MODELO DE GESTION

DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION

- DE ARCHIVOS,
N "g _




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
JORGE PALACIOS PRECIADO - COLOMBIA
Establecimiento publico

adscrito al Ministerio de Cultura

Enrique Serrano Lépez
Director General

Comité Editorial
Revisado y Aprobado en Comité Editorial

Elaborado por:
Adela del Pilar Diaz Acufia
Subdirecciéon de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos

Revision técnica y metodoloégica:

Subdireccién de Tecnologias de la Informacidn Archivistica y
Documento Electrdnico.

Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.
Subdireccion de Gestidn del Patrimonio Documental.
Subdirecciéon del Sistema Nacional de Archivos.

Archivo General de la Nacién de Colombia

Carrera 6 No. 6-91

Teléfono: 328 2888 Fax: 337 2019

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co

Pagina web: www.archivogeneral.gov.co Bogota D.C. Colombia
Mayo 2020 (versién 2. Borrador)

Las publicaciones del Archivo General de la Nacién de Colombia
estan protegidas por lo dispuesto en la Ley 23 de 1982. Podran
reproducirse extractos sin autorizacion previa, indicando la fuente.



Actualizacion Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos MGDA/ 2

Introduccion

El Archivo General de la Nacién - AGN, en desempefio de su
misién institucional de dirigir la politica de gestién documental
en el territorio nacional, ha brindado a las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas diferentes
herramientas, que permiten orientarlas en la proyeccién e
implementacién de una cultura archivistica, en cumplimiento
de la normativa nacional vigente. En este escenario, el AGN
publicd en el afio 2018 la primera versién del Modelo de
Gestion Documental y Administracién de Archivos, como un
referente para brindar una visién integral acerca del panorama
archivistico que se debe abordar en el marco de la gestién
institucional, con un enfoque articulador que facilita el
desarrollo de la funcidon archivistica, estructurado en cinco
componentes: estratégico, administraciéon de archivos,
documental, tecnoldgico y cultural.

La dindmica cambiante del contexto nacional e internacional
obliga a un reajuste constante de las practicas archivisticas que
cobra expresion también en la normativa. En este sentido, se
hace necesaria la actualizacién del Modelo de Gestién
Documental y Administracién de Archivos, para integrar
aspectos claves y establecer el nivel de respuesta en el
desarrollo de la funcién archivistica de las entidades, lo cual

constituye un insumo fundamental para la formulacion e
implementacién de la politica de gestion documental en el
pais.

La actualizacién se desarrolla sobre el esquema de la primera
versién del modelo de Gestion Documental y Administracion
de Archivos planteado por el AGN, cuya estructura en términos
generales se mantiene. El aporte que se realiza en esta version
consiste principalmente en el ajuste de los elementos de cada
uno de los componentes y en la posibilidad que brinda para
medir el grado de avance en el cumplimiento de la politica
archivistica, en un espectro que abarca desde la ausencia hasta
la mejora continua de los productos asociados a los
componentes y subcomponentes definidos.

Igualmente, se sugieren de manera general una serie de
actividades que las entidades deben desarrollar de acuerdo
con sus especificidades, para facilitar el avance y la
optimizacién de los procesos integrados a la funcién
archivistica, lo cual permite establecer un nivel de madurez
que indique el estado de cumplimiento con la normativa, a
partir del cual proyectar las acciones a implementar en el
desarrollo de su politica archivistica.



1. Caracteristicas del Modelo de Gestion de
Documentos y Administracion de Archivos MGDA

1.1 ¢Qué es el Modelo?

El Modelo es un esquema o marco de referencia para la
implementacion de la politica de Gestién Documental vy
Administraciéon de Archivos de las entidades publicas vy
privadas que cumplen funciones publicas.

1.2 Propodsito del Modelo

Servir de referente para el desarrollo de la funcidn archivistica
en las entidades y organizaciones del Estado colombiano.
También, apoyara la generacion y presentaciéon de planes,
programas, reportes e informes a las diferentes instancias
competentes, para implementar acciones de evaluacion,
seguimiento y control.

1.3 Metodologia

La actualizacién del modelo se llevd a cabo a partir del analisis
de la estructura que se plantea en la primera version del
Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos,
mediante la profundizacidn de los aspectos definidos en cada
componente y tomando como base la normativa vigente. Asi
mismo, se realizd el andlisis de cada componente,
subcomponente y de los productos asociados, tomando como
antecedente el modelo de Gestion de Documentos vy
Administraciéon de Archivos de la Red de Transparencia y
Acceso a la Informacién (RTA), que busca “contribuir a la

adecuada implementacién de los sistemas de gestion
documental y asi generar las condiciones que permitan y
faciliten el desarrollo de la gestién documental como uno de
los soportes basicos para la implementacién de las leyes de
transparencia y acceso a la informacién publica”. (RTA, 2014).

Asi mismo, se tuvieron en cuenta los aportes, comentarios y
sugerencias que las diversas entidades hicieron sobre la
primera version del modelo y se incluyeron los aspectos que el
equipo de trabajo considerd pertinentes.

De igual manera, a partir del analisis de diversos modelos que
se enfocan en el grado de avance del proceso administrativo,
se profundizd y se desarrolld una escala de los niveles de
madurez que permite cuantificar el cumplimiento de la
normativa archivistica por parte de la entidad.

Las diferentes estrategias, implementadas en el proceso de
actualizacion del modelo, permitieron wuna fructifera
recoleccion de la informacidn que sirvid de base para la
definicion de los productos dentro de cada componente y
subcomponente, armonizandolos entre si y
complementandolos con las actividades propuestas, de forma
que el entramado general logra la articulacién con todos los



Actualizacion Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos MGDA/ 2

elementos que conforman el modelo, para que el desarrollo de Archivo General de la Nacion. El proceso de actualizacién se
la funcion archivistica se integre con el funcionamiento global desarrolld teniendo en cuenta las etapas que se describen a
de la entidad. Asi, se consolidé la estructura del modelo y se continuacion:

sometid a la validacidn por parte de las subdirecciones del

Se recolectd la informacion atendiendo a la teoria, la
normativa y antecedentes de elaboracion de la

L ISl Piellrilikls primera version del Modelo del Archivo General de
la Nacidn.

Identificacion y analisis de | Se identificaron los niveles de madurez para

2. los modelos de madurez adaptarlos al Modelo de Gestiobn Documental y

Administracion de Archivos.

Mesas de trabajo con el
3. equipo designados para la
actualizacion del Modelo

Se conformaron las mesas de trabajo para analizar y
discutir la estructura del Modelo.

Socializacion de la

Se realizé la socializaciéon a las subdirecciones del
4, estructura del Modelo

Archivo General de la Nacion.

Se ajusto el Modelo con las observaciones

recibidas por parte de las Subdirecciones del Archivo
General de la Nacion, quienes finalmente, aprobaron
la actualizacién de la estructura del Modelo.

Ajustes y aprobacion del
B Modelo




1.4 Hoja de ruta del modelo

La hoja de ruta representa el curso de la accidon desde un punto
de partida dado por el analisis del diagndstico de la gestién
documental y la administraciéon de archivos, con indicacion de
las metas que se pretenden alcanzar en la implementacién del
modelo de madurez. El propdsito de la hoja de rutay los niveles
de los productos es marcar un norte al cual dirigir las acciones
conducentes a la identificacidon de los niveles que se espera
obtener.

1.5 Destinatarios del
utilizacion

Para este apartado se mantiene lo estipulado en la primera
version, en la cual se plantean como destinatarios del modelo
de gestiéon documental y administracién de archivos un

conjunto amplio de instituciones y organismos del Estado, con
diferencias en cuanto a su mayor o menor complejidad

Modelo vy

funcional, administrativa y de ambito de competencias?!; asi

mismo, las entidades privadas que cumplen funciones publicas
y la comunidad en general.

! Para ilustrar con un ejemplo lo anterior, segin datos de la Contaduria
General de la Nacién, mediante Resolucién No. 622 de noviembre de 2015
en detalle las Categorias de Municipios para 2016 y la cantidad de
municipios para cada categoria son: Categoria Especial: 6; Cat. 1: 24; Cat.2:
19; Cat.3:16; Cat.4: 26; Cat.5:39; Cat. 6:971. Conforme a los pardmetros
para la categorizacién sumando los municipios de categorias 4, 5, y 6, hay
un total de 1.036 municipios con menos de 30.000 habitantes. La Ley 1551
de 6 de julio de 2012, sobre Modernizacién de la organizacién y

También son destinatarios otros archivos nacionales y archivos
generales, cuya misidn esté relacionada con los archivos y sus
documentos. Asi como, aquellos investigadores que
encuentren en este documento, una guia de referencia, parala
administracidn de archivos y la gestion de documentos.

Las entidades del Estado daran cuenta del cumplimiento de la
normatividad y del avance en su gestion, en tanto que
administran recursos de informacién, por lo tanto, al hacer uso
del contenido del modelo y la hoja de ruta, podran contar con
estos instrumentos para la gestion de informacién vy
documentacion, lo cual les permite:

a) Implementar el diagndstico, a fin de identificar el nivel de
requerimientos cumplidos y desarrollar un plan estratégico
gue progresivamente permita llevar a cabo las actividades
conducentes al cumplimiento de las politicas publicas.

funcionamiento de los municipios, sefala en los articulos 9 y 10, que los
municipios de 30.000 habitantes o menos, deben contar con una
organizacion minima de acuerdo con la capacidad técnicooperativa de la
administracion municipal. El art. 3 Funciones de los municipios, numeral 1.
Administracién, y numeral 5. Cultural. Se establece ademas en esta
disposicion que «Las entidades podran hacerles requerimientos que estén
a su alcance, y de no ser asi deben proveer los elementos y medios para
que los puedan cumplir»
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b) Realizar el control de la planeacién e implementacién de la
gestion documental y administraciéon de archivos, articulado
con otras politicas publicas> que inciden o son
complementarias con los lineamientos de la funcién
archivistica.

2 En la actualidad el disefio y la promocién e implementacién de la politica
publica de acceso a la informacion publica esta a cargo de la Secretaria de
Transparencia de la Presidencia de la Republica, del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, del Departamento Nacional de
Planeacion, del Archivo General de la Nacidon y del Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica, y con ello la obligatoriedad de
cumplir con todos los lineamientos sobre la funcidén archivistica y los

c) El Archivo General de la Naciéon como generador del modelo
hace uso del mismo en el marco del Sistema Nacional de
Archivos.

procesos de evaluacion de avance asi: * Departamento Administrativo de
la Funcién Publica. FURAG-Formato Unico de Reportes de Avance de la
Gestion. Solo rama ejecutiva del orden Nacional. Componente Eficiencia
Administrativa.

Politica de Gestidon Documental. *Procuraduria General de la Nacién. IGA. -
1.133 Alcaldias y Gobernaciones y 9.041 instituciones. indice INTEGRA.
Herramienta de fortalecimiento para la gestion preventiva.



2.1 Estructura del Modelo

Este modelo se estructura sobre el marco conceptual de la
gestion documental y la administracién de archivos, tomada

COMPONENTE

SUBCOMPONENTE

PRODUCTO

NIVEL

DESCRIPCION DEL
NIVEL

ACTIVIDADES

LINEAMIENTOS

HERRAMIENTAS
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2. Actualizacion de Componentes del MGDA

como darea de conocimiento, con cinco componentes que
facilitan su estudio, comprension y uso. Se dividen a su vez en
subcomponentes, productos, lineamientos y herramientas, tal
como se definen a continuacion:

Categoria teméatica que forma parte de la totalidad de los aspectos relacionados
con la gestion documental y administracion de archivo.

Subdivisién de un componente que requiere mayor especificidad relacionada con
gestion documental y administracién de archivos.

Resultado tangible o intangible de un proceso, trabajo u operacion relacionado
con la gestion documental y administracion de archivos

Grado de desarrollo de un producto relacionado con la gestion documental y
administracion de archivos.

Caracterizacion de los aspectos a evaluar en cada nivel

Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad. Se
recomiendan o sugieren algunas actividades para que la entidad las desarrolle
de acuerdo con su contexto.

Indicacion de normas, leyes, decretos, directivas, resoluciones, acuerdos,
circulares, entre otros requisitos legales.

Indicacion de manuales, guias, normas técnicas, modelos, requerimientos, entre
otros referentes técnicos.
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() Gestion del Conocimiento O Planeacién de la Funcién Archivistica

./ Patrimonio Documental O Planeacién Estratégica
. Participacién ciudadana .ontrol, Evaluacién y Seguimiento

' Proteccién de Ambiente

) Administracién
' Recursos Fisicos

COMPONENTES
alento Humano

Gestion en seguridad y
- salud ocupacional

SOAIHDYY 3a
NOIDVYULSININGY

© Articulacién de la Ges |
Documentos Electrénicos
) Tecnologias para la Gestién de
Documentos Electrénicos J Planeacién (Técnica)
© Interoperabilidad p 0 Produccién
© Seguridad y privacidad © Gestién y Tramite
L ¥ Organizacion

© Transferencia

L %) Disposicion de documentos
© Preservaciéna largo plazo
© Valoracién
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Se actualizaron los niveles de madurez de la primera versiéon
del MGDA teniendo en cuenta los niveles que plantea el
Archivo General de la Nacién en la politica de archivos y gestién
documental, entre los que se encuentran: inicial, basico,
intermedio, avanzado 1y avanzado 2.

INICIAL BASsICO INTERMEDIO AVANZADO 1 AVANZADO 2

2.2 Niveles de Madurez

De esta manera, se realizé un analisis de cada nivel tomando
como referencia algunos modelos que desarrollan niveles de
madurez y se definieron los rangos que abarcan desde la
ausencia hasta la mejora continua de cada producto
relacionado con los componentes y subcomponentes del
modelo.

INICIAL La entidad carece del producto

La entidad esta desarrollando el producto teniendo cuenta las necesidades
BASICO de orden administrativo, legal, funcional v tecnoldgico

La entidad implementa el producto teniendo cuenta las necesidades de
orden administrativo, legal, funcional y tecnologico

La entidad realiza seguimiento y control a los productos teniendo cuenta
AVANZADO 1 las necesidades de orden administrativo, legal. funcional y tecnologico

La entidad realiza procesos de mejora continua a los productos
teniendo cuenta las necesidades de orden administrativo, legal, funcional
y tecnoldgico
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3. Componentes del Modelo

Comprende  aspectos relacionados con la
interiorizacion de una cultura archivistica por el
posicionamiento de la gestion documental que aporta
a la optimizacion de la eficiencia y desarrollo
organizacional y cultural de la entidad y la comunidad
de la cual hace parte, mediante la gestién del
conocimiento, gestion del cambio, la participacién
ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la
difusion. Todo ello en el marco del concepto de cultura
como “conjunto de rasgos distintivos, espirituales,
materiales, intelectuales y emocionales que
caracterizan a los grupos humanos y que comprende,
mas all4d de las artes y las letras, modos de vida,
derechos humanos, sistemas de valores, tradiciones y
creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1.

Comprende actividades relacionadas con el disefio,
planeacion, verificacion, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcion archivistica y Gestion
Documental, mediante la implementacién de un
esquema gerencial y de operacion a través de
planes, programas y proyectos que busca apalancar
los objetivos estratégicos de la institucion, ademas
de articularse con otras politicas de eficiencia
administrativa.

COMPONENTES

Comprende el conjunto de  estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,

- . - PRU = tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
Comprende la adm_lnlstramon e_Iectronlc_a} de DE LA GESTION necesarios para la realizacion de los procesos de
document_o’s, Ia_ §egur|dad de. la '”fo”f.‘?c"’”' la DOCUMENTAL la gestion documental y el eficiente funcionamiento
preservacion digital y,_Ia |ntgropergb|l|dad en de los archivos, en el marco de la administracion
cumplimiento de las politicas y lineamientos de la institucional como lo indica la Ley General de
gestion documental y administracion de archivos. Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.

Comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestién
documental a través de actividades relacionadas con la informacion
y la documentacion institucional para que sea recuperable para uso
de la administracién en el servicio al ciudadano y fuente de la historia.
Dichos procesos son: planeacion (técnica), produccién, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo, y valoracion.
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COMPONENTE
ESTRATEGICO
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3.1 Componente estratégico

Comprende actividades relacionadas con el disefio,
planeacion, verificacién, mejoramiento y sostenibilidad de la
funcién archivistica (gestion documental y administracién de
archivos), mediante la implementacién de un esquema
gerencial y de operacién a través de planes, programas y
proyectos que apalancan los objetivos estratégicos de la
institucion, ademas de articularse con las otras politicas de
eficiencia administrativa.

Este componente se puede considerar como el cerebro de la
funcién archivistica en las instituciones ya que, a través de una
planeacion adecuada y de acuerdo con las necesidades
identificadas en este campo, se logran agenciar los recursos
para su correcto funcionamiento y asi, dar cumplimiento a la
normativa vigente.

