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INTRODUCCION

La EMPRESA PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP, es un
empresa prestadora de servicios publicos domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo, de Nacionalidad Colombiana, de caracter estatal,
descentralizada de Orden Municipal, estructurada bajo el esquema de Empresa
Industrial y Comercial del Estado.

Esta empresa fue creada mediante Acuerdo Municipal emanado del Concejo de
Piedecuesta y adopta el Estatuto de Contratacion interno de fecha 31 de octubre
de 2006, por la cual para la realizacion de su objeto tendran en cuenta los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad establecidos en la Constitucion, mediante la descentralizacion, la
delegacioén y la desconcentracion de funciones.

La EMPRESA PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP, fue objeto de
auditoria gubernamental con enfoque integral sobre la vigencia 2013, la cual fue
llevada a cabo dentro del cumplimiento del Plan General de Auditorias
desarrollado por la Contraloria General de Santander durante la vigencia 2014.

Dentro de su proceso de organizacidon administrativa, un eje importante es la
Aplicacion de la Gestion Documental.

Una herramienta de Planificacion importante es el PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO - PINAR,

La Empresa Piedecuestana de Servicios Publicos, en cumplimiento del decreto
2609, articulo 8 “Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental” ha
previsto para la vigencia 2015 — 2024 como una de sus estrategias fundamentales
desarrollar el Plan Institucional de Archivos —PINAR, teniendo como punto de
referencia las necesidades identificadas en el diagnéstico integral de archivos y los
factores criticos sefialados como oportunidades de mejora. Para tal efecto, se han
contemplado objetivos y metas que con la aprobacioén debida de los recursos,
minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para la atencion oportuna
de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacién del

patrimonio documental.

De igual manera con la adopcion de herramientas archivisticas se busca optimizar
los procesos de la oficina del Archivo Central de la empresa, contribuyendo a la
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aplicaciéon de buenas practicas en el manejo documental, con el objetivo de que
las funciones a ejecutar sean eficientes, eficaces y encaminadas hacia el
mejoramiento continuo.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

1.1.Mision

La Empresa Municipal de Servicios Publicos Domiciliarios de Piedecuesta -
Piedecuestana de Servicios Publicos E.S.P es una empresa industrial y
comercial del estado del orden municipal, que presta los servicios de
acueducto, alcantarillado y aseo, buscando siempre la satisfaccion de las
necesidades de nuestros clientes con productos y servicios de calidad, con
responsabilidad social, ambiental y econémica que contribuyan con el
desarrollo del municipio de Piedecuesta y la regién.

1.2.Vision

Para el afio 2016 La Empresa Municipal de Servicios Publicos Domiciliarios de
Piedecuesta - Piedecuestana de Servicios Publicos E.S.P sera catalogada a
nivel nacional como una empresa santandereana que impulsa el desarrollo
social y econémico del pais, prestando su capacidad técnica y operativa en los
servicios de acueducto, aseo y alcantarillado con calidad, eficiencia y eficacia
en sus procesos, contribuyendo con el cuidado y preservaciéon del medio
ambiente, a través de la modernizaciéon de su infraestructura y la ampliacion
de cobertura de sus servicios en su area de influencia, con innovacion
permanente y capacitaciéon de su equipo humano.

1.3. Objetivos estratégicos

Prestar los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y
aseo para satisfacer las necesidades sentidas de la comunidad y usuarios
del servicio y por ende propiciar y coordinar medios de desarrolio municipal

y empresarial.

1.4. Objetivos de calidad
e Incrementar de manera constante el nivel de satisfacciéon de los usuarios
entregando unos productos finales en servicios publicos de acueducto,
aseo y alcantarillado de acuerdo a los parametros de calidad exigidos
por los respectivos entes de control, regulacién y vigilancia.

e Utilizar el Sistema de Gestiéon de la Calidad como medio de corregir,
prevenir y mejorar las acciones operacionales de tal manera que brinden
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a los usuarios una mejora en la eficiencia y a la empresa una mejora en
la productividad.

Establecer a través de la prestacion del servicio una estrecha relacion
con los clientes desarrollando hacia la empresa un sentido de
pertenencia que nos permita realizar un seguimiento continuo para
lograr un desarrollo mutuo con altos niveles de calidad.

1.5.Politica de calidad

La empresa Municipal de Servicios Publicos Domiciliarios de Piedecuesta —
Piedecuestana de Servicios Publicos E.S.P se compromete a Implementar,
mantener y mejorar un Sistema de Gestion de la Calidad acorde con los
lineamientos de las normas NTCGP 1000 e ISO 9001 que le permita trabajar
por satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes a través de la
prestacion de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo; contando con
personal calificado para el logro de objetivos y metas que lleven a la mejora
continua de la organizacién, trabajando de manera responsable , guiada por
unos principios de eficiencia y efectividad que contribuya asi al mejoramiento
de la calidad de vida de los habitantes de las poblaciones atendidas.

