecucion
Componente Producto Actividad 31-dic-24
L Elaborar, aprobar y publicar
23 Plan de Conservacion | pan ™" ge Conservacion 2024-2025 20%
Documental
Documental
24 PI_an de Preservacion Elaborar, aprobar_’ y _ppbllcar 2024-2026 0%
Digital Plan de Preservacion Digital
Implementar sistema de
informacién para gestion de
Gesti6n de Documentos documentos electronicos en
25 Electronicos procesos, procedimiento, 2024-2027 0%
tramites o servicios internos y
en los canales virtuales de
atencién a externos
- e Elaborar, aprobar y publicar del
26 !ndlce de. pla3|f|caC|on de indice de clasificacion de 2025-2027 NO APLICA
informacion . .
informacién
Elaborar, aprobar y publicar las
27 Tablas de Control de Tablas de Control de Acceso - 2025-2027 NO APLICA
Acceso - TCA
TCA
Tecnoldgico . Elaborar, aprobar y publicar el
Modelo de requisitos para L3
. Modelo de requisitos para la
28 gfcifgﬁzodse documentos gestion de documentos 2025-2027 NO APLICA
electrénicos
Sistema de Gestion de E:gtbe ?]:Zr’ a%fbarcg’egt?g:car deel
29 Documentos Electrénicos o 2025-2027 0%
de Archivo - SGDEA Documentos Electrénicos  de
Archivo - SGDEA
Adquirir almacenamiento en la
30 Almacenamiento en la nube que ga_rantlce la 2024-2026 0%
nube preservacion digital de
documentos a largo plazo
31 Plan_lpstltucu_)nal de Allnee,lr_ la gest!on documental a 2025-2027 NO APLICA
Gestion Ambiental la politica ambiental
32 Acceso ala informacien | acilitar el accesoy consultade | 5554 5555 100%
Cultural la informacion de archivo
Articular la gestion documental
Sistema de Gestion de con las politicas y lineamientos o
33 Calidad del Sistema de Gestion de 2024 100%
Calidad
Gobernacién (‘ Avenida 0 No. 2N-21 Edificio Andalucia Urb. La Ceiba ’O\m“c & Risk Rating
de Norte de i@.&‘ PBX 5942652 - E-mail: ifinorte@ifinorte.gov.co ‘
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