Por lo tanto, el componente estratégico se estructura de la
siguiente manera:



Actualizacion Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos MGDA/ 2

Planeacion de la Funcion Archivistica o Diagnéstico de archivos

e Politica de Gestion Documental

e Programa de Gestién Documental - PGD.

e Plan Institucional de Archivos - PINAR

e Sistema Integrado de Conservacion -SIC

e Plan de analisis de procesos y procedimientos de la
produccion documental

e Matriz de Riesgos en Gestién Documental

i \
i Planeacion Estratégica . » »
i: | e Articulacién de la Gestiéon Documental con el Plan

Estratégico Institucional

e Articulacién de la Gestion Documental con Politicas
del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion -
MIPG

Comprende las actividades de la funcidn
archivistica encaminadas al disefio, elaboracion,
aprobacion y evaluacion de los lineamientos de la
gestién documental y administracion de archivos

ESTRATEGICO

Comprende la adopcién e implementacién de los
lineamientos de la funcién archivistica articulado
con el modelo integrado de gestidn reflejado en
las estrategias y planes de la institucion.

Control, Evaluacién y Seguimiento

Comprende la definicién puntual de los | . | ° Indicadoresde Gestion

lineamientos e instrumentos que permitan : :i [ © Informes de Gestion

realizar la evaluacién, seguimiento y control de | :: * Programa de Auditoria y Control

las acciones planeadas en la funcién archivistica | ::

institucional. L y
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COMPONENTE: ESTRATEGICO

SUBCOMPONENTE: Planeacion de la Funcion Archivi

PRODUCTO NIVELES

DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de diagndstico integral de archivos.

La entidad se encuentra elaborando el diagnéstico integral de archivos teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Diagnéstico de
archivos

INTERMEDIO

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

La entidad realiza seguimiento y control al diagnéstico de archivos de acuerdo con las herramientas de
medicién y evaluacion previstas, que garanticen la elaboracion de los instrumentos archivisticos.

AVANZADO 2

La entidad realiza procesos de mejora continua al diagnéstico de archivos que generen mecanismos de
actualizacion acorde con los cambios administrativos, normativos y tecnolégicos.

ACTIVIDADES

- Elaboracién de un plan de trabajo.

- Sensibilizacion al equipo directivo.

- Recoleccion y Sistematizacion de Informacion.

- Andlisis de la informacion.

- Consolidacion de resultados.

- Elaboracion de documento diagnéstico que debe contener:
* Introduccion

» Objetivos

» Alcance Metodologia

+ Antecedentes historicos de la entidad

» Medicion de los archivos y fechas extremas

 Sistemas de informacion Analisis de los ocho (8) procesos de la gestién documental
» Evaluacion y andlisis de aspectos de conservacion

» Medicion de condiciones ambientales

+ Recomendaciones, plan de mejoramiento y ruta de accion

LINEAMIENTOS

Decreto 1080 de 2015.
Articulo 2.8.7.1.3.
Definiciones. Literal a).

Acuerdo 06 de 2014. “Por
medio del cual se
desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de
Documentos” de la Ley 594
de 2000"

HERRAMIENTAS

* NTC 5722: 2012. Gestion
de continuidad de negocio.

* Pautas para el diagnostico
integral de archivos, (AGN,
2003, pag.83)




PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL
INICIAL La entidad carece de la politica de gestion documental.
La entidad se encuentra elaborando la politica de gestion documental de acuerdo con los
Politica de Gestion lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.
Documental INTERMEDIO La entidad implementa la Politica de Gestién Documental y en ella se evidencia el compromiso
de la alta direccidn frente a la gestion documental.
La entidad realiza seguimiento y control a la Politica de Gestién Documental de acuerdo con las
herramientas de medicién y evaluacion previstas por la alta direccién, en articulacién con otras
politicas para la gestién integral de la informacién y la documentacion.
AVANZADO 2 La gntidad adelr?\[\ta acciones de mejora continua que pueden derivarse en la actualizacion de la
Politica de Gestion Documental.
ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Elaboracion de la politica de gestién documental teniendo en cuenta que
el documento debe estar estructurado asi:
» Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y
electrénica de las entidades publicas.
+ Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier
soporte.
* Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y
medio de creacion.
* Programa de gestién de informacién y documentos que pueda ser
aplicado en cada entidad.
» La cooperacion, articulacién y coordinacion permanente entre las areas
de tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los
productores de la informacién.

Decreto 1080 de 2015. “Decreto
Unico” Arts. 2.8.2.5.6.

Acuerdo 06 de 2014 "Por medio
del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de
2000" Art.8.

NTC ISO- 30301 Informacion y
Documentacién. Sistemas de
gestion de Registros.




PRODUCTO

Programa de Gestion
Documental - PGD.
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NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece del Programa de Gestion Documental- PGD.

La entidad se encuentra elaborando el programa de gestion Documental de acuerdo con los
lineamientos y metodologia definidos por el Archivo General de la Nacion.

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

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

La entidad realiza mejora continua al Programa de Gestion Documental, cuyo propésito es
mantener los procesos y actividades de la gestion documental en continua innovacion, desarrollo
y actualizacién.

INTERMEDIO

AVANZADO 2

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS
Ley 594 de 2000 “Ley General

Elaboracion y contenido del PGD de  Archivos”. Art.  21.
- Aspectos Generales: Programas de gestiéon
* Introduccién documental.
+ Alcance
+ Publico al cual esta dirigido Decreto1080 de 2015.- f‘GN' o Manual
* Requerimientos para el desarrollo del PGD: normativos, econdmicos “Decreto Unico” mplementacion - de un

d! . P ., . ’ ’ . . programa de Gestion
administrativos y de gestion del cambio Articulos.2.8.2.1.16. NUm. 6 y Documental. PGD. 2014
- Lineamientos para los Procesos de la Gestion Documental: Planeacion, 10 - 2.8.2.5.8.- 2.8.25.10. - 59 ' ' '
produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de 282511, - 282512 -|>°P
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion 2.8.2.5.13. - 28.25.14. -
- Fases de Implementacion del PGD: fases de elaboracion, fase de ejecucion y 2.8.25.15 - 28281 -
puesta en marcha, fase de seguimiento y fase de mejora. 2.8.3.1.2.- 2.8.8.8.1. (literal e).
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La implementacién y seguimiento del PGD debe establecerse a corto, medianoy |Ley 1712 de 2014 "Por medio

largo plazo, y esta bajo la responsabilidad del area de archivo de la entidad en de la cual se crea la ley de
coordinacién con la oficina de control interno o quien haga sus veces. transparencia y del derecho de
- Programas Especificos: se estableceran de acuerdo con las necesidades dela |acceso a la informacion
entidad, se mencionan los siguientes: Programa de normalizacién de formas y publica nacional y se dictan

formularios electrénicos, programa de documentos vitales o esenciales, programa |otras disposiciones" Articulo
de gestién de documentos electrénicos, programa de archivos descentralizados, 15.

programa de reprografia, programa de documentos especiales, plan institucional
de capacitacion y programa de auditoria y control.

- Armonizacion con los Planes y Sistemas de Gestién de la Entidad: Se articula
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, el Plan Estratégico Institucional,
el Plan de Inversion, el Plan de Accion Anual, el Plan Institucional de Archivos de
la Entidad — PINAR y con los demas modelos y sistemas de la entidad.

- Anexos: Diagnostico de gestion documental, Cronograma de implementacion
del PGD, Mapa de procesos de la entidad, Presupuesto anual para la
implementacion del PGD y Referentes normativos.
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL

La entidad carece del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

La entidad se encuentra elaborando el instrumento archivistico PINAR de acuerdo con los

lineamientos y metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion.
INTERMEDIO

La entidad implementa el Plan Institucional de Archivos - PINAR y orienta el desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la funcion archivistica a corto, mediano y largo plazo, ademas
se encuentra articulado al plan de accién de la entidad.

Plan Institucional de
Archivos - PINAR

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

La entidad realiza procesos de mejora continua al Plan Institucional de Archivos - PINAR, para

AVANZADO 2 ) S
generar recomendaciones sobre su desarrollo y actualizacién.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS
Elaboracion del PINAR teniendo en cuenta los siguientes aspectos: Decreto1080 de 2015. - “Decreto
+ ldentifique la situacién actual de la gestién documental en la entidad. | Unico” Articulos. 2.8.2.1.16. Nim. 6
+ Defina los aspectos criticos y 10-2.8.2.5.8.
+ Priorice los aspectos criticos y ejes articuladores AGN. Manual: Formulacién del
* Formule la vision estratégica del PINAR. Decreto 612 de 2018. Directrices | Plan Institucional de Archivos —
» Formule los objetivos para la integracion de los planes PINAR. Bogota: 2014. 44 p.
* Formule los planes y proyectos institucionales y estratégicos al
+ Construya una hoja de ruta Plan de Accién por parte de las
» Construya las herramientas de seguimiento y control entidades del Estado.
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DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece del Sistema Integrado de Conservacion- SIC
la entidad elabora el sistema integrado de conservacion -SIC, teniendo en cuenta los lineamientos
dados por el Archivo General de la Nacion.

La entidad implementa el sistema integrado de conservacién en articulaciéon con los demas

PRODUCTO NIVELES

INICIAL |

INTERMEDIO

Sistema Integrado de sistemas de la entidad.

Conservacion - SIC

_AEEIE

instrumentos de evaluacion.

La entidad realiza seguimiento y control al Sistema Integrado de Conservacion, a través de sus

AVANZADO 2

la entidad realiza los procesos de mejora al sistema integrado de acuerdo con los hallazgos
realizados durante el proceso de control y seguimiento.

ACTIVIDADES

Formulacién de los planes del sistema integrado de conservacién — SIC.
Deben contener en su estructura los siguientes elementos minimos:

* Introduccién

» Objetivos

* Alcance

* Metodologia: Actividades, Recursos

» Cronograma de actividades

* Presupuesto

+ Gestion de riesgos del plan

* Anexos

También se deberan contemplar los programas de conservacion
preventiva que es el conjunto de procesos y procedimientos de
conservacion aplicables al Plan de conservacion documental y al Plan de
preservacion digital a largo plazo. Los programas de conservacion
preventiva son los siguientes:

 Capacitacién y sensibilizacion

* Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

« Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion
* Monitoreo y control de condiciones ambientales

» Almacenamiento y re-almacenamiento

* Prevencion de emergencias y atencion de desastres

LINEAMIENTOS

Ley 594 de 2000 "Por

medio de la cual se
dicta la Ley General de
Archivos y se dictan
otras disposiciones.
Articulos 46, 47, y 48.

Acuerdo 06 de 2014
"Por medio del cual se
desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de
Documentos” de la Ley
594 de 2000"

HERRAMIENTAS

AGN. “Guia para la Elaboracion e
Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion SIC Componente Plan de
Conservacion Documental” Bogota -
marzo 2018. 77 p.

AGN. Fundamentos de Preservacion a
Largo Plazo. Bogota D.C.; 2018. 55 p.
AGN. Manual Implementacion de un
programa de Gestion Documental. PGD.
2014. 59p.

* NTC-ISO 18492

* GTC-ISO/TR 18492:2013. Preservacion
a largo plazo de la informacién basada
en documentos electrénicos.

* NTC-ISO/TR 17797:2016. Archivo
electrénico. Seleccion de medios de
almacenamiento digital para preservacion
a largo plazo.

NTC — 5921 DE 2008 “Informacion y
documentacién. Requisitos
almacenamiento de material documental
en archivos y bibliotecas”




PRODUCTO NIVELES

DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL ‘ La entidad carece de un plan de andlisis de procesos y procedimientos de la produccion documental.

Plan de andlisis de
procesos y
procedimientos de la

La entidad a través de la oficina de planeacion esta desarrollando el andlisis a los procesos y
procedimientos de la produccion documental, para identificar y eliminar duplicidad de funciones y
barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio en la gestion de la entidad.

produccion INTERMEDIO

La entidad genera estrategias para dar a conocer los procesos y procedimientos de la produccién
documental documental, para hacerlos més agiles y oportunos.

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

- documental con el fin de medir el avance de su implementacion.

AVANZADO 2

La entidad realiza procesos de mejora continua a los procesos y procedimientos de la produccion
documental, con el fin de generar mecanismos de actualizacion.

ACTIVIDADES

- La oficina de gestion documental o quien haga sus veces en las entidades
propone a la alta direccidon a través del comité interno integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la elaboracién de un plan de andlisis
de procesos y procedimientos para establecer la produccion documental de
la entidad.

- Las decisiones y responsabilidades frente a la elaboracion y puesta en

marcha del plan quedaran consignadas el acta del comité.

LINEAMIENTOS

Directiva Presidencial 04 de
2012 "Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica cero
papel en la administracion
publica”

HERRAMIENTAS

ISO 9001 de 2015 "Sistemas de
Gestion de la Calidad"




PRODUCTO NIVELES

INICIAL

La entidad carece de una matriz de riesgos en gestion documental.

DESCRIPCION DEL NIVEL

Matriz de Riesgos en

La entidad esta desarrollando y articula la matriz de riegos en gestion documental, con la
dependencia responsable de su gestion.

Gestion Documental
INTERMEDIO

La entidad implementa la matriz de riesgo en gestion documental, para mejorar el control de
riesgos y la seguridad de la informacion.

_ La entidad realiza seguimiento y control a la matriz de riesgos en gestién documental.

AVANZADO 2

La entidad realiza procesos de mejora continua a la matriz de riesgos en gestién documental, con
el fin de garantizar su eficacia y efectividad.

ACTIVIDADES

- Elaboraciéon de la matriz de riesgos por parte del area de gestién
documental o quien haga sus veces, para ser presentadas a la oficina
responsable de esta actividad, para que sean articuladas a la matriz de
riesgos de la institucién.

LINEAMIENTOS

Decreto ,1081 de 2015.
“Decreto Unico”. Arts. 2.1.4.1
y SS.

HERRAMIENTAS

Departamento Administrativo de la
Presidencia. Estrategias para la
construccion del Plan Anticorrupcion
y de Atencion al Ciudadano. Bogoté:
2012.

* Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Guia para la
Administracion del Riesgo. 2015.




COMPONENTE: ESTRATEGICO

SUBCOMPONENTE: Planeacion Estratégica

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de lineamientos para la articulacion de la gestion documental con el plan
estratégico institucional.

La entidad esta desarrollando estrategias y planes para lograr la articulacion de la gestion

Articulacion  de  la documental con el plan estratégico institucional.

Gestion Documental

con el Plan
Estratégico

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

Institucional La entidad realiza seguimiento y control a la implementacién de los lineamientos de la funcion

archivistica en los planes y estrategias de la institucion.

La entidad realiza procesos de mejora continua a las estrategias y planes de la institucion para

garantizar que la gestion documental se encuentra articulada y garantizar su desarrollo en la
institucion.

AVANZADO 2

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Presentacion y aprobacion del PINAR y PGD por parte del comité interno Decreto 1499 de 2017. *Modifica
L g oo . ~ | el Decreto 1083 de 2015, Decreto
de archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. | - . .
Unico Reglamentario del Sector
. . - Funcion Publica, en lo relacionado
- Luego de su aprobacion, deberdn ser presentados a la oficina de

=, . . g con el Sistema de Gestion
planeacién o quien haga sus veces, para articularlo con el Plan Estratégico . .
la entidad y el plan de accion establecido en el articulo 133 de la

Ley 1753 de 2015.
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL ‘ La entidad carece de la articulacion de la politica de gestion documental con las politicas de MIPG.

INTERMEDIO

AVANZADO 2

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

La entidad esta desarrollando la articulacion de la politica de gestion documental, con el apoyo
del autodiagnéstico de MIPG.

La entidad articula la politica de gestion documental definida por la alta direccion en el MIPG, con
otras politicas y dimensiones del modelo.

La entidad realiza seguimiento y control a la articulacién de la politica de gestién documental,
teniendo en cuenta los planes y programas de las politicas que incluye MIPG.

La entidad realiza medidas de accién encaminadas a la mejora continua para alcanzar la
excelencia, en la correcta articulacién de la gestion documental con el MIPG.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

* Decreto 1499 de 2017. -’"Modifica
el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestidn
establecido en el articulo 133 de la

- Definicion de lineamientos por parte de la alta direccion con el fin de Ley 1753 de 2015.

orientar la ejecucién de las actividades de la gestion documental y, su

articulacion con otras politicas y dimensiones del modelo. . Decreto 270 de 2017,

Participacion de los ciudadanos o
grupos de interesados en la
elaboracién de proyectos
especificos

de regulacion.




COMPONENTE: ESTRATEGICO

SUBCOMPONENTE: Control, Evaluacion y Seguimie

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece indicadores de gestion.

La entidad esta elaborando los indicadores de gestién para observar el grado de avance de los

INICIAL
planes y proyectos, que se establecieron en el PINAR.

INTERMEDIO

La entidad aplica los indicadores de gestion con el propésito de garantizar el cumplimiento de
los planes y proyectos establecidos en el PINAR.

La entidad realiza seguimiento y control a los planes de mejoramiento a través del instrumento
de medicion, con el fin de garantizar el cumplimiento y desarrollo de los planes y proyectos
propuestos en el PINAR.

Indicadores de
Gestién

La entidad realiza procesos de mejora continua al cumplimiento de los planes y proyectos

AVANZARO 2| - blecidos en el PINAR.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Elaboracion de los indicadores de gestion articulados con la oficina de
Planeacion de la entidad o quien haga sus veces, que permitan medir,
analizar, evaluar y hacer seguimiento a la gestion documental, frente a los
planes, proyectos y programas establecidos en el Plan Institucional de
Archivo - PINAR y Programa de Gestién Documental - PGD.