1.6.Principios Eticos

N -

6.
7.
8

9.

Los dineros publicos son sagrados.

La gestion de lo publico es transparente; la administracion rinde cuentas
de todo lo que hace, con quien lo hace, cuando lo hace, como lo hace, y
con qué recursos |o hace.

No se acepta transacciones de poder politico por intereses econémicos.
No se utiliza el poder para comprar conciencias y acallar opiniones
diferentes.

El ejemplo de los servidores publicos es la principal herramienta
pedagdgica de transformacién civica.

Planear y no improvisar

Eficiencia y eficacia en los programas y proyectos.

Las relaciones de la comunidad son abiertas, claras y se desarrollan en
espacios de participacion ciudadana.

El interés publico prevalece sobre el interés particular.

10.Las personas que trabajan en la entidad estan comprometidas con sus

fines misionales.
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11.La vida es el bien maximo que hay que preservar.

1.7.Valores Eticos (institucionales).

Consciente de la responsabilidad social que me corresponde como trabajador
en servicio y/o directo a ante la Empresa Piedecuestana de Servicios
Publicos Domiciliarios de Piedecuesta E.S.P. en la construccion de una
cultura ética, me comprometo a observar los siguientes valores, adelantando
las acciones necesarias para asegurar su difusién, apropiacién y cumplimiento
entre mis compafieros de trabajo.

Honestidad: Utilizacion de los recursos exclusivamente para el cumplimiento
de la gestion y brindar garantia a la comunidad frente a la proteccion de los
bienes publicos, a cargo de la entidad.

Compromiso: Reconocer y hacer propias las orientaciones, propositos,
proyectos y logros institucionales, con el fin de garantizar el cumplimiento de la
labor y propiciar el mejoramiento continuo.

Objetividad: Todas las actuaciones de los funcionarios se fundamentan en
hechos verificables que pueden ser controvertidos por los afectados, en
igualdad de condiciones frente a la ley.

Participacion: Promover el control social como complemento importante del
control social, e internamente impulsamos el trabajo en equipo y la distribucion
colectiva de las responsabilidades.

Respeto: Reconocer el derecho a cada persona a tener actuaciones segun
sus propias convicciones y sentimiento dentro del marco de la ley.

Responsabilidad: Promover y corregir las consecuencias negativas de las
actuaciones y omisiones como individuos y organizaciones, de modo que
contribuya a un clima laboral optimo y a la toma adecuada de decisiones.

Transparencia: Comunicar ampliamente los resultados de la gestion y estar
dispuesto al libre examen por parte de la comunidad y de las entidades de
control, para la cual se entrega informacién solicitada de manera veraz y

oportuna.
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2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ~
PINAR

La empresa PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP, garantizara
el fortalecimiento y articulacién, la administracién de los archivos y el acceso a
la informacion, proyectando implementar un sistema de administracion de
archivos electronicos, la organizaciéon de los historiales de los usuarios, normas
técnicas colombianas en materia de archivos y documentos y las Tablas de
Retencién Documental.

3. OBJETIVOS DE LA ESTRUCTURA PINAR
Los objetivos establecidos para cumplir con la visién estratégica del PINAR son:

TANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP, garantizara el fortalecimiento y articulacion, la

L.a empresa PIEDECUES

administracion de los archivos y el acceso a la informacién, proyectando implementar un sistema de administracién de
archivos electrénicos, la organizacién de los historiales de los usuarios, normas técnicas colombianas en materia de
archivos y documentos yias Tablas de Retencién Documental.

gica que permita la

archivos electrénicos. administracion de archivos electrénicos.

Crear instrumentos archivisticos que permitan la

organizacién de archivos de gestion, particularmente el

E! historial de Usuarios se encuentra desorganizado historial de usuarios. _ e

Formular procesos de gestion documental para la

organizacion del historial de usuarios.

No se tienen adoptadas normas técnicas colombianas en Desarrollar, capacitar & implementar el Programa de
Gestién Documental PGD enla empresa Piedecuestana de

materia de archivos y documentos. Senvicios Pablicos ESP.
Las Tablas de Retencién Documental TRD no estan Aprobar, remitir para convalidacién al consejo
aprobadas, convalidadas, ni aplicadas a la fecha. En departamental de archivo y aplicar las Tablas de Retencién
consecuencia se mantienen documentos que han agotado | Documental en la Empresa Piedecuestana de Servicios
su periodo de vigencia. Publicos ESP.

: Desarrollar el proceso de gestién documental de la entidad y|
Fortalecimiento y articulacién. articulario con los demaés sistemas de gestién de la empresa

Piedecuestana de Servicios Piblicos ESP.

Capacitar a los funcionarios de la empresa Piedecuestana
de Senvicios en temas de gestion documental.

