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INTRODUCCION

EMDUPAR, en cumplimiento de las disposiciones establecidas por el Archivo
General de la Nacion (AGN), conforme a lo estipulado en la Ley 594 de 2000 — Ley
General de Archivos, especificamente en su articulo 4 'Principios Generales', la Ley
1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional, en su Articulo 16 'Archivos', y el Decreto 1080 de 2012, en
particular el Articulo 2.8.2.5.8. 'Instrumentos Archivisticos para la Gestion
Documental’, que sefiala las directrices a seguir por las entidades publicas y
privadas que ejercen funciones publicas en los niveles nacional, departamental,
distrital, municipal; entidades territoriales indigenas y otras creadas por ley, para la
formulacién, aprobacion, seguimiento y control del Plan Institucional de Archivos —
PINAR. De igual manera, se establece en el Acuerdo 001 de 29 de febrero de 2024.

Presentamos a continuacion nuestro Plan Institucional de Archivos, resultado de un
proceso dindmico de planeacion, en el que se han definido planes, programas y/o
proyectos a corto, mediano y largo plazo, con el objetivo de integrarlo con los demas
planes estratégicos, mejorando asi nuestra funcion archivistica y contribuyendo a la
eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios a la comunidad.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), de EMDUPAR, se estipula en el siguiente
contexto estratégico:

1.1. HISTORIA

La Empresa de Servicios Publicos de Valledupar inicié sus operaciones en 1944,
En ese entonces, los residentes de la ciudad tenian que canalizar el agua del rio
Guatapuri, lo que llevo a la creacion de la empresa responsable de los servicios
municipales.

En 1961, el servicio de agua fue gestionado por el Acueducto del Magdalena
"ACUADELMA". Posteriormente, en 1969, la responsabilidad de los servicios de
acueducto y alcantarillado pas6 a manos de INSFOPAL.

En 1974, se fundd la Empresa de Servicios de Valledupar bajo el nombre de
ACUADUPAR, con la Escritura Publica N° 1176 del 4 de agosto de 1974. Su objetivo
era estudiar, proyectar y gestionar los sistemas de acueducto y alcantarillado en
Valledupar.

Mediante la Escritura Publica N° 160 del 17 de febrero de 1977, y en cumplimiento
de los decretos reglamentarios 2804 de 1975 y 1157 de 1976, que establecian la
constitucién de organismos ejecutores a nivel regional y municipal, la entidad se
transformé en Empresas de Obras Sanitarias de Valledupar S.A. EMPODUPAR,
ampliando su responsabilidad a los servicios de aseo publico, mataderos y plazas
de mercado.

En 1989, la entidad cambié su nombre a Empresa de Servicios de Valledupar S.A.
EMDUPAR, segun la Escritura Publica N° 1153 del 4 de mayo de 1989. Este cambio
obedecié a lo dispuesto en los decretos 077 y 1723 de 1987, que ordenaron la
transferencia de los derechos sociales de INSFOPAL en las empresas de obras
sanitarias, en este caso, al municipio de Valledupar.

EMDUPAR S.A. es una sociedad andonima de orden municipal, perteneciente al
sector de agua potable y saneamiento ambiental, y esta sujeta al régimen juridico
de las empresas industriales y comerciales del Estado.

En respuesta a las futuras necesidades de la poblacion en cuanto a los servicios de
acueducto y alcantarillado, y tras analizar el impacto de la tala indiscriminada de
bosques en los ultimos afos, las deficiencias en la planta de tratamiento, la falta de
presién en algunas redes de la ciudad y el rapido crecimiento poblacional, se
realizaron estudios y disefios para el plan maestro de acueducto y alcantarillado,
contratados con la firma "RODRIGO IVAN ANDRADE SOSSA" segun el contrato N°
PM-AA-001-91. Estos fueron entregados a la empresa el 25 de febrero de 1993. El
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principal objetivo fue la elaboraciobn de tres proyectos integrales: Acueducto,
Alcantarillado Sanitario y el Plan de Desarrollo Institucional de EMDUPAR.