Funcion Publica "Guia para
la construccién y analisis de
indicadores de gestion"
(2018)
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de controles para el desarrollo de la funcién archivistica.

La entidad desarrolla estrategias para que se elaboren los informes de gestion frente al
cumplimiento de los indicares de gestidn que se plantearon para el cumplimiento de actividades
de la funcién archivistica.

Informes de Gestion
La entidad a través de la oficina de planeacién, o quien haga sus veces, recepciona los informes

INTERb 2 de gestién del avance a las actividades de la funcién archivistica.

La entidad a través de la oficina de planeacién o quien haga sus veces realiza seguimiento y
control a los informes de gestion para verificar el estado actual del desarrollo de las actividades
de la funcién archivistica.

La entidad a través de los informes de gestion genera procesos de mejora contintia al desarrollo

AVANZARO 2| 10 |2 funcion archivistica.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

El area de gestion documental o quien haga sus veces elabora los |Ley 87 de 1993, la Ley 1474 de
Informes de gestion, y reporta los resultados intermedios del grado de | 2011 y los Decretos
eficiencia, eficacia y economia alcanzados frente a los objetivos, proyectos | Reglamentarios 1826 de 1994 y
y metas programadas. 1537 de 2001
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de programas de auditoria y control.

La entidad se encuentra elaborando el programa de auditoria y control.

La entidad implementa el programa de auditoria y control e incluye la funcién archivistica y los

INTERMEDIO L
procesos de la gestién documental.

Programa de
Auditoria y Control

La entidad realiza seguimiento y control a la funcién archivistica a través del Programa de
auditoria y control, con el fin de garantizar el cumplimiento y desarrollo de los planes y proyectos
propuestos en el PINAR y PGD.

La entidad realiza procesos de mejora continua, como resultado de las observaciones y

AYENZADD 2 hallazgos encontrados a los procesos de la gestion documental y la funcién archivistica.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- El &rea de gestion documental o quien haga sus veces coordinaran con
la oficina de control interno, las actividades para llevar a cabo los procesos
de auditoria a la funciébn archivistica y gestion documental.

Ley 87 de 1993, la Ley 1474 de | NTC 30301
2011 y los Decretos
Reglamentarios 1826 de 1994 y | Funcion Pdblica: "Guia de
1537 de 2001 auditoria para entidades

- Verificacion al Plan de auditoria y control de la entidad para que se incluya piblicas" (2018)

la gestion documental en las actividades de auditoria interna.
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3.2 Componente Administracion de
Archivos

Comprende el conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la
gestiéon documental y el eficiente funcionamiento de los
archivos, en el marco de la administracion institucional como
lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el
Titulo IV.

El analisis del presente componente se basé en los
lineamientos definidos por la practica administrativa que
permiten orientar las estrategias hacia la articulacién con el
desarrollo eficiente de la funcion archivistica. En este sentido,
se revisaron los elementos que integran este componente y se
estructuraron de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos técnicos estipulados.

Por lo tanto, el componente administracién de archivos se
estructura de la siguiente manera:
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Administracion e Planeacién de la Administracién de
Archivos

Busca centralizar la administracion de los documentos desde su
produccidn o recepcion hasta su disposicidn final.

Recursos fisicos Infraestructura Locativa

Busca gestionar los recursos materiales y garantizar la infraestructura
necesaria para el Funcionamiento del archivo y desempefio de sus
areas y actividades y la prestacion de los servicios.

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

Talento Humano L,
Gestion Humana

e (Capacitacion en Gestion Documental

Busca que el personal que labore en el area que tenga a cargo la
gestion documental, cuente con las aptitudes y competencias para
llevar a cabo las diferentes labores relacionadas con los procesos
archivisticos y administracion de archivos; asimismo, brindar los
medios y contenidos para lograr que las personas relacionadas con los
procesos de la gestion documental adquieran valores, conocimientos,
destrezas y habilidades para desempeiiar labores especificas en
desarrollo de actividades propias de la funcion archivistica en la
entidad

Gestion en seguridad y salud ocupacional e Aseguramiento de las Condiciones
de Trabajo

La entidad busca integrar los riesgos de seguridad en el entorno de
trabajo y la salud ocupacional derivados de la realizacién de
actividades de los procesos de la gestion documental y la
administracion de archivos.




COMPONENTE: ADMINISTRACION DE AF

SUBCOMPONENTE: Administracion
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PRODUCTO NIVELES

DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL la entidad carece de estrategias para la administracién de los archivos.
. La entidad se encuentra desarrollando estrategias que garanticen la administracidn, la regulacion
Planeacioén de la BASICO normativa, la adecuacion de instalaciones, la conformacion y estructura del equipo de trabajo y
Administracion los modelos de capacitaciones al interior de la entidad.
de Archivos INTERMEDIO La entidad implementa las estrategias para la administracion de archivos definidas en el plan
institucional de archivos, logrando el cumplimiento de objetivos y metas.
AVANZADO 1 La entidad realiza seguimiento y control a la implementacion de las estrategias gerenciales para
la administracion de los fondos documentales y adelanta cambios estratégicos.
La entidad realiza procesos de mejora continua a las estrategias planeadas, con el fin de
AVANZADO 2 promover la innovacion en la administracidn de archivos.
ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Elaboracion de estrategias por parte del area de
gestién documental o quien haga sus veces, para
garantizar la administracion de archivos teniendo en
cuenta las siguientes actividades:

- Planeacidn de la funcién de la funcién archivistica
en articulacion con la politica de gestion
documental, PINAR y PG.

- Identificacion de recursos

- Conformacion de los archivos en la entidad

- Definicién de roles y responsabilidad frente a la
administracién de archivos y funcion archivistica.

Ley 594 de 2000, "Ley General de Archivos”

Articulo 2.8.2.1.17 decreto 1080 2015 "decreto sector
cultura"

articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Cultura, mediante el cual se
reglamentan las Leyes 594 de 2000 y 1437 de 2011
Decreto 612 de 2018 Por el cual se fijan directrices para
la integracion de los planes institucionales y estratégicos
al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado.
Ley 909 de 2004 en el numeral 2, literales a) y b) del
articulo 15y en el numeral 1 del articulo 17 sefiala que
las entidades deberan formular y adoptar anualmente
los planes estratégicos de talento humano

ISO 21500:2012(es)
Guidance on project
management

ISO 10006:2003(es)
Sistemas de gestion de la
calidad — Directrices para
la gestién de la calidad en
los proyectos

Quality management
systems — Guidelines for
quality management in
projects
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COMPONENTE: ADMINISTRACION DE AF
SUBCOMPONENTE: Recursos Fisicos

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL
INICIAL La entidad carece de una infraestructura locativa adecuada para la custodia de sus archivos.
) La entidad esta desarrollando acciones para la adecuacién de las instalaciones o espacios
BASICO destinados para custodia de documentos en sus diferentes formatos, en concordancia con la
normatividad existente.
Infraestructura INTERMEDIO ;?Cﬁir:/tclgad adecua la infraestructura fisica, para asegurar la conservacion y preservacion de sus
Locativa La entidad realiza seguimiento y control a la adecuacion de la infraestructura, con el fin de cumplir
con las especificaciones técnicas y normativas.
AVANZADO 2 La entidad realiza acciones de mejora continua a los requerimientos técnicos de infraestructura
locativa, con el fin de innovar para la adecuada conservacion de los archivos.
ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Elaboracién de proyectos de adecuacion de instalaciones para la
administracion de los archivos, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

-Condiciones de edificacién, almacenamiento, medio ambiental,
de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada
conservacion de los acervos documentales.

Ley 594 de 2000. “Ley General de
Archivos” Art.13. Instalaciones para
archivos.

Decreto 1080 de 2015.Tit.ll. Cap.V
AGN. Acuerdo 049 de

NTC 11779:2018 Informacion y Documentacion.
Requisitos para el almacenamiento de material
documental

BS 5454: 2000. Recomendaciones para

el almacenaje y exhibicion de documentos

- Identificacion de las caracteristicas de terreno sin riesgos de
humedad subterranea o problemas de inundacion y que ofrezca
estabilidad.

- Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o
posible peligro por atentados u objetivos bélicos.

- Disposicién del espacio suficiente para albergar la
documentacién acumulada y su natural incremento.

- Elaboracién una matriz de riesgos de conservacion documental
y preservacion documental.

2000.”Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.”

AGN. Acuerdo 050 de 2000. “Por el cual
se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
conservacion de documentos”.

AGN. Acuerdo 08 de 2014. “...técnicas y
requisitos para la prestacion de servicios
de los procesos de la funcién
archivistica”

de archivo (Reino Unido)exhibicion de
documentos de archivo (Reino Unido).
Norma ISO 11799 (2015): Informacién y
documentacion -Requisitos para el
almacenamiento de archivos y bibliotecas
Norma EN 16893 (2018): Especificaciones para
la ubicacion, construccién y modificacion de
edificios o salas destinados al almacenamiento
0 uso de colecciones patrimoniales




COMPONENTE: ADMINISTRACION DE AR

SUBCOMPONENTE: Talento Humano

PRODUCTO NIVELES

DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La e_nt_idad carece de personal idéneo para cumplir las actividades de la funcién archivistica y
administracion de archivos.
BASICO La entidad est_é desarrollando estrat_egias para definjr perfilgs: y compete_ngias Ia_t,JoraIes para el
personal relacionado con el cumplimiento de la funcioén archivistica y administracion de archivos.
B INTERMEDIO La en_tida(_j cuenta con personal idéne_o, que facilita la implementacion de la politica archivistica y
Gestion Humana la aplicacién de los instrumentos archivisticos.
la entidad realiza seguimiento y control al personal que se encuentra desarrollando las actividades
AVANZADO 1 | de la funcién archivistica y administraciéon de archivos, que conllevan al mejorando del ambiente
organizacional, la confianza y colaboracion para el fortalecimiento profesional.
La entidad realiza acciones de mejoramiento continuo para promover el liderazgo, trabajo en
AVANZADO 2 . . . .y . o
equipo y autonomia que permitan el fortalecimiento de sus capacidades competitivas.

ACTIVIDADES

Definicion de perfiles por
parte del area de talento
humano de personal idéneo
para el éarea de gestién
documental o quien haga
sus veces, que garantice el
adecuado manejo y
administracion del acervo
documental de acuerdo a la
normatividad vigente,
establecida por la funcion
publica.

LINEAMIENTOS

Ley 1409 de 2010"Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica,
se dicta el Cadigo de Etica y otras disposiciones".
Resolucion 629 de 2018 "Por la cual se determinan las competencias especificas para
los empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica profesional,
tecnolégica y profesional o] universitaria de archivista".
Acuerdo 042 de 2000 "Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestibn en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.",

Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones".

Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo."

Ley 734 de 2002 "Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.", Constitucion
Politica de Colombia

HERRAMIENTAS

ISO 9001:2015 Sistemas
de gestion de la calidad.
Requisitos

ISO 30414:2018 “Gestion
de recursos humanos:
directrices para informes
de capital humano interno
y externo”.
ISO 30408:2016 Gestidn
de los recursos humanos.

Directrices para la
gobernanza  de las
personas.

ISO 30409:2018, Gestién
de recursos humanos -
Planificacién del personal




PRODUCTO NIVELES

INICIAL Capacitacion-PIC.

La entidad carece de la inclusion de temas de gestion documental en el Plan Institucional de

DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad articula con el Plan Institucional de Capacitacion los temas priorizados por el area de

Capacitacion en BASICO gestién documental o quien haga sus veces.
Gestion INTERMEDIO La entidad implementa el plan de capacitacion con los temas propuestos por el area de gestién
Documental documental o quien haga sus veces, que facilitan el cumplimiento de la funcién archivistica.

AVANZADO 1 La entidad realiza seguimiento y control al PIC, para garantizar el cumplimiento y difusion de los
contenidos de la funcion archivistica.

AVANZADO 2 La entidad realiza procesos de mejora continua al PIC, para proponer y generar procesos de
innovacion de gestion documental a los contenidos del plan.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Articulacion con el plan institucional de capacitacion, en donde se
incluyan los temas relacionados con la gestion documental. El
responsable de la gestion documental hara las siguientes actividades:

- Elaboracion de la propuesta de capacitacion a desarrollar durante la
vigencia y sus diferentes modalidades.

- Articulacion con los procesos de induccidn y reinduccion referentes a
las herramientas con las que cuenta la entidad para el desarrollo de la
funcion archivistica.

- Promocion permanente de los procesos de capacitacion por parte de la
alta direccion.

- Desarrollo del programa de capacitacion de conservacion preventiva
descrito en el sistema integrado de conservacion en articulacion con el
Plan Institucional de capacitacion.

Decreto 612 de 2018, directrices para la
integracion de los planes institucionales y
estratégicos al plan de accion por parte de
las entidades del estado.

Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998, por
medio del cual se crea el sistema nacional
de capacitacion y el sistema de estimulos
para los empleados del Estado.

Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y
2.2.4.7. (Decreto 2539 de 2005), por el
cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos
de las entidades a las cuales se aplican los
Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.

Guia Metodoldgica para la
implementacion del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion (PNFC):
Profesionalizacion y Desarrollo de los
Servidores Publicos. Departamento
Administrativo de la Funcién Publica
(DAFP). Diciembre de 2017.




Actualizacion Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos MGDA/ 2

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de lineamientos para el aseguramiento de las condiciones de trabajo.
La entidad desarrolla estrategias para identificar los riesgos laborales acordes con las diferentes
actividades ejecutadas en el area de gestién documental o quien haga sus veces, teniendo en

BASICO cuenta aspectos como bioseguridad y trabajo de fuerza. Ademas, se articula con Plan de Trabajo
_ Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo
Aseguramiento de La entidad implementa su sistema de gestion y seguridad en el trabajo donde se garantizan todas
las Condiciones de INTERMEDIO | las condiciones laborables necesarias para los responsables de la Gestion Documental y las
Trabajo condiciones de infraestructura asociada
AVANZADO 1 La entidad realiza seguimiento y control a su sistema de Gestién y seguridad en el trabajo donde

se verifican las condiciones establecidas para los encargados de la Gestién Documental

La entidad realiza los ajustes y las acciones de mejora a su sistema de seguridad teniendo en
AVANZADO 2 | cuenta la normatividad que se vaya generando sobre el tema y de acuerdo con los hallazgos
detectados durante su seguimiento a los responsables de la gestion documental

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Cadigo sustantivo del trabajo, Ley 1562
de 2012, "Por la cual se modifica el
Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de
Salud Ocupacional.”, Decreto 1072 de
2015."Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo"

Ley 100 de 1993, "Por la cual se crea el
sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones "

- Desarrollo de las estrategias de seguridad en el trabajo
dispuestos para el area de archivo o gestién documental de la
entidad.

- articulacion con el area responsable la promocion de seguridad
en el trabajo relacionados con el que hacer archivistico.

- Articulacién con la administradora de riesgos laborales con el fin
de visibilizar las condiciones actuales y desarrollar planes de
cambio de ser necesario.

- Articulacién de las estrategias de seguridad y salud en el trabajo
con el sistema integrado de conservacion.

ISO 45001:2018 The occupational
health and safety (OH&S) (Antigua
Occupational Health and Safety BS
OHSAS 18001)




COMPONEN

PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL




COMPONENTE: PROCESOS DE LA GESTION DOCUM

SUBCOMPONENTE: Planeacion (Técnica)

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL

La entidad carece de lineamientos para el disefio y creacion de documentos.

La entidad se encuentra desarrollando lineamientos para el disefio y creacién de documentos en
desarrollo al Programa de Gestion Documental.

La entidad implementa los lineamientos definidos para el disefio y creacion de documentos en

INTERMEDIO desarrollo al PGD, teniendo en cuenta los aspectos normativos.

Disefio y Creacion

de Documentos La entidad realiza seguimiento y control a los lineamientos para el disefio y creacion de

documentos para promover su aplicacion, garantizar el uso adecuado de los mismos en
cumplimiento con los requisitos minimos legales, funciones y administrativos.

La entidad realiza procesos de mejora continua a los lineamientos para el disefio y creacion de
documentos incorporando ajustes de acuerdo con los cambios normativos, de contexto
administrativo, funcional y técnico.

AVANZADO 2

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Elaboracion de lineamientos para la creacion y estandarizacién de los
documentos.

- Articulacién con el area de planeacién o quien haga sus veces.

- Creacion de formatos-documentos de acuerdo con las necesidades del
procedimiento.

- Identificacion de descriptores, Metadatos, firmas manuscritas y firmas
electrénicas.

- Elaboracion de los flujos documentales que refieren el proceso

- Disefo de formatos que garanticen la conservacion, preservacion y
consulta de documentos e informacion.

- Identificacion de la reserva del documento.

- Articulacién con los instrumentos de informacion.

- Articulacién con los instrumentos Archivisticos.

- Andlisis de automatizacién de procesos (SGDEA)

Ley 1712. Titulo. I.Art.3 (2014)
Ley 1437 de 2011

Decreto 1080 Arts. 2.8.2.5.7.
2.8.2.5.7 2.8.2.5.9.( 2015).
Decreto 1499 de 2017

Modelo de requisitos para un
SGDEA

Guia Técnica Gestion de
documentos

NTC-ISO 30300

NTC 4436:1998

NTC 5397:2005

NTC GP 1000:2009.
NTC-ISO 15489-1:2010




Actualizacion Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos MGDA/ 2

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece del programa de documentos especiales.