Organizar la distribucién fisica del espacio destinado para el
archivo central en la empresa.

Dotar de mobiliaro y elementos de conservacién adecuados
para los archivos de gestiény central de la empresa.
Estandarizar y normalizar al interior de la entidad un proceso
Acceso a la informacién. que permita el acceso agil y eficiente a la informacién
informacioén fisica y electrénica solicitada por los usuarios.

Admiristracién de archivos.
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4. PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Los siguientes son los planes y proyectos asociados para cumplir con los objetivos
del PINAR:

El historial de Usuarios se encuentra
desorganizado

Crear instrumentos archivisticos qe enmtan
la organizacion de archivos de gestion,
particularmente e! historial de usuarios.

Formular procesos de gestion documentai para
la organizacién del historial de usuarios.

No se tienen adoptadas normas técnicas
colombianas en materia de archivos y
documentos.

Desarrollar, capacitar e implementar el
Programa de Gestién Documental PGD en la
empresa Piedecuestana de Senvcios Publicos
ESP.

as 1ablas de Refencion Documental TRD no
estan aprobadas, convalidadas, ni aplicadas a
la fecha. En consecuencia se mantienen
documentos que han agotado su periodo de
vigencia.

Aprobar, remitir para convalidacion al consejo
departamental de archivo y aplicar las Tablas
de Retencion Documental en la Empresa
Piedecuestana de Senvicios Publicos ESP.

Fortalecimiento y articulacion.

Desarroliar el proceso de gestion documental
de la entidad y articularlo con los demds
sistemas de gestion de la empresa
Piedecuestana de Senvcios Publicos ESP,

Programa de Gestion Documental PGD para la empresa
Piedecuestana de Senvicios Publicos ESP.

Administracién de archivos.

Capacitar a los funcionarios de la empresa
Piedecuestana de Senicios en temas de
gestion documental.

Plan Institucional de capacitacién en la entidad.

Organizar la distribucion fisica del espacio
destinado para el archivo central en la
empresa,

Plan de organizacion de archivos de gestién y central.
Mejoramiento de la distribucion fisica del archivo central.

Dotar de mobiliaro y elementos de
conservacién adecuados para los archivos de
gestion y central de la empresa.

Plan de compras.

Acceso a la informacion.

Estandarizar y normalizar al interior de la
entidad un proceso que permita el acceso agil
y eficiente a la informacion fisica y electronica
solicitada por los usuarios.

La entidad no cuenta con un sistema de
administracién de archivos electrénicos.

Determinar una heramienta tecnolégica que
permita la administracién de archivos

electronicos.

Plan estratégico informatico
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5. MAPA DE RUTA

rograma de Gestion Documental parala
empresa Piedecuestana de Senicios Publicos

Plan Institucional de capacitacion en la entidad.
Plan de organizacién de archivos de gestion y

central. Mejoramiento de la distribucion fisica del
archivo central.

Plan de compras.

Pian estratégico informatico
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6. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO (CUADRO DE MANDO INTEGRAL)

MATYRIZ DE INDICADORES EMPRESA PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS ESP

(%0 da Heramienas:
implentadas por %o/ Total de|
harramiantas de Gestion

documental) *100

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHNOS

{mo de Personas.

Funcionarios ) *100

Implementacién del PIC

[(Provectos de aprendizie en
pesticn Docuamatal
Gecutoon) (Proyertos de
[Aacendizaje en gestion
documental
programadcs) *100

[}

Eficaci a en el desanollo de
Capacitaciones

(0 de funcionarios
jcanacitados/ Mo de
fundonados de |2 empresa)
[*100

Visitas programadas y no

werificadén de condiciones

almacenamiento del archivo
cenwal

{mo. De

realizadas en el a%o/No. De

jen & akto) *300

(%o de consultas.
docuamantales atendidas an
el

| consul tas documentales,

on dy orpm—s

consul s documentales
nedibidas ) * 100

Cumplimientoal Plan de
compras.

(360 e contratos
|ejec.rados/so de contratos.
contemptados por afo)*MD

Reduation de tiempo de
entrega de insumo

w(—lcdecmmh
insumos enel afla/Total de
soficinudes nealizadas por fas
|dependencias en el siic) *100

(Rode series doaumentales
 |oiatiadanraio ol de

pestitn

2 e

b administradénde fa
i son, de

[+ N*de software

documentacién

lo tramites sean agles y se
garantion la conservacén de 1

+
Mo, De Areas remodieladas.
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Nombre:
ESP A LR Sk 4
Objetivo:Desarrollar, capacitar e implementar el Programa de Gestién Documental PGD en la empresa Piedecuestana de
Servicios Publicos ESP.

Alcance: Este programa inicia con la formulacién de aspectos metodolégicos basicos que sirven de soporte para la adopcion
e implemantacion del programa de gestiéon documental hasta la aplicacion de las herramientas archivisticas adoptadas por
La Empresa Piededuestana de Servicios Publicos e involuctra todos los procesos y dependencias de la entidad

Responsable del Plan: Director Administrativo Financiero y Comercial.

Formular la Politica de Gestion
Documental i ini i
© Director Administrativo 02/02/2015 | 30/03/2015 |Poiitica de Gestion Documental
Financiero y comercial
Corformar equipo de .
Profesionales de diferentes _ o Designacién de Este equipo est
disciplinas para armonizar el [Director Administrativo 02/02/2015 | 30/03/2015 |responsabilidades al equipo  |conformado por el
PGD con los dem{as sistemas  |Financiero y comercial _ interdisciplinario Comité Interno de
de sistemas de Gestion de la Archivo
empresa
Realizar Diagnéstico Integral | 2 rector Administrativo 01/04/2015 | 20/05/2015 | Diagnéstico Integral Elaborar matriz DOFA
Financiero y comercial
Establecer Metodologia para . - .
Planeacién € implementacion | Director Administrativo 01/06/2015 | 30/06/2015 |Metologia PGD
Financiero y comercial
del PGD
. Aplicacion de
. . Programa de Gestion .
Implementacion del PGD Gerencia 01/07/2015 | 30/06/2017 Documental implementado ;i;rr:irizlﬁecr::s

INDICADORE

INDICADOR iNDICE SENTIDO META
(No de Herramientas .
No de Herramientas de Gestién |mplentgdas por aﬁofll' otal de CRECIENTE 50%
Documental Implementada herramientas de Gesti{on
documental) X 100

.. URECURSOS == i+ o
CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

TIPO
Profesionales con amplio conocimiento en diferentes temas de Gestion
HUMANOS Profesionales en Gestion Documental Documental P

FISICOS Instalaciones locativas, equipos de computo,
redes de cdmputo y comunicacion, red
interna, Internet y sistemas de informacion.

AMBIENTE DE TRABAJO Condiciones favorables en cuanto a
ventilacién, iluminacion, Temperatura.

Adecuado espacio fisico




Piedecuestana
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DOCUMENTAL

Objetivo: APOYAR LA EJECUCION DEL PIC (PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION) EN TEMAS DE GESTION

Alcance: Vincular a todos los empleados de la entidad en procesos de aprendizaje en Gestiéon Documental, con miras a
desarrollar esta competencia laboral

Responsable del Plan: Funcionario responsable de la Direccién de talento humano

Sensibilizar a los empleados
sobre la importancia de la
cpacitacion para el desrrollo de
competencias

Funcionario responsable de la
Direccién de talento humano

02/02/2015

Funcionarios sensibilizados

30/03/2015

Formular proyectos de
aprendizaje en Gestion
Documental

Funcionario responsable de la
Direccion de talento humano y
de gestion documental

01/04/2015

30/04/2015 |Necesidades identificadas

Programacion del proyecto de
aprendizaje en Gestion
Documental

Funcionario responsable de la
Direccion de talento humano y
de gestion documental

01/05/2015

30/05/2015 [Cronograma de capacitaciones

Ejecucién del Plan de
capacitacion

Funcionario responsable de la
Direccién de talento humano y
de gestion documental y
capacitadores externos

01/06/2015

31/12/2015 |Personal capacitado

INDICADOR

Nivel de difusion del PIC

(No de Personas
sensibilizadas/No total de
Funcionarios ) *100

Implementacién del PIC

(Proyectos de aprendizaje en
gestion Docuemntal
Ejecutados)/(Proyectos de
Aprendizaje en gestion
documental programados)*100

Eficacia en el desarrollo de
capacitaciones

(No de funcionarios
capacitados/No de funcionarios
de la empresa) *100

SENTIDO META
CRECIENTE 80%
CRECIENTE 80%
CRECIENTE 80%

ventilacién, iluminacion, Temperatura.

Adecuado espacio fisico

e ~ T RECURSOS.
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
. Profesionales con amplio conocimiento en diferentes temas de Gestion
HUMANOS Auxiliares de archivo Documental
FISICOS Instalaciones locativas, equipos de computo,
redes de cémputo y comunicacion, red
interna, Internet y sistemas de informacion.
AMBIENTE DE TRABAJO Condiciones favorables en cuanto a




Pzedecxesrqna

DE SER¥ICIOS PUBLICOS o

Central

Objetivo: Organizacidn, limpieza, desinfeccion de los Archivos de Gestion de las dependencias de la Empresa
Piedecuestana de Servicios Publicos ESP, mediante la aplicacion de las TRD
Organizacion, Limpieza y Dessinfecciéon de documentos de los Fondos Acumulados y distribucion de espacios del archivo

Alcance: Organizar 200 mts lineales de documentos al afio. Inicia desde la preparacion de los documentos hasta la
realizacion de inventarios y ubicacién

Responsable del Plan: Director Administrativo Financiero y Comercial.