La entidad define, con los instrumentos archivisticos, los medios habilitados para la produccion
de documentos especiales.

la entidad implementa el programa de documentos especiales reflejados en los instrumentos
archivisticos.

La entidad realiza seguimiento y control al programa de documentos especiales, a través del
proceso de auditoria que permita la identificacion del contexto de su creaciéon y condiciones de
conservacion, preservacion y uso.

La entidad realiza procesos de mejora continua al programa de documentos especiales, con el

Programa de INTERMEDIO
Documentos
Especiales

AVANZADO 2 fin de generar mecanismos de tratamiento especifico para su conservacion.
ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS
- Elaboracion de lineamientos para el manejo y administracién de documentos ,IASC':A\FIZDZG, ISBD(CM)
en soportes especiales :
- Tener en cuenta para los documentos especiales lo siguiente: :\gﬁRRCC%DlF ISO 15511
» Realizar procesos de referencia cruzada mantener el vinculo archivistico en 1SO 3166
I-OSEEngi?)f r;tggci;?oguipaagﬁ 232§érvaci(’)n consulta y que sirvan como Ley 594 Art. 3 (2000)ISO; AGN.
P : P ’ ya Decreto 1080 de 2015 Hacia un diccionario de
soporte probatorio . . o
. . . . L terminologia archivistica.
» Contar con los mecanismos que permitan la recuperacion de la informacion. 1997. 140
+ Realizar procesos migratorios a nuevas tecnologias. ' P .
: : - . Reglas de Catalogacion
» Garantizar su disposicion final de acuerdo con lo establecido en los | )
instrumentos archivisticos Angloamericanas.
) RCAA. 2ed. Revisada.2003.




Actualizacion Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos MGDA/ 2

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL ‘ La entidad carece del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

La entidad se encuentra elaborando el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, de acuerdo

con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

La entidad implementa el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, teniendo en cuenta el

Cuadro de o snico funcional froia | . b ) \ bseri

Clasificacion INTERMEDI esquema organico funcional, que refleja las secciones, subsecciones, series y subseries

documentales; basadas en las funciones, actividades, procesos, procedimientos.

Documental - CCD La entidad realiza seguimiento y control al Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, de acuerdo
con los instrumentos de medicidn establecidos por la entidad y conforme a lo establecido en el

marco normativo.

BASICO

La entidad realiza procesos de mejora continua al Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

AVANZADO 2 con el fin de efectuar las respectivas actualizaciones.
ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS
Mini Manual TRD
AGN. Manual de archivistica primera
Seguir los requisitos descritos en la normatividad para la elaboracion fase
de las TRD o TVD donde el cuadro de clasificacion sea la | Acuerdo 027 de 2006 Guia para la implementacién de un
representacion grafica de forma unificada, debidamente codificadas | Acuerdo 004 de 2019 Art. 2 Programa de Gestion Documental.
y jerarquizadas, las agrupaciones documentales en las cuales se | Ley 594 de 2000 art 24 Bogota:
subdivide el fondo, es decir, subfondos (de ser el caso), secciones, | Ley 1712 de 2014 art 13 2006. 186 p
subsecciones, series, subseries 0 asuntos teniendo en cuenta: Decreto 1080 de 2015 art|AGN. Manual Implementacion de un
Estructura orgénica por dependencias 2.8.2.5.8 programa de Gestion Documental.
Funciones por Dependencias PGD. 2014. 59p
AGN. Cartilla de clasificacion
documental. Bogota: 2001. 28p.




PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de Tablas de Retencion Documental.

La entidad realiza el proceso de elaboracion, aprobacidn, evaluacion y convalidacion de las TRD
de acuerdo con las etapas establecidas en la normatividad aplicable.

La entidad implementa, publica e inscribe en el Registro unico de Series Documentales — RUSD
las Tablas de Retencién Documental — TRD teniendo en cuenta los procesos de transferencias
documentales primarias y secundarias, la disposicién final de series, subseries, los tiempos de
retencién documental y disposicién final establecidos

La entidad realiza seguimiento y control al proceso de implementacion de las TRD, para medir el
grado de avance de la organizacion de los documentos, tiempos de retencion y su disposicién
final.

Tablas de
Retencion
Documental- TRD

INTERMEDIO

mereor

AVANZADO 2

La entidad realiza mejora continua a las TRD, que permite la actualizacién del instrumento
archivistico de acuerdo con la metodologia y normatividad del Archivo General de la Nacion.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Para la elaboracién de las TRD se deben seguir las etapas descritas
en la Normatividad los cuales son:

* Compilaciéon de Informacién Institucional. Ley 594 de 2000,

» Analisis e interpretacion de la informacion institucional Acuerdo 04 de 2019 Mini Manual TRD

* Valoraciéon documental. Decreto 1080 de 2015 Banco Terminolégico de series
» Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental — TRD. Acuerdo 027 de 2006

» Consultar el Banco Terminolégico de Series y Subseries. Ley 1712 DE 2014

* Presentacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD para
evaluacion técnica y convalidacién




PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de Tablas de Valoracién Documental.

La entidad realiza el proceso de elaboracion, aprobacion y convalidacion las Tablas de Valoracion

BASICO Documental, teniendo en cuenta los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién.
La entidad implementa, publica e inscribe en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD
Tablas de INTERMEDIO las TVD para la administracion en el Archivo Central del (los) fondo(s) documentales acumulados
Valoracion tanto fisicos como electrénicos de acuerdo con la estructura (s) organico-funcional(es) que tuvo
Documental durante su evolucion y la normatividad aplicable a la entidad.

La entidad realiza seguimiento y control a la implementacién de las TVD, para medir el grado de
avance de la organizacién del fondo documental acumulado y disposicion final.
La entidad realiza procesos de transferencia secundarias y pone a disposicidn de la investigacion
sus acervos documentales histéricos e innova con procesos culturales

AVANZADO 2

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

La primera actividad que debe realizar la entidad es identificar si
existen fondos acumulados en su entidad y de haber se deben
cumplir las siguientes etapas: Ley 594 de 200

Etapa 1 Compilacion de informacién institucional Acuerdo 02 de 2004 [ Manual -~ de organizacion  Fondos
P P Acuerdo 04 DE 2019 | Acumulados

Etapa 2 Diagnéstico

Etapa 3 Elaboracién y ejecucion del plan de trabajo archivistico DECRETO 1080 DE 2015
integral

Etapa 4 Valoracion




COMPONENTE: PROCESOS DE LA GESTION DOCUM
SUBCOMPONENTE: Produccién

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

Medios y Técnicas INICIAL La entidad carece de lineamientos que estandaricen los medios y técnicas para la produccion de
de Produccién documentos.

La entidad esta desarrollando lineamientos que definan los medios y técnicas de produccién de
documentos.

La entidad implementa el manual de estilo donde se tiene en cuenta el tipo de papel, tintas y
medios de reproducciéon que garantizan, en condiciones adecuadas, la conservacion de la
INTERMEDIO | informacion descrita en los documentos, adicionalmente se establecen los requisitos minimos
para los documentos en soporte electrénico que mantenga su autenticidad, integridad, fiabilidad
y disponibilidad a lo largo del tiempo.

La entidad realiza seguimiento y control a los medios y técnicas de produccién para todos los
soportes documentales, con el fin de establecer falencias a lo establecido en el manual de estilo
y aplicar los correctivos necesarios

La entidad realiza procesos de mejora al manual de estilo de acuerdo con el surgimiento de
AVANZADO 2 | nuevas necesidades detectadas durante el seguimiento y la auto regulacion de las diferentes
dependencias.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Desarrollar un protocolo de Diplomatica que garantice la identificacion

de las caracteristicas internas y externas del documento. Ley 594 de 2000

- Tener en cuenta imagen institucional, sellos, logos, colores entre otros Ley 527 de 1999 | Manual Implementacion de un
9 ' » 1090S, | Ley 1437 de 2011 | programa de Gestibn Documental.

;enlic:rétglcggIocum;staadercl::sgpes a:jaella p;oglucctliog dgeloindtggurr}ﬁrrggz Decreto Ley 019 de 2012\ PGD
gramay papel, lp ’ Ley 1712 de 2014 |NTC 4436 de 1998
responsables para garantizar su conservacion o un software que
. - . o . Decreto 1080 de 2015
permitan la preservacion del documento y su informacion en el tiempo.




DESCRIPCION DEL NIVEL

PRODUCTO NIVELES

INICIAL La entidad carece del programa de reprografia.

La entidad se encuentra elaborando el programa de reprografia en el marco del Programa de
Gestion Documental.

BASICO

La entidad implementa el programa de reprografia el cual contiene las condiciones tecnolégicas

INTERMEDIO y técnicas minimas de reproduccion acorde con lo establecido en los instrumentos archivisticos.

Programa de
Reprografia

La entidad realiza seguimiento y control al programa de reprografia con el fin de poder establecer
las acciones que permitan mantener actualizado y de acuerdo con sus necesidades.

La entidad realiza procesos de mejora al programa de reprografia acordes con los cambios
tecnolégicos, administrativos y funcionales que requieran ser actualizados o mejorados de
acuerdo con las evoluciones dadas.

AVANZADO 2

ACTIVIDADES

- Desarrollar el programa de reprografia acorde con las
necesidades de la entidad que garantice la permanencia de la
informacion a lo largo del tiempo.

- Identificar la herramienta tecnoldgica acorde con los
lineamientos establecidos en la normatividad vigente.

- Presentar a la instancia competente los planes o proyectos
relacionados con la adquisicion de la herramienta tecnologica.
- Articular con el programa de reprografia con el Plan de
Preservacion para garantizar su recuperacion a lo largo del
plazo.

LINEAMIENTOS

Ley 594 de 2000

Ley 527 de 1999

Decreto 1080 de 2015

Decreto 2527 de 1950

Decreto 3354 de 1954

Directiva Presidencial No. 04 de
2012

AGN-Acuerdo 027 de 2006
Acuerdo AGN 02 de 2014
Acuerdo AGN 03 de 2015
Circular externa AGN 005 de 2012
Circular 002 de 2012
COINFO-Circular 4 de 2010

HERRAMIENTAS

Requisitos minimos de digitalizacion
Microfilmacion uso actual y futuro
Manual fundamentos de preservacion
a largo plazo

Guia de digitalizacion a partir de
soportes de microfilmacion

NTC 5238:2004

NTC 4080:2005

NTC 3723: 2009

NTC 5985:2013

NTC-ISO 15489-1: 2010.
GTC-ISO/TR 15489-2:2012.




Actualizacion Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos MGDA/ 2

COMPONENTE: PROCESOS DE LA GESTION DOCUM

SUBCOMPONENTE: Gestion y Tramite

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL

La entidad carece de un procedimiento o manual para el registro y distribuciéon de documentos.
La entidad esta desarrollando el manual de procedimientos que establezca el control, seguimiento
y consulta de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas y establece los diferentes canales
para ello, ademas de que se cuente con un responsable de la oficina de correspondencia.

La entidad implementa el manual de procedimientos y cuenta con una herramienta fisica o

Registro y INTERMEDIO tecnologica que controla las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas y permite tener

Distribucion de seguimiento sobre los tiempos de respuesta del responsable del tramite y establece canales de
Documentos consulta.

(tramite) La entidad realiza seguimiento y control al procedimiento de registro y distribucion de documentos

para garantizar el control de todas las comunicaciones oficiales recibidas por todos los canales
establecidos.

AVANZADO 2

La entidad realiza procesos de mejora continua al procedimiento de registro y distribucién de
documentos con el fin de incorporar nuevas tecnologias (SGDEA) que faciliten el tramite y
notificacién electrdnica a los usuarios internos.

ACTIVIDADES

- Elaborar el procedimiento para el registro, distribucién y control de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas.

- Garantizar el no repudio de las comunicaciones enviadas en soporte fisico o
electronico a través de canales propios o tercerizados.

- Elaborar planillas de control de todas las comunicaciones o la utilizacion de una
herramienta tecnoldgica que controle todo el ciclo documental.

- Establecer una oficina con un equipo responsable de controlar todos los canales
autorizados por la entidad para el ingreso y envio de las comunicaciones oficiales.
- Verificar el uso de los formatos y las firmas autorizados para generacion y envio
de comunicaciones internas y externas.

- Realizar seguimiento de manera manual o automatica mediante alertas a todos
los responsables del tramite con el fin de dar respuesta dentro de los tiempos
establecidos en la Normatividad.

LINEAMIENTOS

Acuerdo 060 DE 2001
Ley 1755 DE 2015
Ley 962 DE 2005
Decreto 1080 de 2015

HERRAMIENTAS

AGN. Manual de archivistica primera fase.
Guia parala

implementacion de un Programa de
Gestion Documental. Bogota: 2006.186 p.
AGN. Manual Implementacién de un
programa de Gestion Documental. PGD.
2014. 59p.

NTC-ISO/TR 18128:2016.




Actualizacion Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos MGDA/ 3

COMPONENTE: PROCESOS DE LA GESTION DOCUM

SUBCOMPONENTE: Organizacion

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de un procedimiento de descripcion documental.

La entidad esta desarrollando el procedimiento de descripcién documental que incluye la
estandarizacién de formatos para iniciar sistemas de descripcion como inventarios, hoja de control
desde las oficinas de gestion.

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

Descripcion

Documental INTERMEDIO

La entidad realiza seguimiento al procedimiento de descripcion documental e incluye
herramientas tecnoldgicas que permiten realizar la descripcion a los productores.

La entidad realiza procesos de mejora continua a los procedimientos de descripcién documental

AVANZADO 2 orientados a disponer la consulta de la documentacién en linea.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

ISAD G,

Elaboracion de un procedimiento de descripcion que observe los ISBD(CM)

requisitos de descripcién y recuperaciéon documental que contenga como ACR2

minimo: Acuerdo 05 de 2013 MARC 21

« Elaboracién de Instrumentos de descripcién como guias, censos, indices ISO 15511

en el archivo central. Decreto 1080 de  2015|ISAR CPF

» Tener presente las normas internaciones ISAD, ISAR entre otros. Acuerdo 042 de 2002 ISO 3166

+ Metadatos de descripcion en el uso de herramientas tecnolégicas y NTC 4095:2013

desarrollo del documento electrénico. NTC-1SO 15489-1:2010
NTC 6052: 2013




Actualizacion Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos MGDA/ 4

COMPONENTE: PROCESOS DE LA GESTION DOCUM

SUBCOMPONENTE: Transferencia

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad Carece del Plan de Transferencias Documentales.
La entidad esté elaborando el Plan de Transferencias Documentales primarias y secundarias, donde se

tienen en cuenta los tiempos de retencion, los diferentes soportes para cada una de las series y subseries
establecidos en los instrumentos archivisticos que se encuentran debidamente convalidados.

Plan de INTERMEDIO La entidad implementa el Plan de Transferencias Documentales que garantiza las transferencias fisicas y
Transferencias electronicas teniendo en cuenta la politica de metadatos.
Documentales La entidad realiza control y seguimiento al Plan de Transferencias Documentales con el fin de identificar que

se esté realizando en los tiempos y metodologias definidas en el plan, igualmente garantiza que los
documentos producidos o reproducidos en herramientas tecnol6gicas cuenten con la infraestructura
suficiente que garantice los procesos de transferencias primarias o secundarias.

La entidad realiza procesos de mejora continua al Plan de Transferencias Documentales donde se garantiza
los recursos y espacios suficientes para su constante crecimiento y realiza proceso de interoperabilidad con
otras instituciones de archivo y culturales.

AVANZADO 2

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Se elabora el cronograma de transferencias primarias y secundarias teniendo en
cuenta los tiempos establecidos en el instrumento archivistico.

- Desarrollar un proyecto para la recepcién de documentos histéricos tanto fisicos
como electronicos y articularlo con el sistema integrado de conservacion.

- Desarrollar un proyecto para la transferencia de documentos fisicos o electrénicos

con cardcter reservado (archivo central) Ley 594 de 2000 AGN. Manual Implementacion de un

- Desarrollar un proyecto de adecuacion de espacios teniendo en cuenta la Acuerdo 04 de 2019 programa de Gestion Documental.

produccion y los soportes documentales a transferir. Decreto 1080 de 2015 PGD. 2014.
Acuerdo 027 de 2006 NTC-1SO 13008:

- Desarrollar un proyecto de transferencia de documentos en cualquier soporte de
valor histérico, cultural o cientifico de la entidad al archivo histérico de su
jurisdiccion.

- Articular las actividades de transferencias documentales con el Plan Institucional
de Capacitacion PIC y los demas planes y programas relacionados.
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COMPONENTE: PROCESOS DE LA GESTION DOCUM

SUBCOMPONENTE: Disposicion de Documentos

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de un proceso de eliminacion de documentos.

La entidad esta desarrollando el proceso de eliminacion de documentos teniendo en cuenta la
metodologia y criterios definidos en la normativa.

Eliminacién de La entidad implementa el proceso de eliminacion de documentos de los diferentes soportes
INTERMEDIO | inmersos en las series y subseries teniendo en cuenta la eliminacion de informacion personal,
reservada y las disposiciones descritas en los instrumentos archivisticos.