Responsable de Gestion

Descripcién documental

Realizar diagndstico y medicion 02/02/2015 | 28/02/2015 |Diagnéstico

de archivos Documental

Reall;ar proceso contractual de D‘lrecto_r Admmlstratlyo 01/03/2015 | 01/04/2015 Cont.rato de Organizacion de

organizacién Financiero y comercial archivos

Organizar Archivos y distribuir . 200 mts lineales de archivos

espacios Empresa contratista 01/04/2015 | 31/07/2015 organizados por afio
Empresa contratista 01/07/2015 | 31/07/2015 |inventarios documentales

INDICADOR

INDICE

“SENTIDO

Verificacion de condiciones de

almacenamiento dell archivo

central

Visitas programadas y no
programmadas de verificacién
de condiciones generales de
almacenamiento del archivo
central

S| EXISTE O NO EXISTE

Dos al afio

Transferencias Documentales

(No. De Transferencias
realizadas en el ario/No. De
Transferencias progaramadas
en el ano) X100

CRECIENTE

80%

Oportunidad en el servicio de
consultas documentales

(No de consultas docuementales
atendidas en el tiempo
establecido/No de consultas
docuementales recibidas ) x 100

CRECIENTE

90%

TIPO

CARACTERISTICAS |

"OBSERVACIONES

HUMANOS

Auxiliares de archivo

FISICOS

Instalaciones locativas, equipos de cémputo,
redes de cdmputo y comunicacién, red
interna, Internet y sistemas de informacién.

AMBIENTE DE TRABAJO

Adecuado espacio fisico

Condiciones favorables en cuanto a
ventilacién, iluminacién, Temperatura.




costos y gastos.

Aumentar la rentabilidad de la empresa

Objetivo: Identificar y justificar el valor total de recursos requeridos para la Gestion Documental.

Reducir

Alcance: Pronosticar la demanda de recursos en la empresa durante cada afio

Responsable del Plan: Director Administrativo Financiero y Comercial.

. ACTIVIDAD
Realizar diagnostico de
requerimientos por arto por Responsable de Almacen 01/12/2014 | 30/12/2014 |Diagnostico
dependencia
Realizar procesos contractuales |Director Administrativo,
de compra financiero y Comercial .02/01/2015 28/02/2015 |Contratos de compra
Entrega de Insumos Empresa Contratista 01/03/2015 | 30/06/2015 {insumos
Distribucion y control de insumos|Responsable de Almacen 01/03/2015 | 30/12/2015 L"r;f:;:\zz:e insumos

, , NDIC,
INDICADOR INDICE SENTIDO META
. (No de contratos ejecutados/No
Cumplimiento al Plan de de contratos contemplados por CRECIENTE 90%
compras .
ano)*100
(No de entregas efectivas de
ReQUcc:on de tiempo de entrega msymos en el .aﬁo/T otal de CRECIENTE 80%
de insumos solicitudes realizadas por las
dependencias en el afio) X100

OBSERVACIONES

TIPO CARACTERISTICAS
HUMANOS Auxiliares, contratistas
FISICOS Instalaciones locativas, equipos de cémputo,

redes de computo y comunicacion, red
interna, Iinternet y sistemas de informacion.

AMBIENTE DE TRABAJO

Condiciones favorables en cuanto a
ventilacién, iluminacion, Temperatura.

Adecuado espacio fisico




Piedeciesl‘ana

BE SERVICICS PUBLICON e.s.p

[Nombre: Plan Estratégico Informatico -

Objetivo: Implementar un Sistema de Gestion Documental integral (Administrativo. Juridico y Documental) como
herramienta de apoyo que permita el manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por la entidad.
Alcance: Manejo y Organizacion de la docuemntaci{on producida y recibida por la entidad desde su origen hasta su destino

final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacién.
Responsable del Plan: Director Administrativo Financiero y Comercial y encargado del area de Sistemas.

ACTIVIDAD

Diagnéstico del software de Responsble del area de . .
gestién documental SGD 1.5 sistemas 01/12/2014 | 31/12/2014 | Diagnostico

Ajustes de los modulos e|Responsble del area de .
implentacion del software. sistemas y contratistas 02/01/2015 f 30/12/2015 |Implementacion SGD 1.5

Planeacién y standarizacion de

requisitos minimos con base en|Responsable del drea de Documentos y estudios previos
la norma ISO 16175 e ISOlsistemas y contratistas 02/01/2016 | 30/05/2016 para contratar
30300

Proceso de contratacion del|Responsable del drea de
SOFTWARE DE GESTION|sistemas y Direccion 01/06/2016 | 30/08/2016 |Contrato
DOCUMENTAL INTEGRAL Administrativa

Definir, disefiar, estructurar e|Responsable del area de . . .
implementar el Sistema de|sistemas y Direccién 01/09/2016 | 30/12/2016 'Sr:f;e;‘;f de Gestion Documental
Gestién Documental Administrativa y Contratista 9

INDICADOR SENTIDO
Reproducciéon de Informacion (No de series documentales
para consulta en archivos de digitalizadas/No total de series CRECIENTE 90%
gestion documentales a digitalizar)X100

Implementar tecnologias para la
administracion de la informacion,|N° de equipos adquiridos, +

de'manera que los tramltgs sean{N° de software implementados, CRECIENTE 12 al afio
agiles y se garantice lal+ No. De Areas

conservacion de lajremodeladas

documentacion

i if a2  RECURSOS i

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales idoneos con conocimientos en
gestion documental

FISICOS Instalaciones locativas, equipos de cémputo,
redes de cémputo y comunicacion, red
interna, Internet y sistemas de informacion.

HUMANOS

AMBIENTE DE TRABAJO Condiciones favorables en cuanto a
ventilacion, iluminacién, Temperatura.
Adariiadn asnacin ficinn




oolewojul 02163)el)Se Uejd

'seldwod ap ueld:.

"|edjuad onyole;

|9p BIIS}} UOIONGLISIP B 9p Ojus|welofely “jesuso
A_uonssb sp sonlyaie sp uoideziuebio op ueid
‘PephUS B Us Uoioe)oEdED 5P [BUOION))SU| UB|d §

"dS3 $021/qNd SOIIAISS Sp BUB)SBNJapal esaidwa *
2| Bied god [Bjuawnoog uolises ap ewelbold}

€20¢

) © L (sjuejepe us soue b ) 0Zely obieq




1. Los archivos de gestion no
estan organizados técnicamente.

¢ considera el ciclo vital de l0s documentos integrando aspectos administrativos,

legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacidn electrénica.

Se cuenta con procesos Y flujos documentales nomalizados y medibles.

Se documentan proceos o actividades de gestién de documentos.

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

El personal de 1a entidad conoce Ia importancia de los documentos e inferioriza fas
politicas y directrices concernientes a la gestion de los documentos.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

@IX X XXX [ x|x

Se cuentan con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién

Se cuenta con personal iddneo y suficiente para atender las necesidades documentales y

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

de archivo de los ciudadanos. X

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la

gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de

documentos, articulados con el plan institucional de capacitacién. X
1. Los arch{vos de g’es!‘.lén no Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacién para sus archivos. X
estdn organizados técnicamente. |Ef personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a fa

administracion de la informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus necesidades de

informacién. X

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.
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1. Los archivos de gestion no
estdn organizados técnicamente.

Se cuenta con rocesos y herramientas normalizados para la preservacion y conservacion

a largo plazo de los documentos.

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

Se cuenta con archivos centrales e historicos.

La conservacidn y preservacidn se basa en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un sistema integrado de conservacion (SIC).

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el aimacenamiento, conservacién y
preservacién de la documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicién final.

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacién y conservacién de
los documentos.

Se cuenta con sistemas de migracién y conversién normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

1. Los archivos de gestion no
estan organizados técnicamente.

9
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.

Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los documentos.

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

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracién y gestién de la informacién 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 tecnoldgicas.

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

Se cuenta con modelos para la identifiacion, evaluacion y andlisis de riesgos.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

w]X




1. Los archivos de gestién no
estan organizados técnicamente.

La gesti documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrd T
planeacion y gestion.

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

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

Se aplica el marco legal y normativo concermiente a la funcion archivistica.

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

Se tiene 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
funcidn archivistica de la entidad.

Se tiene identificados los roles y responsabilidades del personal y areas frente a los
documentos.

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

olX X Ix x{x|x [x[x [x |x

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

2. El historial de Usuarios se
encuentra desorganizado.

"[Se considera el ciclo vital

ADMINIS N
de los documentos integrando aspectos administrativos,
legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos [os instrumentos archivisticos socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

XXX

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles.

Se documentan proceos o actividades de gestion 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 los documentos.

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

©IX IX X XX

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

2. Elhistorial de Usuarios se
encuentra desorganizado.

Se cuentan con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacion internos para la gestién de
documentos, articulados con el plan institucional de capacitacién.

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

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la
administracién de la informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacién,

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.

~N X

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

2. El historial de Usuarios se
encuentra desorganizado.

2 ) ! . R |
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y conservacion

a largo plazo de los documentos.

x

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

Se cuenta con archivos centrales e historicos.

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

Se cuenta con un sistema integrado de conservacion (SIC).

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacioén y
preservacién de la documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion final.

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

XXX XX X

Se cuenta con sistemas de migracion y conversién normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.




TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS !

2. El historial de Usuarios se
encuentra desorganizado.

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

Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los documentos.

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

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

X X X X

Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacién y los datos en
herramientas tecnologicas 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 tecnoldgicas.