La entidad realiza seguimiento y control al proceso de eliminacién de documentos y realiza los
ajustes necesarios de acuerdo con la normativa.

AVANZADO 2 La entidad realiza mejoras al proceso de eliminacion de documentos teniendo en cuenta las
actualizaciones de los instrumentos archivisticos.

Documentos

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Desarrollar el procedimiento de eliminacion documental
- Clasificacion de la documentacion de acuerdo con la reserva.

- Establece los mecanismos por el cual se va a realizar la eliminacion del soporte fisico o
electronico y los protocolos de verificacion.

- Elaboracion, verificacion, publicacién y aprobacion de los inventarios documentales y el acta
de eliminacién documental

- Verificacion de la normatividad vigente que sustente el proceso de eliminacion

Definicion de los procedimientos de eliminacién segura de documentos electronicos para cada

Ley 594 de 2000

tipo de soporte teniendo en cuenta los siguientes factores: Decreto 1080 de 2015 Norma DIN 32757:19951

UNE - EN 15713:2010

Acuerdo 04 de 2019

+ Nivel de confidencialidad de la informacién recogida en el documento Circular AGN 001 de 2017.

+ Nivel de clasificacion de la informacién (Secreto, Reservado, Confidencial, Difusion limitada,
No restringida)

» Los soportes de almacenamiento, en funcion de la naturaleza del soporte, el tipo de acceso
al mismo, el uso de técnicas de duplicacidn, la portabilidad, la existencia de copias o réplicas y
la posterior reutilizacion del soporte

+ Tipo de gestion de los sistemas de informacion (interna o externa)

» Alcance de la eliminacion (total o parcial)

,66399
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COMPONENTE: PROCESOS DE LA GESTION DOCUM

SUBCOMPONENTE: Preservacion a Largo Plazo

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de un plan de conservacion documental.

la entidad esta elaborando el plan de conservacién documental.

Plan de
Conservacion INTERMEDIO | La entidad implementa el plan de conservacion de acuerdo con lo establecido en la normativa.
Documental La entidad realiza seguimiento y control al plan de conservacién descrito en su sistema integrado

de conservacion.
la entidad realiza los procesos de mejora al plan de conservacién que permiten su actualizacion
de acuerdo con los requerimientos normativos.

AVANZADO 2

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Se elabora el plan de conservacion documental que contenga lo siguiente:
* Introduccién

* Objetivos

* Alcance

* Metodologia

- Actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de |Ley 594 de 200 Pautas para la elaboracion de

un diagnéstico integral de

conservacion preventiva del SIC. Acuerdo 06 de 2014 archivos
- Actividades especificas para cada uno de los planes. Acuerdo 049 de 2000 NTC 5921 2012
- Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros. Acuerdo 050 de 2000

NTC-ISO 18492
- Responsables.

» Tiempo de ejecucion- Cronograma de actividades.
* Presupuesto.

+ Gestion de riesgos del plan

* Anexos.
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

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

La Entidad se encuentra en desarrollo del plan de preservacién digital a largo plazo siguiendo la
normativa de AGN

La Entidad implementa el plan de preservacion digital a largo plazo, con estrategias

BASICO

Plan de - - -
., INTERMEDIO | documentadas vy justificadas, actividades, roles y responsabilidades, recursos y cronograma
preservacion establecido.
Digital La Entidad realiza seguimiento y control de las estrategias de preservacion con el fin de garantizar

gue se encuentran vigentes de acuerdo con los cambios tecnol6gicos, revisa las asignaciones de
roles y responsabilidades

La Entidad realiza proceso de mejora al plan de preservacion digital a largo plazo de tal forma
gue se actualice teniendo en cuanta los cambios tecnolégicos y los riesgos de obsolescencia que
surjan.

AVANZADO 2

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Definicién de un documento que establezca el conjunto de acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
estrategias, procesos Yy procedimientos, que permitan asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo de
conformidad con la politica de preservacion digital de la entidad y teniendo
como insumo el diagnéstico integral.

La estructura del plan de preservacion debe ser normalizada y que
responda a las necesidades de la entidad, teniendo en cuenta los riesgos

Pautas para la elaboracién de

Ley 594 de 200 un diagnéstico integral de

Acuerdo 06 de 2014

documentales que han sido identificados y que puedan afectar la Acuerdo 049 de 2000 archivos
perdurabilidad y accesibilidad de los documentos, su seguridad, integridad, Acuerdo 050 de 2000 NTC 5921 2012
autenticidad, confidencialidad, trazabilidad y disponibilidad en el tiempo. NTC-ISO 18492

Articulacién entre areas de tecnologia y gestién documental, para que de
acuerdo con el plan de preservacion digital se asignen los recursos para la
implementacion de los procedimientos de acuerdo al cronograma
cumpliendo con los objetivos de las estrategias planteadas.
Se debe contar con recurso humano con conocimiento especifico en gestion
de documento electrénico o preservacion digital.
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COMPONENTE; PROCESOS DE LA GESTION DOCUM

SUBCOMPONENTE: Valoracion

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece de un proceso de valoracion Documental que esté integrado con las
TRDy TVD.

La entidad elabora el proceso de valoracion documental teniendo en cuenta los valores
primarios y secundarios para todas las series y subseries documentales en cualquier
soporte identificadas en los instrumentos archivisticos.

La entidad implementa el proceso de valoraciéon documental y garantiza el analisis de
las caracteristicas administrativas, juridicas, fiscales, contables, informativas e histéricas
de los documentos que forman parte de una serie o subserie documental adicionalmente
tiene en cuenta e identifica los documentos vitales.

La entidad realiza seguimiento y control al proceso de valoracion documental con el fin
de establecer el cumplimiento de los valores documentales.

La entidad realiza mejora continua a los procesos de valoracién mediante la revision
constante de la normatividad asociada a cada serie o subserie, los cambios y
comportamientos culturales ya que estos pueden influir en la valoracién documental, asi
como la actualizacién de los instrumentos archivisticos.

INICIAL

Valores Primarios y
Secundarios

INTERMEDIO

AVANZADO 2

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

1.Elaborar el procedimiento de valoracion Documental en producido en
cualquier soporte en la entidad que contemple la valoracion primaria y
secundaria. Ley 594 de 200
2.Defenir el equipo de trabajo que participa en el proceso de valoracion | Decreto 1080 de 2015
desde el proceso de planeacion y produccion que tenga en cuenta los | Acuerdo 04 de 2019
valores administrativos, fiscales, contables, probatorios, juridicos | Acuerdo 027 de 2006
3.establecer el procedimiento que identifique y elabore el programa de
documentos vitales y esenciales para la entidad
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COMPONENTE
TECNOLOGICO



3.4 Componente Tecnoldgico

Comprende las actividades relacionadas con la incorporacién
de las tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones al
desarrollo de la gestién documental y la administracion de
archivos, de manera que se permita la articulacién de los
documentos electrénicos con los procesos y procedimientos
administrativos.

El analisis de este componente integrd los aspectos técnicos y
normativos definidos por los estandares nacionales e
internacionales para el uso de tecnologias relacionadas con la
administracion electronica de documento, orientada a
optimizar el uso de los recursos para racionalizar, simplificar y
automatizar los procesos en la entidad.

En este sentido, se revisaron los elementos de este
componente y se estructuraron direccionandolos hacia
aspectos que incluyen la articulacion de la gestion de
documentos electronicos; el intercambio de datos entre los
sistemas de informacién, y la seguridad de la informacién en
los diferentes escenarios tecnoldgicos.

Por lo tanto, el componente tecnoldgico se estructura de la
siguiente manera:
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i i )
i | o Gestion de documentos electrénicos
Articulacion de la Gestion de Documentos Electrénicos en los procesos y trdmites internos
/| o Gestion de documentos electrénicos
Conjunto de actividades orientadas a la incorporacion de los en los canales virtuales de atencion
documentos electrénicos en los procesos de la entidad que permitan e.xternos . - .
optimizar el uso de recursos su automatizacion. | * Sistemas de informacion corporativos
AN J
11 ,
(| e Modelo de Requisitos para la gestion
#l Tecnologias para la Gestién de Documentos Electrénicos [ de documentos electrénicos
i e Sistema de Gestién de documentos
, o : ; - electrénicos de archivo
TECNOLOGICO Comprende las actividades encaminadas a la incorporacién de las « Digitalizacién
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en el desarrollo de £ de Metadat
. s . . . °
la gestion documental y la administracién de archivos para lograr el 'squema € vietada _°f .
cumplimiento de la funcién archivistica de manera oportuna, | | ° Sistema de Preservacion Digital
i ¢ eficiente, eficaz, efectiva en la entidad. H Almacenamiento en la nube
i Repositorios digitales
J
Interoperabilidad Politico — Legal
o ) : ) 2| e Organizacional
:: i Comprende las actividades encaminadas a implementar mecanismos : :: e Semantico
- | que permitan el intercambio de datos y documentos electrénicos | :: o
i1 i entre sistemas de informacién. HY e Técnico )
} Seguridad y privacidad o N\
¥ | e Articulacién con Politicas de
Comprende las actividades encaminadas a implementar mecanismos Seguridad de Informacién
de seguridad en los entornos fisicos y digitales, de tal manera que i . . L.
. ) . ) - ! o e Seguridad de la informacidn en el
garantice la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los hivo digital
documentos de archivo de la entidad. archivo digita




COMPONENTE: TECNOLOGICO

SUBCOMPONENTE: Articulacion de la Gestion de Documentos Electronicos

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL ‘ La Entidad carece de automatizacién de procedimientos y tramites internos

INTERMEDIO

AVANZADO 2

La entidad se encuentra automatizando procedimientos y tramites internos teniendo en cuenta la
identificacion de los documentos electrénicos y sus elementos basicos

La Entidad implementa la automatizados procedimientos y trdmites internos en articulacion con
el SGDEA

Entidad evalla periddicamente la integracion de los procedimientos y tramites internos
automatizados en el SGDEA

La Entidad realiza procesos de mejora continua que permitan la integracion con el SGDEA, cada
vez gue se genere un nuevo procedimiento y tramite automatizado

Gestién de
documentos
electrénicos en los
procesos y tramites
internos

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Identificacién de los documentos electrénicos (internos y externos) que hacen parte del flujo
documental.

Definicién de elementos basicos de los documentos electréonicos (tipo de documentos, formatos
electrénicos)

Se involucran los siguientes aspectos:

- Los documentos electronicos cuentan con esquemas de validacion y metadatos

- Los documentos electronicos hacen parte de un expediente electrénico

- Los expedientes electrénicos cuentan con el indice electrénicos y metadatos

Definicién del diagrama de Modelado de la actividad, la accién, los participantes y el orden
temporal del ciclo de vida de los documentos electrénicos, desde que un documento se crea, se
tramita, hasta su disposicion final bien sea que se conserve o se destruye.

Definicién de fichas de procesos y sus flujos documentales electronicos asociados para lo cual
se debe:

Analizar las actividades desempefiadas en la entidad y su reflejo en los documentos electronicos
que se producen o reciben.

Analizar los tipos de documentos electrénicos que se gestionen en las diversas actividades
Analizar el flujo que llevan los documentos electrénicos a través de las areas de la entidad,
prestando especial atencion a los momentos en que se transfiere la responsabilidad sobre dichos
documentos.

Recopilar toda la informacion obtenida en un manual de procedimientos o actividades

AGN. Guia de Implementacién de
un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA.

Bogotéa: 2018. [En linea]




PRODUCTO NIVELES

INICIAL ‘ La Entidad carece de canales virtuales de atencion externa

DESCRIPCION DEL NIVEL

La Entidad esta desarrollando canales virtuales de atencién externa (ventanilla Unica, portales
transversales y sede electronica) teniendo en cuenta la identificacion de los documentos
electrénicos y sus elementos basicos

documentos INTERMEDIO

Gestion de La Entidad implementa canales virtuales de atencién externa (ventanilla Unica, portales
transversales y sede electronica) en articulacion con el SGDEA

electrénicos en los

- la Entidad evalla periédicamente la articulacion de los canales virtuales de atencién externa
canales virtuales de (ventanilla Ginica, portales transversales y sede electrénica) con el SGDEA

gestién documental.

atencion externos La Entidad realiza procesos de mejora continua a los canales virtuales de atencion externa
(ventanilla Unica, portales transversales y sede electronica) teniendo en cuenta los cambios
AVANZADO 2 | tecnologicos en temas asociados a seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e
interoperabilidad y actualiza los servicios de acuerdo con los cambios en los lineamientos de

ACTIVIDADES

LINEAMIENTOS

HERRAMIENTAS

Identifica los documentos electrénicos (internos y externos) teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

- Define los elementos bésicos de los documentos electronicos (tipo de
documentos, formatos electrénicos)

- Identificar los documentos electronicos de archivo que se gestionan a
través de canales como mensajes, chats, pagina web, solicitudes.
Identificar los formularios electrénicos de los tramites y alinearlos con el
Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
Identificacion de documentos electrénicos que se reciben anexos al
formulario electronicos.

Identificacién de las solicitudes que se reciben o responden a través de
cualquier canal virtual como formulario de tramites, pqrs, direccion
electrénica.

Controlar por medio del sistema de radicacion las solicitudes que se
reciben o responden y articularlos con el SGDEA.

Ley 1437 de 2011
Articulo 60

AGN. Guia de Implementacion
de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA. Bogoté: 2018.
[En linea]




PRODUCTO

Sistemas de
informacion
corporativos
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NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de integracion de los sistemas de informacion con el SGDEA

La entidad se encuentra integrando los sistemas de informacion existentes con lineamientos de
gestién documental y el SGDEA

La entidad integra los sistemas de informacion existentes con los lineamientos de gestion
documental y el SGDEA

La entidad realiza seguimiento y control a la integracion de los sistemas de informacion existentes
con los lineamientos de gestion documental y el SGDEA

La entidad realiza acciones de mejora a los lineamientos de gestion documental en el SGDEA
gue facilite la integracion con los sistemas de informacion

INTERMEDIO

AVANZADO 2

La entidad incorpora lineamientos de gestion documental electronica de los

sistemas de informacion. Los lineamientos involucran: AGN. Guia de Implementacion
- ldentificacién y tratamiento de la informacion estructurada y la no de un Sistema de Gestion de
estructurada Documentos Electrénicos de
- Normalizacion de formularios electronicos Archivo SGDEA. Bogotéa: 2018.
- Metadatos [En linea]

- Clasificacion documental
- Controles de acceso a la informacion

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS
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COMPONENTE: TECNOLOGICO

SUBCOMPONENTE: Tecnologias para la Gestion de Documentos Electronico

PRODUCTO

NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

Modelo de Requisitos
para la gestién de
documentos electronicos

INICIAL La Entidad carece de un documento de Modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electrénicos

La Entidad se encuentra en elaboracién del Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos conforme a
las politicas, procedimientos y préacticas de gestion de documentos electronicos atendiendo la normativa y las necesidades
propias de la Entidad

La Entidad cuenta con la lista de requerimientos funcionales, no funcionales (archivisticos, juridicos) a través de un modelo
INTERMEDIO de requisitos que exprese las necesidades de cada uno de los flujos de procesos y procedimientos que se van a
implementar de forma electrénica a través de la Integracion con el SGDEA

La Entidad realiza seguimiento y control del Modelo de Requisitos para la gestién de documentos electrénicos revisando
que las funcionalidades actuales respondan a las necesidades especificas de entidad

La Entidad revisa el Modelo de requisitos y genera actualizaciones con el fin de mantener la autenticidad, fiabilidad,
integridad y la accesibilidad a largo plazo de los documentos, el contexto de producciéon de los documentos y de los
metadatos necesarios asociados a los mismos, evalGa nuevas funcionalidades que surgen a través de la evolucién de los
flujos, procesos y procedimientos y requerimientos de innovacién tecnolégica

AVANZADO2

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

cuenta como minimo:
Requisitos Funcionales

- Retencién y disposicion

- Captura e ingreso

- Blsqueda y presentacion
- Metadatos

- Control y Seguridad

- Flujos de trabajo
Requisitos no funcionales

- Disponibilidad del sistema
- Normas técnicas

Identificacion de requisitos funcionales y no funcionales especificos para la Entidad asociados
a la gestién de documentos Electronicos, de tal manera que al aplicarse se debe tener un
sistema que gestione los documentos electronicos con un grado de confianza e integridad
6ptimo que aborde las necesidades documentales de la Entidad, este modelo debe tener en

- Clasificacion y organizacion

- Rendimiento y escalabilidad

- Requisitos de caracter normativo y legal
- Servicios externos y gestion de datos por terceros
- Preservacion a largo plazo y obsolescencia de la tecnologia

Decreto 1080 de 2015 "Por medio del
cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”

AGN. Modelo de requisitos para la
Ley 527 de 1999 "Por medio de la cual |Implementacién de un sistema de

se define y reglamenta el acceso y uso |Gestion de documentos electrénicos.
de los mensajes de datos, del comercio |Bogota: 2018. [En linea]

electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones".




PRODUCTO NIVELES

INTERMEDIO

INICIAL

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de

Archivo

AVANZADO 2

DESCRIPCION DEL NIVEL

La Entidad carece de un Sistema de Gestion de documentos electrénicos de archivo que refleje la
implementacién del modelo de requisitos

La Entidad se encuentra en proceso de implementacion de un Sistema de Gestiébn de documentos
electronicos de archivo de acuerdo con su infraestructura tecnolégica y recursos disponibles, y el modelo
de requisitos

La Entidad cuenta con un sistema de gestion documental para la gestion y tramite de sus expedientes y
documentos electronicos que responde a las necesidades de la Entidad, la estructura organizacional, el
modelo de gestién documental, el modelo de requisitos y la capacidad financiera y tecnoldgica para su
mantenimiento.

La Entidad realiza seguimiento y control de la funcionalidad del Sistema y lo revisa con el Modelo de
requisitos a fin de mantener su cumplimiento, recibe documentos de otros sistemas de informacion de la
entidad, canales virtuales y otros repositorios documentales de la entidad a través del servicio de
interoperabilidad actualiza los nuevos requerimientos de acuerdo con nuevas funcionalidades

La Entidad incrementa el alcance del Sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo, se integra
con otros sistemas internos y externos, incorpora procesos de mejora continua en base a los indicadores
obtenidos que permitan generar resultados con optimizacién de los recursos empleados

ACTIVIDADES

LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Para la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA, se debe tener en cuenta las siguientes fases.

- Fase de planeacion: Comprende las actividades orientadas a establecer las etapas
de desarrollo del proyecto de implementacién del SGDEA como proyecto y no como
solucién tecnolégica

- Fase Andlisis: Comprende las actividades orientadas a conocer la estructura
general de la entidad y a determinar la necesidad de informacion desde cuatro
perspectivas: organizacional, normativo, tecnolégico y documental.

- Fase de Disefio: Define la estrategia de implementacion del SGDEA, se hace el
desglose de fases y se realiza una proyeccion generando un analisis de alternativas
y soluciones garantizando la adquisicién de una solucién escalable, interoperable,
segura, funcional y sostenible financiera y técnicamente.

- Fase de implementacién: Es recomendable hacer la implementacién progresiva,
garantizando escalabilidad, continuidad e interoperabilidad

- Fase de evaluacién, monitoreo y control: Define las acciones que contribuyen a
realizar seguimiento y monitoreo sobre las actividades de cada una de las fases del
proyecto, y su avance segun su planificacion

Decreto 415 de 2016
Acuerdo 06 de 2014

Ley 1712 de 2014

Guia de Implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo. SGDEA Bogota: 2017. [En linea]

ISO 15489 - 1: informacién y documentacién — gestion de documentos
ISO 15489 - 2: informacién y documentacién. Gestién de documentos.
Parte 2. Guia

NTC 16175 - 1: informacién y documentacion. Principios y requisitos
funcionales para los registros en entornos electrénicos de oficina. Parte
1: informacién general y declaracién de principios

NTC 16175 - 2: informacion y documentacion: principios y requisitos
funcionales para los registros en entornos electrénicos de oficina. Parte
2: directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestion de
registros digitales/ ICONTEC

NTC-1SO 30301: informacion y documentacion. Sistemas de gestion de
registros. Requisitos

NTC-1SO 30302: informacion y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Guia de implantacion.
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La Entidad carece de procedimientos formales de digitalizacion

La Entidad se encuentra en desarrollo de procedimientos estandarizados de digitalizacion que
contiene los diferentes soportes, las caracteristicas técnicas y la definicion clara de su uso, asocia
los documentos electronicos a expedientes en un SGDEA

La Entidad cuenta con procedimientos estandarizados de digitalizacion, que contiene los
INTERMEDIO | diferentes soportes, las caracteristicas técnicas y la definicion clara de su uso, asocia los
documentos electronicos a expedientes en un SGDEA de acuerdo con las TRD y TVD

La Entidad realiza seguimiento y control periddico de los procesos de digitalizacion con el fin de
mantener lo estandares y caracteristicas técnicas definidas

AVANZADO 2 La Entidad revisa los procedimientos de digitalizacion con el fin de implementar nuevas
caracteristicas técnicas y capacidades de acuerdo con los cambios tecnoldgicos

Digitalizacion

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Definicién de procedimientos de digitalizacion que contenga:
- Tipo de Digitalizacion dentro de los que se encuentran NTC-5985:2013
- Digitalizacidn con fines de control y tramite.
- Digitalizacion con fines archivisticos
- Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio.
- Digitalizacion certificada

Requisitos Minimos de
Digitalizacién Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion
Archivistica 'y  Documento

- Definicién de pardmetros técnicos de captura de acuerdo al tipo de Electronico [~ Ulima
actualizacion: 05 julio 2018,
soporte al
» version 2.0 ]
- Resolucion

- Profundidad de bits
- Formato de salida
- Metadatos

-OCR

Manual para digitalizacién de
archivos de audio en casete
Archivo General de la Nacion de
Colombia 2018

- Definicién de ‘parametros de calidad y definicidn de la muestra




PRODUCTO

Esquema de
Metadatos

NIVELES

INICIAL ‘
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DESCRIPCION DEL NIVEL

La Entidad carece de un esquema de metadatos para la gestion de documentos electronicos de
archivo.

La Entidad esta desarrollando un esquema de metadatos para la gestion de documentos
electrénicos de archivo que defina entidades, agrupaciones y reglas

INTERMEDIO

La Entidad implementa el esquema de metadatos para la gestién de documentos electrénicos de
archivo, donde muestra de manera légica las relaciones entre los diferentes componentes del
conjunto de metadatos, a través de reglas para el uso y gestion especificamente relacionadas
con la semantica, la sintaxis, la obligatoriedad de los valores y sus agrupaciones

La Entidad realiza seguimiento y control al esquema de metadatos que robustece los metadatos
de contenido, estructura y contexto de los documentos electrénicos.

AVANZADO 2

La Entidad realiza procesos de mejora continua al esquema de metadatos para la gestién de
documentos electrénicos.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

defectos.

Definicion del disefio de un esquema de metadatos para la gestion de
documentos para lo cual se debe:
- Definir los tipos de informacion a los cuales se le incorporaran los
metadatos. (documentos ofiméticos, audio, video, fotografias, entre otros)

- Definir los sistemas de gestion y las aplicaciones especificas de la gestién
de documentos, en donde el esquema de metadatos necesita interactuar.

- Asociar el esquema de metadatos a iniciativas de interoperabilidad e
integracion que esté realizando la institucion o el sector.

- Identificar los riesgos que se mitigaran con la implementacion de un
esquema de metadatos para la gestién de documentos.

- Definir la cantidad de metadatos para la gestién de documentos que
permitan definir el contexto de los documentos, sin presentar excesos ni

- Estudiar los otros esquemas de metadatos establecidos en la institucién.

NTC-ISO 23081-1:2018
NTC-ISO 23081-2:2016
NTC-ISO 23081-3:2016

Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.7.9 Guia de Metadatos
Guia para la formulaciéon de un
esquema de metadatos para la
gestion de documentos




PRODUCTO
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DESCRIPCION DEL NIVEL

NIVELES

INICIAL

La Entidad carece de un repositorio digital, depdsito 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 se encuentra en proceso de implementacion de un repositorio digital, depdsito digital o similar para
organizar un archivo digital y recursos disponibles, y definicion del modelo de requisitos de un Sistema de
Preservacion Digital

INTERMEDIO

Sistema de Preservacion
Digital

La Entidad cuenta con un Sistema de Preservacion Digital que responde a las necesidades de la Entidad, la
estructura organizacional, el modelo de gestion documental, el modelo de requisitos y la capacidad financiera
y tecnolégica para su mantenimiento.

La Entidad realiza seguimiento y control del Sistema de Preservacion Digital y hace monitoreo del proceso de

! obsolescencia de los sistema(s) de aimacenamiento y de sus soportes.

AVANZADO2

La Entidad actualiza el Sistema de Preservacion Digital de acuerdo con las necesidades que se crean a partir
de los cambios tecnolégicos y a la identificacion de nuevos riesgos de obsolescencia, dispone de un plan
integral preparado para mantener los archivos y los metadatos accesibles en los actuales soportes y dentro
del Sistema de Preservacion Digital

ACTIVIDADES

Identificacién de requisitos funcionales y no
funcionales para un repositorio de preservacién
digital que contemple las necesidades especificas de
la Entidad

Definicién de un proyecto para la implementacion de
un Sistema de preservacién de acuerdo con su
infraestructura y los recursos humanos, técnicos y
financieros de la Entidad

Monitoreo de los dispositivos o medios de
almacenamiento

Actualizacién del Sistema de preservacion de
acuerdo a las necesidades de la Entidad

LINEAMIENTOS

Decreto 2106 de 2019

Articulo 16.
Acuerdo 04 de 2019
Acuerdo 03 de 2015

Acuerdo 06 de 2014

HERRAMIENTAS

ISO 14721: 2012. Space Data and Information Transfer Systems. Open
Archival Information System. Reference Model.

NTC-ISO/TR 17797:2016. Archivo electrénico. Seleccion de medios de
almacenamiento digital para preservacion a largo plazo.

GTC ISO TR 15801:2014. Recomendaciones para la Integridad y la Fiabilidad.
GTC ISO TR 18492:2013. Metodologia - Estrategias de Preservacion
NTC-ISO 14641-1:2014. Parte 1 Archivado Electrénico

NTC-ISO 20652:2006 Metodologia PAIMAS

NTC-ISO 13008:2014. Estrategias de Preservacion Conversion y Migracion
NTC-ISO-TR 17797:2016. Medios de Almacenamiento Digital

NTC-1SO 17068:2018 Repositorios de Confianza

NTC-ISO-TR 18128:2016. ldentificacién de Riesgos Documentales

NTC-ISO 14533-1:2013.

NTC-1SO 14533-2:2014. Firmas Digitales

NTC 6231:2017. Valor probatorio

NTC-1SO 30301:2013. Certificacion de Sistemas de Gestion de Registros
NTC-1SO 16363:2017. Informacion y documentacion. Proceso de conversion y
migracion de registros digitales.

DICCIONARIO DE DATOS PREMIS. De Metadatos de Preservacion Version
2.0




PRODUCTO

Almacenamiento
en la nube

NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de servicios de almacenamiento en la nube

INTERMEDIO

AVANZADO 2
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La entidad esta gestionando el uso de servicios de almacenamiento en la nube teniendo en cuenta
los lineamientos relacionados con la gestion documental

La entidad implementa los servicios de almacenamiento en la nube teniendo en cuenta los
lineamientos de gestién documental.

La entidad realiza seguimiento y control a los servicios de almacenamiento en la nube por las
dependencias responsables de esta actividad

La entidad realiza mejora continua a los servicios de almacenamiento en la nube a partir de la
identificacién, organizacién y preservacion de todos los documentos almacenados.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Identificacion de
proveedores o servicios en
la nube

Definicion de
procedimientos y politicas
para el almacenamiento en
la nube

Identificacion de riesgos
Revision de condiciones de
seguridad y consulta futura
Revision de copias de
respaldo

ISO 14721: 2012. Space Data and Information Transfer Systems. Open Archival
Information System. Reference Model.

NTC-ISO/TR 17797:2016. Archivo electronico. Seleccion de medios de almacenamiento
digital para preservacion a largo plazo.

GTC ISO TR 15801:2014. Recomendaciones para la Integridad y la Fiabilidad
GTC ISO TR 18492:2013. Metodologia - Estrategias de Preservacion

NTC-ISO 14641-1:2014. Parte 1 Archivado Electrénico

NTC-ISO 20652:2006 Metodologia PAIMAS

NTC-ISO 13008:2014. Estrategias de Preservacion Conversion y Migracion
NTC-ISO-TR 17797:2016. Medios de Almacenamiento Digital

NTC-1SO 17068:2018 Repositorios de Confianza

NTC-ISO-TR 18128:2016. ldentificacion de Riesgos Documentales

NTC-ISO 14533-1:2013

NTC-1SO 14533-2:2014. Firmas Digitales

NTC 6231:2017. Valor probatorio

NTC-ISO 30301:2013. Certificacion de Sistemas de Gestion de Registros
NTC-ISO 16363:2017. Informacion y documentacién. Proceso de conversion y
migracion de registros digitales.

DICCIONARIO DE DATOS PREMIS. De Metadatos de Preservacion. Version 2.1

Decreto 2106 de
2019. Articulo 16.

Acuerdo 04 de 2019

Acuerdo 03 de 2015

Acuerdo 06 de 2015




PRODUCTO

NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La entidad carece de un repositorio digital o medios de almacenamiento definidos
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La entidad esta definiendo el repositorio digital o los medios de almacenamiento donde se
gestiona, almacena, preserva a largo plazo los documentos electrénicos producidos

Repositorios INTERMEDIO La entidad cuenta con repositorios digitales que hacen parte de los sistemas de informacion
digitales institucional y son usados para el almacenamiento de documentos.
La entidad evalla periédicamente los repositorios digitales para garantizar las caracteristicas de
los documentos electronicos.
La entidad realiza procesos de mejora continua que facilite la interaccion de los repositorios
AVANZADO 2 | digitales con el SGDEA, garantizando el funcionamiento de los actuales y promoviendo la
incorporacién de los nuevos repositorios.
ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Identificacion de repositorios
digitales

Definicién de procedimientos y
lineamientos para la
adquisicién y administracion de
repositorios digitales

Identificacion de riesgos

Verificaciéon de la autenticidad,
fiabilidad integridad y
disponibilidad de los
documentos electrénicos

ISO 14721: 2012. Space Data and Information Transfer Systems. Open Archival Information
System. Reference Model.

NTC-ISO/TR 17797:2016. Archivo electrénico. Seleccion de medios de almacenamiento digital
para preservacion a largo plazo.

GTC ISO TR 15801:2014. Recomendaciones para la Integridad y la Fiabilidad

GTC ISO TR 18492:2013. Metodologia - Estrategias de Preservacion

NTC-ISO 14641-1:2014. Parte 1 Archivado Electrénico

NTC-ISO 20652:2006 Metodologia PAIMAS

NTC-ISO 13008:2014. Estrategias de Preservacion Conversion y Migracion

NTC-ISO-TR 17797:2016. Medios de Almacenamiento Digital

NTC-ISO 17068:2018 Repositorios de Confianza

NTC-ISO-TR 18128:2016. ldentificacién de Riesgos Documentales

NTC-ISO 14533-1:2013

NTC-1SO 14533-2:2014. Firmas Digitales

NTC 6231:2017. Valor probatorio

NTC-ISO 30301:2013. Certificacion de Sistemas de Gestion de Registros

NTC-ISO 16363:2017. Informacién y documentacion. Proceso de conversion y migracion de
registros digitales.

DICCIONARIO DE DATOS PREMIS. De Metadatos de Preservacion. Version 2.1

Decreto 2106 de 2019.
Articulo 16.

Acuerdo 04 de 2019
Acuerdo 03 de 2015

Acuerdo 06 de 2015
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COMPONENTE: TECNOLOGICO

SUBCOMPONENTE: Interoperabilidad

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La Entidad carece de normatividad y acuerdos asociados a los servicios de intercambio de
documentos electrénicos

INICIAL

INTERMEDIO

La Entidad esta en desarrollo de acuerdos para el intercambio de documentos electronicos y la
asociacion de normatividad vigente

La entidad cuenta con todos los acuerdos para el intercambio de documentos electronicos con

Politico - Legal otras entidades y existe normatividad para todos los servicios de intercambio

La Entidad realiza seguimiento y control de sus acuerdos de intercambio de documentos
electrénicos, verifica que los acuerdos cumplan la normatividad vigente

La Entidad actualiza los acuerdos de intercambio de documentos electrénicos con el fin de

AVANZADO 2 garantizar que responden a los cambios de normatividad

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Revision de la coherencia del marco normativo, con miras a
garantizar la interoperabilidad para lo cual se debe:
Determinar los mecanismos legales

Identificar las competencias legales para el intercambio de
informacion

Identificar los documentos de caracter confidencial o reservado
Establecer mecanismos legales para la protecciéon de la

Decreto 2106 de 2019
Decreto 1008 de 2018
Decreto 1413 de 2017
Decreto 2242 de 2015
Decreto 1080 de 2015

Marco de Interoperabilidad MINTIC 2020
https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/w3-

E\;ct)arlg”:gggn politicas de seguridad para intercambiar Ley 1712 de 2014 propertyvalue-BLi7:him!
. o Decreto 2573 de 2014
informacion

. . . o .. | Acuerdo 05 de 2013
Utilizar los instrumentos legales para intercambiar informacion

Intercambiar informacion cumpliendo con la normatividad
vigente
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La Entidad carece de la identificacion de la produccion documental derivada del uso de
plataformas transaccionales internas y externas

La Entidad se encuentra en proceso de identificacién de la produccion documental derivada del
uso de plataformas transaccionales internas y externas

La entidad analiza la produccién documental derivada del uso de plataformas transaccionales
internas y externas, identifica series, subseries y define procesos de intercambio de informacion
para la conformacién de expedientes electrénicos.