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

Se cuenta con modelos para la identifiacion, evaluacion y andlisis de riesgos.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

©X [X]|X |X [X

La gesiéncntal se encuentra implemntda acorde con el modelo interado de
planeacién y gestion.

Se tiene ariticulada la politica de gestion documental con los sistemas y modelos de

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

gestion de la entidad. X
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcion archivistica
de la entidad.
Se aplica el marco legal y normativo concermiente a la funcién archivistica. X
2. El historial de Usuarios se Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares nacionales e
e;\cuentra desorganizado Internacionales. X
’ Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio. X
Se cuenta con procesos de mejora continua. X
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcion archivistica de la entidad. X
Se tiene identificados los roles y responsabilidades del personal y areas frente a los
documentos. X
La alta direccidn esta comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad. X
8

3. Existen fondos documentales
acumulados y el archivo central
de la Piedecuestana no cuenta
con tablas de valoracién
documental TVD

: \ {|VC
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos,
legales, funcionales y técnicos.

XX

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

b

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién electronica.

Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles.

Se documentan proceos o actividades de gestion 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 gestién de los documentos.

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

X X X [X]|Xx

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

3. Existen fondos documentales
acumulados y el archivo central
de la Piedecuestana no cuenta
con tablas de valoracién
documental TVD

Se cuentan con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacion

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

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para difundir la importancia de la
gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de

documentos, articulados con el plan institucional de capacitacién.

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

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

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacién.




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, atencién y orientacion al
ciudadano.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

3. Existen fondos documentales
acumulados y el archivo central
de la Piedecuestana no cuenta
con tablas de valoracion
documental TVD

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacién y conservacion

a largo plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado o otros sistemas de gestién.

Se cuenta con archivos centrales e histéricos.

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

Se cuenta con un sistema integrado de conservacién (SIC).

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion final.

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

XXX XX x| X

Se cuenta con sistemas de migracion y conversion normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

3. Existen fondos documentales
acumulados y el archivo central
de la Piedecuestana no cuenta
con tablas de valoracién
documental TVD

cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas que respalda
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.

Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas proteccién de datos a nivel interno
y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

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

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

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

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

Se cuentan con directrices de seguridad de informacidn con relacién a: al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

H|X

La ti documental encuenta im en acoe I modelo intead de

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

planeacion y gestion. X

Se tiene ariticulada la politica de gestion documental con los sistemas y modelos de

gestion de la entidad. X

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcion archivistica

de la entidad. X
3. Existen fondos documentales |Se aplica el marco legal y normativo concermiente a la funcién archivistica. X
acumulados y el archivo central |se cuenta con un Sistema de Gestién Documental basado en estandares nacionales e
de la Piedecuestana no cuenta |internacionales.
con tablas de valoracion Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio. X
documental TVD 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. X

Se tiene identificados los roles y responsabilidades del personal y areas frente a los

documentos.

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

entidad. X

7

4. Las Tablas de Retencién
Documental TRD, no estan
aprobadas, convalidadas ni

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

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica.

XKiXiX] X




ablicadas alafecha. En Se cuenta con procesos y fiujos documentales normalizados y medibles. X
consecuencia se mantienen Se documentan proceos o actividades de gestion de documentos. X
documentos que han agotado su [Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y
periodo de vigencia. de archivo. : : i S

El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e interioriza las

politicas y directrices concernientes a la gestion de los documentos.

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

archivo. X
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 8

Se cuentan con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién X
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales y
de archivo de los ciudadanos. X
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la
. gestién de documentos. X
4. Las Tablas de Retencion Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de
Documental TRD, no estan documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion. X
aprobadas, convalidadas ni
aplicadas a la fecha. En Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y clasificacién para sus archivos. X
consecuencia se mantienen El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la
documentos que han agotado su administracion _de la informacjén f{e la entidaq. i X
periodo de vigencia. §e ha es.t?blec:do la caracterizacion de usuarios de acuerdo a 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 orientacion al
ciudadano.
6

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

4. Las Tablas de Retencion
Documental TRD, no estan
aprobadas, convalidadas ni
aplicadas a lafecha. En

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

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

Se cuenta con archivos centrales e historicos.

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

Se cuenta con un sistema integrado de conservacion (SIC).

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacion y

consecuencia se mantienen preservacion de la documentacion fisica y electronica. X
documentos que han agotado su Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion final. X
periodo de vigencia. Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y conservacion de
los documentos.
Se cuenta con sistemas de migracion y conversion normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.
5

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

G 9! 81 :
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los documentos.

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

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y

4. Las Tablas de Retencién ! ontad > X
Documental TRD, no estan contem.dOS ‘onenta os a gestion de los documen.tos. —
aprobadas, convalidadas ni Las aphcac:ones son capaces de gengrar y gestionar documentos de valor archivistico
. cumpliendo con los procesos establecidos. X
aplicadas a la fecha. En - — — — - "
. . Se encuentra estandarizada la administracion y gestién de la informacién y los datos en
consecuencia se mantienen herramientas tecnolégicas articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
documentos que han agotado su |informacién y los procesos archivisticos.
periodo de vigencia. Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas tecnolégicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que le permita la
participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identifiacidn, evaluacién y anélisis de riesgos.
Se cuentan con directrices de seguridad de informacion con relacion a: al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.
3

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

i

La nocumental se encuentra imlementada acorde con el modelo intee
planeacion y gestion.




Se tiene ariticulada 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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

4. Las Tablas de Retencién de la entidad. X
Documental TRD, no estan Se aplica el marco legal y normativo concermiente a la funcion archivistica. X
ap(obadas, convalidadas ni Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares nacionales e
aplicadas aia fecha. En internacionales,
consecuencia se mantienen Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio. X
documentos que han agotado su [Se cuenta con procesos de mejora continua, X
periodo de vigencia. Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcion archivistica de la entidad. X
Se tiene identificados los roles y responsabilidades del personal y areas frente a los
documentos. X
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad. X
9

5. La entidad no cuenta con un
sistema de administracion de
archivos electrénicos.

it ia s e e ST AR .. JuepeOR FpgTey
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos,
legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion 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 los documentos.

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

archivo.

olX X Ix x|x|[>x]>]x|x|x

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

5. La entidad no cuenta con un
sistema de administracion de
archivos electrénicos.

Se cuentan con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales y
de archivo de los ciudadanos.

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

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

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

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

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo a 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 orientacion al
ciudadano.

olX XX [x |x [x [|x |x |[x Ix

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

5. La entidad no cuenta con un
sistema de administracion de
archivos electronicos.

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

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

Se cuenta con archivos centrales e historicos.

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

Se cuenta con un sistema integrado de conservacion (SIC).

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion final.

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

Se cuenta con sistemas de migracion y conversion normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

o X|X

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS




5. La entidad no cuenta con un
sistema de administracién de
archivos electrénicos.

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

Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas proteccién de datos a nivel interno
y con terceros,

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion de los documentos.

X X X X

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestién de la informacion y los datos en
herramientas tecnolégicas articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que le permita la
participacion e interaccién.

Se cuenta con modelos para la identifiacién, evaluacion y andlisis de riesgos.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

©OiX XX [X [X

5. La entidad no cuenta con un
sistema de administracién de
archivos electrénicos.

La esi documental se encuentra implementada acorde con el modelo itro de
planeacion y gestion.

Se tiene ariticulada 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 concermiente a la funcién archivistica.

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

Se tiene 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
funcién archivistica de la entidad.

Se tiene identificados los roles y responsabilidades del personal y areas frente a los
documentos.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

olx Ix Ix [x|xi{x Ix[x |x |x

6. No se tienen adoptadas
normas técnicas colombianas en
materia de archivos y
documentos.

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos,

)M

legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestién documental,

XXX [x

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales normalizados y medibles.

Se documentan proceos o actividades de gestion 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 gestién de los documentos.

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

-|TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

(2 b3

6. No se tienen adoptadas
normas técnicas colombianas en
materia de archivos y
documentos.

Se cuentan con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién X

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales y

de archivo de los ciudadanos. X

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la

gestion de documentos. X

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién internos para la gestion de

documentos, articulados cor el plan institucional de capacitacién. X

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

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la

administracién de la informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo a sus necesidades de

informacién.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias, para optimizar el

uso del papel. X
X

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.




6. No se tienen adoptadas
normas técnicas colombianas en
materia de archivos y
documentos.

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

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado o otros sistemas de gestién.

Se cuenta con archivos centrales e histéricos.

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

Se cuenta con un sistema integrado de conservacion (SIC).

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el aimacenamiento, conservacion y
preservacién de la documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion final.

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y conservacién de
los documentos.

Se cuenta con sistemas de migracidn y conversién normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

~NXixix

6. No se tienen adoptadas
normas técnicas colombianas en
materia de archivos y
documentos.

Se unta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que respalda la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los documentos.

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

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestién de la informacién y los datos en
herramientas tecnol6gicas articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que le permita la
participacion e interaccién.

Se cuenta con modelos para la identifiacién, evaluacion y andlisis de riesgos.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

6. No se tienen adoptadas
normas técnicas colombianas en
materia de archivos y
documentos.

EO }u Vi

age
planeacion y gestion.

documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de

Se tiene ariticulada 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 funcion archivistica
de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concermiente a la funcion archivistica.

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

Se tiene implementadas acciones para la Gestién 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 tiene identificados los roles y responsabilidades del personal y areas frente a los
documentos.

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

DX [>x |x [x|x|x |x|x | [x

TOTAL DE CRITER!OS IMPACTADOS
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