La Entidad realiza seguimiento y control de la produccién documental derivada del uso de
plataformas transaccionales internas y externas a través de la revision de los flujos electrénicos
de informacién

La Entidad actualiza el listado de produccion documental de herramientas transaccionales
internas y externas

INICIAL ‘

INTERMEDIO

AVANZADO 2

Organizacional

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Decreto 2106 de 2019
Decreto 1008 de 2018
Decreto 1413 de 2017
Decreto 2242 de 2015
Decreto 1080 de 2015
Ley 1712 de 2014
Decreto 2573 de 2014
Acuerdo 05 de 2013

Asignacion de responsables de interoperabilidad.
Identificacion de procesos susceptibles de interoperabilidad.
Documentacién de procesos

Identificacibn de oportunidades de mejora en los procesos
implementando servicios de intercambio de informacion

Marco de Interoperabilidad MINTIC 2020
https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/w3-
propertyvalue-8117.html
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La Entidad carece de la aplicacién de un lenguaje comudn de intercambio de informacién para la
construccion de expedientes electronicos

INICIAL

INTERMEDIO

AVANZADO 2

La entidad se encuentra en proceso de aplicacién de un lenguaje comun de intercambio de
informacion documentado para definir las estructuras de los expedientes electrénicos

La entidad aplica un lenguaje comun de intercambio y lo utiliza en todos los servicios de
intercambio de informacién para la construccion de expedientes electronicos, adicional cuenta
con la documentacién completa de los servicios de intercambio

Semantico

La Entidad realiza seguimiento y control de sus lenguajes de intercambio para la construccién de
expedientes electrénicos

La Entidad actualiza la aplicacion de los lenguajes comunes de intercambio de acuerdo con las
necesidades propias de la Entidad y a los requerimientos de los documentos electrénicos a través
del tiempo con el fin de garantizar su vigencia.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Identificacién y definicién de la informacion a intercambiar Decreto 2106 de 2019
Decreto 1008 de 2018

Conceptualizacién de la Informacion
Verificacion de la informacién en el diccionario de datos del Decreto 1413 de 2017 Marco de Interoperabilidad MINTIC 2020
. Decreto 2242 de 2015 ; Lt . .
estandar https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/w3-
A . . , Decreto 1080 de 2015
Verificacion del uso del estandar de Lenguaje Comun propertyvalue-8117.html
T - . . ) - Ley 1712 de 2014
Publicacion del servicio de intercambio de informacion en el

: ; T . s Decreto 2573 de 2014
Directorio de Servicios de Intercambio de Informacién Acuerdo 05 de 2013
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL La Entidad carece de infraestructura tecnoldgica para intercambiar informacion

INTERMEDIO

AVANZADO 2

La Entidad se encuentra en proceso de implementacién de la infraestructura tecnolégica para el
intercambio de informacion

La arquitectura de la infraestructura tecnolégica de la entidad se adapta a las necesidades
especificas de intercambio de informacién y esta arquitectura esta documentada y actualizada en
un documento.

La Entidad realiza seguimiento y control a la infraestructura tecnolégica para el intercambio de
informacion a través de la revision de la documentacién asociada y al cumplimiento de los
servicios de intercambio

La Entidad realiza procesos de mejora continua a través de la actualizacion de la infraestructura
tecnolégica en concordancia con los requisitos de los servicios de intercambio de informacién

Técnico

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Decreto 2106 de 2019
Disefio de la arquitectura de infraestructura tecnoldgica de | Decreto 1008 de 2018
acuerdo con las necesidades de intercambio de informacion | Decreto 1413 de 2017
Usar mecanismos de seguridad al realizar la implementacién | Decreto 2242 de 2015
de servicios de intercambio de informacion Decreto 1080 de 2015
Separar la légica que implementa el proceso de negocio de la | Ley 1712 de 2014
capa responsable de realizar el intercambio de informacion Decreto 2573 de 2014
Acuerdo 05 de 2013

Marco de Interoperabilidad MINTIC 2020
https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/w3-
propertyvalue-8117.html




COMPONENTE: TECNOLOGICO
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SUBCOMPONENTE: Seguridad y Privacidad

PRODUCTO NIVELES

DESCRIPCION DEL NIVEL

INICIAL

La entidad carece de una articulacion entre areas de sistemas y gestion documental, respecto a la seguridad
de informacién contenida en documentos electrénicos de archivo.

La entidad se encuentra integrando aspectos relacionados con la seguridad de informacién contenida en
documentos electrénicos de archivo, dentro de las politicas del Sistema de Gestion Seguridad de Informacién.

Articulacién con Politicas

INTERMEDIO

La entidad, integra aspectos de seguridad de informacion contenida en documentos electrénicos de archivo,
dentro las politicas del Sistema de Gestion Seguridad de Informacion.

de Seguridad de
Informacion

de Informacion.

La entidad realiza seguimiento y control a las acciones relacionadas con la seguridad de informacion para
documentos electronicos de archivo, validando lo estipulado en las politicas del Sistema de Gestién Seguridad

AVANZADO2

La entidad realiza procesos de mejora continua que facilita la actualizacion de los aspectos que sean
necesarios para la seguridad de informacion contenida en documentos electronicos de archivo, dentro de las
politicas del Sistema de Gestion de Seguridad de Informacion.

ACTIVIDADES

-Articulacion entre areas de sistemas y gestion
documental considerando aspectos sobre la
seguridad de informacion respecto al archivo digital

-Elaboracién de Tablas de Control de Acceso que
incluyan especificacion de acceso a informacion
contenida en archivos digitales

LINEAMIENTOS

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones. Cap.
. Art. 17

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
TITULO IV. Art. 19

HERRAMIENTAS

NTC-ISO-IEC 27001: 2013. TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION. TECNICAS DE SEGURIDAD.
SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD DE
LA INFORMACION. REQUISITOS. ANEXO A

NTC-ISO/IEC 27002: 2015 TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION. TECNICAS DE SEGURIDAD.
CODIGO DE PRACTICA PARA LA GESTION DE
LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION. 11.1.
REQUISITOS DEL NEGOCIO PARA CONTROL
DE ACCESO

NTC-ISO 15489-1: 2017. INFORMACION Y
DOCUMENTACION. GESTION DE REGISTROS.
PARTE 1: CONCEPTOS Y PRINCIPIOS. 8.4.
REGLAS DE PERMISO Y DE ACCESO




PRODUCTO NIVELES

INICIAL
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DESCRIPCION

La Entidad carece de herramientas para identificar quien ha leido, movido o eliminado la
autorizacion a documentos y expedientes concretos.

DEL NIVEL

Seguridad de la

La Entidad tiene documentada las restricciones de acceso a los contenidos y ha definido la
autorizacion de acceso a documentos y expedientes concretos a través de la tabla de control de
acceso.

informacion en el
archivo digital

INTERMEDIO

La Entidad cuenta con herramientas y mantiene registro de auditoria de quien ha realizado que
acciones con los documentos y expedientes, incluyendo las acciones de borrado y preservacion.

La Entidad realiza seguimiento y control a través de auditorias sobre la integridad de los
metadatos, documentos y expedientes

AVANZADO2

La Entidad cuenta con mecanismos técnicos, procedimentales y controles formales para el acceso
a documentos y expedientes

ACTIVIDADES

-Articulacion entre areas de sistemas y gestion
documental considerando aspectos sobre la
seguridad de informacién respecto al archivo
digital

-Elaboracion de Tablas de Control de Acceso
gue incluyan especificacion de acceso a
informacion contenida en archivos digitales

LINEAMIENTOS

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se

define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico
y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones. Cap. lll. Art. 17

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
TITULO IV. Art. 19

HERRAMIENTAS

NTC-ISO-IEC 27001: 2013. TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION. TECNICAS DE
SEGURIDAD. SISTEMAS DE GESTION DE
LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION.
REQUISITOS. ANEXO A

NTC-ISO/IEC 27002: 2015 TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION. TECNICAS DE
SEGURIDAD. CODIGO DE PRACTICA PARA
LA GESTION DE LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION. 11.1. REQUISITOS DEL
NEGOCIO PARA CONTROL DE ACCESO

NTC-ISO 15489-1: 2017. INFORMACION Y
DOCUMENTACION. GESTION DE
REGISTROS. PARTE 1: CONCEPTOS Y
PRINCIPIOS. 8.4. REGLAS DE PERMISO Y
DE ACCESO




Actualizacion Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos MGDA/ 13

COMPONENTE

CULTURAL
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3.5 Componente Cultural

El andlisis de este componente aborda, tanto el concepto de
cultura como conjunto de conocimientos, ideas, tradiciones y
costumbres que caracterizan a un pueblo, como la produccién
cultural y la manifestacién de las artes, la generacién de
conocimiento en ambito de las ciencias duras y humanas. El
semiodlogo de la escuela de Tartu Jurij Lotman entiende la
cultura como sistema de sistemas de signos, y la define como
“la memoria no hereditaria de la colectividad expresada en un
sistema de prohibiciones y prescripciones”.

Este concepto se agrupa en la definicién de gestion cultural
gue plantea el ministerio de cultura como el “Conjunto de
estrategias utilizadas para facilitar un adecuado acceso al
patrimonio cultural por parte de la sociedad”. En este sentido,
se revisaron los elementos que integran este componente y se

estructuraron de acuerdo con los escenarios que manejan en
el Ministerio de Cultura y los conceptos que se abordan
actualmente. De esta manera se reviso el término en el ambito
de la cultura como es el de ‘democracia cultural’, la cual se
orienta a que todos los miembros de la comunidad participen
como actores comprometidos en este proceso dinamico de
creacién cultural y autodesarrollo. Esta perspectiva permite
incluir en participacion ciudadana y difusion los aspectos que
contemplaba el criterio de mercadeo de la informacidn; de
manera que no se obligue a las entidades a desarrollar
programas de mercadeo de la informacidén, pues no en todas
las entidades la informacién puede ser tratada bajo una
concepcién de negocio, sino que mas bien se hace una
invitacidn a la participacion y construccién de tejido social con
la ciudadania.

Por lo tanto, el componente cultural se estructura de la
siguiente manera:
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3 Gestion del Conocimiento 1| o Programa de Gestién del

Conocimiento

Comprende la identificacion, capitalizacion, aprovechamiento de la . L
P » cap » aP e Memoria Institucional

informacién y documentacion de la entidad en todos los ambitos de
su proceso evolutivo para generar valor y productividad, mediante
estrategias de memoria, memoria oral y la sistematizacidon de la
informacién resultante, gestion de contenidos, innovacidon vy
patrimonio documental para su uso v el de la comunidad.

H Patrimonio Documental

La entidad busca promover y lograr la apropiacién y aprovechamiento
del conocimiento de la documentacién de caracter patrimonial.

! Participaci()n Ciudadana e Redes Culturales

i:| e Rendicion de Cuentas
Comprende espacios de encuentro presencial y virtual desde el | ii|

enfoque de derechos y deberes, la importancia de los documentos y
los archivos como garantes de éstos, para involucrar a las personas en
los diferentes procesos de la gestién documental para colaborar en el
mejoramiento de los archivos de la entidad, aportar a su desempefio,
desarrollo e innovacién. Asi mismo contribuir al fortalecimiento de las
competencias ciudadanas con enfoque de transparencia y
participacion en la construccién del tejido social y fuente de
investigacion en contextos institucionales, comunitarios vy
académicos.

Protecciéon del Ambiente

Comprende actividades para la comprension sobre la importancia de
la proteccién del entorno y la naturaleza, asi como la construccion de
la cultura ambiental en el campo de la gestién documental en la
entidad.

e Archivos Histéricos

CULTURAL

Mecanismos de Difusion
e Accesoy Consulta de la Informacién

Plan Institucional de Gestidn
Ambiental
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COMPONENTE: CULTURAL

SUBCOMPONENTE: Gestion del Conocimiento

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece de un programa de gestion del conocimiento.

La entidad esta desarrollando el Programa de Gestion del Conocimiento en articulacion con la informacién
disponible en el archivo.

La entidad implementa el Programa de Gestién del Conocimiento teniendo cuenta las estrategias de
produccion, apropiacion y circulacion del conocimiento con base en los documentos y la informacion
contenida en los archivos.

La entidad realiza seguimiento y control a su Programa de Gestion del Conocimiento a través de los procesos
de auditoria para la identificacion, capitalizacion, aprovechamiento de la informacion y documentacion en
todos los ambitos de su proceso evolutivo.

La entidad realiza procesos de mejora continua en su Programa de Gestion del Conocimiento orientado a la
sistematizacion de la informacién, de su patrimonio documental y de su memoria institucional para su propio
uso vy el de la comunidad generando crecimiento y valor.

Programa de Gestion
del Conocimiento

INTERMEDIO

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Articulacion con el area de Talento Humano o quien haga sus veces teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

- Apoyo en la elaboracion y ejecucion del programa de gestion del conocimiento,
el cual puede contener:

« Diagnéstico y analisis situacional

* Plan de accion (estrategias)

Decreto 1083 de 2015. Decreto
Unico Reglamentario del Sector de

. Disefio Funcion Puablica. Articulo NTC 30401. Sistema de Gestion
« Monitoreo y evaluacion 2.2.20.3.1.3 del Conocimiento.

- o ) L . . _— Ley 397 de 1997. Ley General de | NTC 4095. Descripcion
- Disponibilidad de la informacién contenida en el archivo para contribuir a la o

- A Cultura. Archivistica.

produccién de conocimiento

PR : L . . N Ley 594 de 2000. Ley General de
- Difusion de la informacidn en articulacién con los planes de capacitacion, con el Archivos

fin de promover la transferencia de conocimiento

- Articulacion con los proyectos de innovacion de la entidad para promover la
informacion contenida en los documentos de archivo

- Disefio e implementacion de estrategias para la apropiacion de conocimiento
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece de sistematizacién de la memoria institucional.

La entidad esta recopilando informacion para sistematizar la memoria institucional con los
documentos que posee el archivo, las experiencias del personal y conocimientos acumulados en
el tiempo.

La entidad sistematiza la memoria institucional con datos la estructura organica de la entidad,
localizacion fisica, responsables, organizacion y servicios en las diferentes etapas del ciclo vital de
los documentos.

La entidad realiza seguimiento y control a los procesos de sistematizacion de la memoria
institucional, a partir de los procesos de auditoria, con el fin de fortalecer la informacion del contexto
y contenido de los archivos.

Memoria Institucional | N1 EMEDIO

La entidad realiza procesos de mejora continua para la sistematizacion y actualizacion de la
memoria institucional que contribuyan a la generacion de nuevo conocimiento en la entidad.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Disponibilidad de la informacion que posee el archivo como insumo para
la toma de decisiones

- Optimizacion de la informacion disponible en el archivo

- Fortalecimiento de los recursos disponibles en el archivo Decreto 1080 de 2015.
- Recuperacion de la informacion y socializacion en toda la entidad
- Articulacioén con las areas relacionadas con la construccion y
fortalecimiento de la memoria institucional

ISAD G; NTC 4095
ISAAR CPF
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COMPONENTE: CULTURAL

SUBCOMPONENTE: Patrimonio Documental

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece de la conformacion del Archivo Histérico.

La entidad esta desarrollando acciones para conformar su Archivo Histérico a partir de los
instrumentos archivisticos.

La entidad conforma su Archivo Histérico para promover y lograr la apropiacion y aprovechamiento

Archivos Histéricos de la informacién con fines culturales.

INTERMEDIO

La entidad realiza seguimiento y control a conformacion del Archivo Historico para la salvaguarda
del patrimonio documental.

La entidad realiza procesos de mejora continua a su Archivo Histérico con el fin de desarrollar
acciones que conlleven a la declaratoria de Bien de Interés Cultural de Caracter documental.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Cultura.

Resolucién No. 784 de 2015. Registro Nacional de
Archivos Histéricos Colombianos del Archivo
General de la Nacion. Ministerio de Cultural
Acuerdo 006 de 2019. Declaratoria de Bienes de
Interés  Cultural de Caracter Documental
Archivistico -BIC-CDA. AGN
Acuerdo 04 de 2015. documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado. AGN

- ldentificaciéon de Documentos relativos a Derechos
Humanos

- Verificacién de existencia de documentos que puedan
ser declarados Bienes de Interés Cultural-BIC

- Elaboracién del proyecto para el tramite del registro
nacional de archivos histéricos ante el Archivo General
de la Nacién.
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COMPONENTE: CULTURAL

SUBCOMPONENTE: Participacion Ciudadana

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece de participacion en redes culturales.

La entidad esta consolidando estrategias que le permitan tener disponibilidad la informacion contenida en sus
archivos para fomentar el desarrollo de los procesos culturales.

La entidad implementa redes de servicios culturales teniendo en cuenta el principio de cooperacion
interinstitucional entre las diferentes instancias y espacios de concertacidn que integran el Sistema Nacional
de Cultura.

INTERMEDIO

Redes culturales ] } — —
La entidad realiza seguimiento y control a las actividades desarrolladas en el marco de las redes culturales

que fortalezcan las tareas conjuntas y espacios de concertacion interinstitucional e intersectorial tendientes
al fomento de la diversidad cultural, la promocién y la defensa de los derechos culturales.

La entidad efectia procesos de mejora continua a las actividades que se realizan en el marco de las redes
culturales que permitan ampliar horizontes para generar aportes significativos en el desarrollo y fomento de
los procesos culturales.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Desarrollo de espacios y dispositivos de participacion ciudadana que permitan:
» Recuperar informacion y enriquecer el fondo

documental

«» Contar con la colaboracién de la ciudadania en procesos archivisticos

« Fortalecer el ejercicio de las competencias ciudadanas

» Asegurar el cumplimiento de los derechos, deberes y garantias de la ciudadania

- Programacién de reuniones, conferencias, foros, conversatorios, conformacion de
grupos de investigadores del archivo, academias, voluntariados y apadrinamientos que
fomenten la participacion de la ciudadania en la recuperacion de la informacion y el
enriqguecimiento de los fondos documentales

- Desarrollo de lazos de cooperacion interinstitucional en los espacios de concertacion
que integra el Sistema Nacional de Cultura

- Promocion de servicios culturales conducentes a disponer e intercambiar informacion
Promocién de servicios culturales conducentes a disponer e intercambiar informacion
con aquellos sectores de actividad cultural organizada (Industrias Culturales)

- Armonizacion con el Sistema Nacional de Archivos

Decreto 1080 de 2015. Decreto
Unico Reglamentario del Sector | Guia UNESCO de 2009
de Funcién Publica. art. 2.2.1.5.
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece de mecanismos de rendicién de cuentas.

La entidad desarrolla mecanismos para realizar rendicion de cuentas que permiten informar y
explicar a la ciudadania los avances y los resultados de su gestion.

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

Rendicién de cuentas INTERMEDIO

La entidad realiza seguimiento y control a los mecanismos de rendicidon de cuentas para dar
respuesta a las inquietudes de la ciudadania.

La entidad realiza procesos de mejora continua a los mecanismos de rendicion de cuentas para
fortalecer los medios que permitan hacer mas fluida la interaccién con la comunidad

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Articulacién con el &rea encargada del proceso de rendicion de cuentas
para suministrar informacion relacionada con el desarrollo de actividades
de gestién documental y administracion de archivos

- Utilizacion de los medios institucionales de comunicacion establecidos
para realizar el proceso de rendicién de cuentas

- Promocién del archivo para incluir la participacién ciudadana en los
procesos de rendicion de cuentas

- Aseguramiento de la disponibilidad de los documentos de archivo para
garantizar los procesos de transparencia

Conpes 3654 de 2010 y Ley
1757 de 2015
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece de mecanismos para la difusiéon de informacién contenida en sus documentos de archivo.

La entidad esté desarrollando mecanismos de difusion de informacion a través de la promocidn de productos
y servicios que dispone el archivo.

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

INTERMEDIO

Mecanismos de Difusion

La entidad realiza seguimiento y control a los mecanismos de difusién de la informacién contenida en sus
documentos de archivo orientados a visibilizar su memoria institucional.

La entidad realiza procesos de mejora continua a los mecanismos de difusién que conlleven al conocimiento
y reconocimiento del patrimonio documental en los diferentes niveles local, nacional, regional e internacional,
como bienes de interés cultural, memoria del pais y del mundo.

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Desarrollo de estrategias de publicidad y promocién de productos y servicios de informacion
que dispone el archivo, para ello realiza de manera articulada con el area encargada de
comunicaciones de la entidad, las siguientes actividades:

+ Plan de publicidad: Recoleccion de fuentes de informacion, definir mensaje a informar,
audiencia, estrategias de recordacion, campafias de comunicacion)

* Plan de medios: multicanales de difusién (impresos, redes sociales, pagina web, etc.)

- Implementacion de servicios que permitan acceso y consulta a la documentacion de archivo.

Los servicios deben ser disefiados conforme las necesidades de informacion que se
identifiquen en la caracterizacion de usuarios y estudios de usuarios. Algunos servicios del
archivo pueden ser:

* Instrumentos de Consulta

* Reproduccion

* Préstamo
- Disefio de productos que faciliten la promocion de los documentos e informacién que
estimulen el conocimiento, acceso y consulta al archivo institucional. A partir de la
caracterizacion de usuarios se pueden crear productos de acuerdo con los segmentos de
destinatarios para satisfacer necesidades o construir procesos de fidelizacién. Algunos
productos, impresos o virtuales, para dar a conocer los contenidos del archivo pueden ser:
» Espacios publicitarios

» Exposiciones

« Publicaciones: folletos, afiches, revistas, libros, aplicaciones moviles (App)

» Juegos

Ley 23 de 1982. Derechos
autor.
Decreto 1080 de 2015. Decreto

Unico.
Decreto 1081 de  2015.
Reglamento

Unico del sector Presidencia de
la Republica.
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PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece de estrategias de acceso y consulta a la informacion contenida en sus
documentos de archivo.

La entidad esta desarrollando estrategias de acceso y consulta de la informacion contenida
respetando la proteccion de los datos personales, derecho a la intimidad, asi como las restricciones
por razones de conservacion de los documentos.

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

La entidad realiza seguimiento y control a las estrategias de acceso y consulta de la informacién
contenida en sus documentos de archivo de tal forma que se logre la optimizacién de sus canales
de atencién.

La entidad realiza procesos de mejora continua a las estrategias de acceso y consulta de la
informacion contenida en sus documentos de archivo orientadas a la actualizacion de los
instrumentos y a los procesos de innovacion que faciliten el acercamiento con el usuario.

Acceso y Consulta de
la Informacion

INTERMEDIO

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

- Identificacién de aspectos necesarios para la consulta y acceso de la
informacion, entre los que se encuentra:
» Caracterizacion de usuarios

» Canales de servicio Ley 594 de 2000. Ley General
* Accesibilidad y usabilidad de Archivos.
- Actualizacién de Instrumentos archivisticos Acuerdo 05 de 2013.

- Consolidacion de la informacién en el Registro de Activos de Informacion
- Trazabilidad de los documentos
- Publicacién de los instrumentos de acceso de la informacion.
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COMPONENTE: CULTURAL

SUBCOMPONENTE: Proteccion del Ambiente

PRODUCTO NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL

La entidad carece de Plan Institucional de Gestion Ambiental.

La entidad estd desarrollando el Plan Institucional de Gestion Ambiental que incorpora
lineamientos de la gestion ambiental en articulacion con la gestion documental y en la
administracion de archivos que generan una cultura ambiental.

La entidad implementa el Plan Institucional de Gestibn Ambiental para generar una cultura
ambiental a través de procedimientos y medidas relacionadas con el medio ambiente en los
diferentes procesos y actividades de la gestiébn documental y la administracién de archivos.

La entidad realiza seguimiento y control al Plan Institucional de Gestién Ambiental para generar la
construccion una cultura ambiental, a través de los procesos de auditoria, que fortalezcan la
importancia de la proteccién del entorno y la naturaleza en los procesos de la gestién documental
en la entidad.

La entidad realiza procesos de mejora continua al Plan Institucional de Gestion Ambiental para
generar una cultura en favor de la conservacion y preservacion del medio ambiente en su relacion
con la gestion documental.

Plan Institucional de
Gestion Ambiental

INTERMEDIO

ACTIVIDADES LINEAMIENTOS HERRAMIENTAS

Articulacién con el Plan Institucional de Gestion Ambiental, el Sistema de
Gestion Ambiental (en el caso que aplique, segin ISO 14000) o el Plan de
Eficiencia Administrativo y Cero Papel que puede incluir:

» Compras verdes (de acuerdo con los lineamientos establecidos)

* Reduccion de papel ISO 14000. Sistema de Gestién
» Optimizacién de recursos tecnolégicos L Ambiental

» Adecuacion de instalaciones de archivo Directiva 04 de 2012 NTC 4436: 2018. Primera
+ Clasificacién y disposicién de residuos derivados de la implementacion actualizacion

de los procesos de la gestion documental
» Desarrollo de practicas y procedimientos de proteccién del ambiente
+ Indicadores de impacto ambiental, producto de la gestion documental
Articulacién con el Sistema Integrado de Conservacion.
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4. Evaluacion

La presente version del Modelo de Gestion Documental y
Administracién de Archivos incluye la posibilidad de medir el
avance de la entidad en el cumplimiento de la normativa para
cada componente del modelo y asi ubicar a las entidades
dentro de un nivel de madurez teniendo en cuenta la
implementacion de los productos. Tal medicion servira de
insumo a las entidades para emprender las estrategias
necesarias que le permitan llegar a niveles de madurez
Optimos, en cuanto a la implementacién de la politica
archivistica contemplada en los cinco componentes
mencionados en el modelo.

Acorde con la anterior dindmica de medicién, la presente
version del modelo posibilitara a las entidades generar

COMPONENTE ESTRATEGICO

Planeacion de la Funcion Archivistica
Diagndstico de archivos

Politica de Gestion Documental

a A W N -

Plan de andlisis de procesos

6 procedimientos de la  produccion

documental

7 Matriz de Riesgos en Gestién Documental

Programa de Gestién Documental - PGD

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Sistema Integrado de Conservacion -SIC

medidas frente a los niveles: inicial, basico, intermedio,
avanzadol y avanzado 2. Por ejemplo: si una entidad carece de
un diagnodstico integral de archivos, se encontraria en una
etapa inicial y deberia revisar las actividades recomendadas
que ofrece el modelo, para poder avanzar hacia niveles
superiores que le permitan optimizar la gestién de dicho
instrumento.

Asi mismo, al generar la medicion de cada uno de los
productos, se generard una medicién automdtica del
componente, con lo cual, la entidad conocerd su estado de
avance para cada uno de los cinco componentes, lo que le
brindara una perspectiva general de su situacidon en cuanto al
cumplimiento de su funcidn archivistica.

INTERMEDIO

INTERMEDIO

INTERMEDIO
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Administracién Electronica

Actividades encaminadas a la incorporacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el
desarrollo de la gestion documental y la administracion de archives para lograr el cumplimiento de la funcion
archivistica de manera oportuna, eficiente, eficaz, efectiva en la entidad.

Autenticidad

Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en el
tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para
evitar suplantacién de identidades.

Diagnéstico de archivos

Procedimiento de observacion, levantamiento de informacién y analisis, mediante el cual se establece el
estado de los archivos y se determina la aplicacién de los procesos archivisticos necesarios.

Documento electrénico

Informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, opticos o
similares.

Eliminacion Segura
Documentos electrénicos

de

El proceso de eliminacion de documentos constituye un proceso clave en la gestién de documentos y tiene
como objetivo impedir su restauracién y posterior reutilizacion. Para ello, es necesario aplicar un proceso
que incluya tanto el borrado de la informacion (el propio documento y sus metadatos) como la destruccion
fisica del soporte, en funcién de las caracteristicas del formato y las del propio soporte.

Esquema de Metadatos

“Plan 16gico que muestra las relaciones entre los distintos elementos del conjunto de metadatos, normalmente
mediante el

establecimiento de reglas para su uso y gestion y especificamente relacionados con la semantica, la sintaxis
y la obligatoriedad de los valores” Norma ISO 23081.

Indicadores de Gestion

Cuantifica los recursos fisicos, humanos y financieros utilizados en el desarrollo de las acciones; y mide la
cantidad de acciones, procesos, procedimientos y operaciones realizadas durante la etapa de implementacion.

Informes de Gestion

El informe de gestion es un instrumento de consolidacién de la informacion general de una entidad, donde
se da cuenta de los logros, metas, proceso y dificultades de la gestién en un periodo determinado de tiempo
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Integridad

Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la exactitud y totalidad de la
informacion y los métodos de procesamiento asociados a la misma. / Hace referencia al caracter completo e
inalterado del documento electronico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones
no autorizadas.

Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben decir qué posibles anotaciones o
adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su creacion y en qué circunstancias se pueden
realizar. No obstante, cualquier modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle su
seguimiento.

Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos.

Interoperabilidad

Actividades encaminadas a implementar mecanismos que permitan el intercambio de datos y documentos
electrénicos entre sistemas de informacion."

Matriz de Riesgos en Gestion
Documental

Es la herramienta con la que se determina el nivel de los dafios a los que los trabajadores de una organizacion
estan expuestos, la Matriz de riesgos clasifica todos los peligros segln sea su prioridad, también expone
diferentes medidas para evitar o para solucionar cada uno de estos peligros.

El riesgo es el efecto de la incertidumbre y dicha incertidumbre puede tener efectos positivos 0 negativos.

Metadato

Informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la creacidn, la gestion y el uso de los documentos
a lo largo del tiempo. (NTC-I1SO 23081 — 2:2007)

Modelo de madurez

Los modelos de madurez son “instrumentos aceptados para guiar el desarrollo y transformacion
organizacional para las mejores practicas a través de la documentacion sistematica para la adopcion de
actividades”.

Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos
electrénicos

Este es un instrumento de planeacion el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestién
de documentos electrénicos de las entidades.
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Organizacional
(Interoperabilidad)

Modo en que las misiones, politicas, procesos y expectativas interacttan con aquellos de otras entidades para
alcanzar las metas adoptadas de comin acuerdo y mutuamente beneficiosas, a través del intercambio de
informacion.

Plan de conservacion

documental

Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos
de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo.

Plan de preservacion Digital a
largo plazo

Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprensién y disponibilidad a traves del tiempo.

Plan Institucional de Archivos

Es un instrumento para la planeacion de la funcidn archivistica, el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por las entidades.

Politica de Gestion

Documental

Conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de
la informacion fisica y electrénica, un conjunto de estandares para la gestién de la informacion en cualquier
soporte, una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de
la informacioén, independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informacion y
documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las reas de tecnologia, la oficina de Archivo,
las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

Politica de preservacion digital

Documento estratégico que contiene una declaracion escrita y autorizada por la alta direcciéon de las
organizaciones, entidades o instituciones.

Su objetivo es identificar y describir las razones que han motivado a la institucion a crear el archivo digital
y a desarrollar la politica de preservacion digital, los beneficios de contar con dicha politica, las areas
definidas que se incluyen, las probleméticas mas importantes discutidas, las estrategias y limitaciones de la
institucién y demas aspectos especificos y relevantes relacionados con la preservacion digital.
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Politico -
(Interoperabilidad)

Legal

Conjunto de politicas y normas que permiten el intercambio de informacién. Consiste en garantizar que las
entidades publicas realizan el intercambio de informacion ajustado al marco juridico vigente.

Preservacion Digital a largo
plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su
preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacién a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Auditoria vy
Control

Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un
proposito especifico. Un programa de auditoria incluye todas las actividades necesarias para planificar,
organizar y llevar a cabo las auditorias

Programa de Gestion

Documental - PGD

Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico
de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

Redes culturales

Conjunto de organizaciones y procedimientos que conducen a disponer de informacion y de los servicios
relacionados con la misién de cada organizacion en los procesos culturales del pais

Registro Nacional de Archivos
Historicos

Es un instrumento de registro y control implementado por el Archivo General de la Nacion para la
inscripcion, difusién, conocimiento y acceso al patrimonio documental de Colombia por parte de los
ciudadanos.

Rendicion de Cuentas

Se refiere al proceso en el que los ciudadanos vigilan y evalGan el actuar responsable de los servidores
publicos por medio de mecanismos como la transparencia y la fiscalizacion

Repositorio digital

Sistema informatico donde se almacena la informacién de una organizacion con el fin de que sus miembros
la puedan compartir (traduccion definicion TERMCAT). Un deposito de documentos digitales, cuyo objetivo
es organizar, almacenar, preservar y difundir en modo de acceso abierto (Open Access). Archivo centralizado
donde se almacenan y administran datos y documentos electrénicos y sus metadatos
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Requisito funcional

Define una funcién del sistema de software o sus componentes. Una funcion es descrita como un conjunto de
entradas, comportamientos y salidas.

Requisito no funcional

Es, en la ingenieria de sistemas y la ingenieria de software, un requisito que especifica criterios que pueden usarse
para juzgar la operacién de un sistema en lugar de sus comportamientos especificos.

Sede Electronica

Es una direccidn electrdnica disponible a los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones, cuya titularidad,
gestion y administracion le corresponde a una entidad publica o particular que desempefie funciones publicas
destinada a la realizacién de trdmites, procedimientos y procesos electrénicos propios de las entidades
administrativas y judiciales. La autoridad garantizard la integridad, veracidad y actualizacion de la informacion y los
servicios a los que pueda accederse a través de la misma.

Seguridad y privacidad

Actividades encaminadas a implementar mecanismos de seguridad en los entornos fisicos y digitales, de tal manera
que garantice la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los documentos de archivo de la entidad.

Semantico (Interoperabilidad)

Permite garantizar que, en el momento de intercambiar datos, el significado de la informacion sea exacto y el mismo
para todas las partes interesadas. De igual manera, permite que las entidades del Estado colombiano puedan
estandarizar, gestionar y administrar su informacion.

Sistema de  Gestion  de . . - . L - . L -
. Herramienta informaética destinada a la gestion de documentos electronicos de archivo. También se puede utilizar en
documentos  electrénicos  de - . L
. la gestidn de documentos de archivo tradicionales.
archivo
Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demds sistemas
Sistema Integrado de | organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente

Conservacion - SIC

del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o
recepcidn, durante su gestion, hasta su disposicidn final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Técnico (Interoperabilidad)

Aplicaciones e infraestructuras que conectan sistemas de informacion, a través de los servicios de intercambio de
informacion. Incluye aspectos como especificaciones de interfaz, protocolos de interconexion, servicios de
integracion de datos, presentacion e intercambio de datos y protocolos de comunicacion seguros.
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