El alcance del plan maestro de acueducto incluye las inversiones necesarias
basadas en los disefios para mejorar y optimizar el tratamiento, conduccion y
distribucion de agua potable en Valledupar.

Por su parte, el plan maestro de alcantarillado sanitario tiene como objetivo, seguin
los estudios y disefios definitivos, la ejecucion de obras que contemplen la
ampliacion y mejora de las redes existentes, colectores principales, emisarios
finales, la ubicacion de un nuevo sitio para la planta de tratamiento de aguas
servidas y la mejora de la actual laguna de estabilizacion.

De manera paralela con los estudios y disefios del plan maestro de acueducto y
alcantarillado, EMDUPAR S.A. implementd un programa de desarrollo orientado a
mejorar su capacidad para prestar eficientemente los servicios a su cargo, logrando
asi una optima productividad de sus inversiones y funcionamiento. Esto se traduce
en servicios de calidad y cantidad suficientes, prestados con la maxima economia,
promoviendo el uso racional de los servicios por parte de los usuarios y asegurando
una retribucion justa por los beneficios recibidos.

En la actualidad, Emdupar S.A. - E.S.P. es una empresa de servicios publicos
domiciliarios, de nacionalidad colombiana, organizada como una sociedad andnima
de caracter oficial, conforme a lo establecido en la Ley 142 de 1994.

Misidn

Prestar servicios de acueducto y alcantarillado con productos y servicios de calidad,
contribuyendo a la sostenibilidad ambiental, econdmica y social.

Vision

Ser una empresa de servicios publicos lider en la regidn, competitiva y reconocida
en los mercados nacionales, garantizando la sostenibilidad ambiental, econémica y
social.

POLITICA INTEGRAL DE GESTION

En Emdupar S.A E.S.P, somos una empresa que trabaja comprometida con la
CALIDAD, LA EXCELENCIA EN EL SERVICIO, LA SEGURIDAD Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE; satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes,
accionistas y comunidad, para contribuir a un desarrollo Ambiental, Econémico y
social sostenible.

Comprometida con el mejoramiento continuo y como empresa socialmente
responsable Emdupar S.A E.S.P, asegura la gestion transparente de sus procesos
y la administracién de los riesgos asociados con la prestacion del servicio.

Comprometida con el desarrollo sostenible ambiental, econdmico y social que
satisface las necesidades del presente, protegiendo las generaciones futuras.
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Comprometida con fomentar la cultura preventiva y de control sobre los eventos de
seguridad industrial y de salud ocupacional de su personal, brindando un mejor
entorno laboral.

OBJETIVOS CORPORATIVOS

Generar valor.

Velar por la calidad de los servicios.

Cumplir con la responsabilidad social.

Optimizar continuamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos
de la empresa.

Mejorar la competencia del personal.

Actualizar tecnolégicamente la empresa.

Respetar el medio ambiente.

Asegurar la sostenibilidad de la Empresa.

Evaluar constantemente las debilidades y amenazas a los procesos.
Alcanzar una cobertura del 100% en micro medicion a nuestros clientes.
Realizar la sectorizacion del sistema hidraulico.

Instalar un centro de monitoreo y control al sistema de acueducto y
alcantarillado.

Desarrollar proyectos que permitan la consecucion de fuentes alternativas
de recursos hidricos.

Velar por el mantenimiento de las fuentes de recursos hidrico.t

LEMDUPAR. Consultado en: https://www.emdupar.gov.co/index.php/documentos-publicos/area-comercial
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Grafica 1. MAPA DE PROCESOS EMDUPAR

CADENA DE VALOR EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE VALLEDUPAR
EMDUPAR S.A. E.S.P.

O

_‘E\ADUPAR

Fuente: EMDUPAR, consultado en: https://www.emdupar.gov.co/index.php/la-
entidad/sistema-inteqgrado-de-
gestion/Planeacion/Calidad/MAPA%20DE%20PROCESOS%20EMDUPAR%20S.A.%20E.S.P.p

df/detail

2. Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR

EMDUPAR fortalecera su proceso de Gestion Documental, unificando y aplicando
los instrumentos archivisticos existentes, asi como elaborando o actualizando
aquellos que aun no posee. Estos instrumentos se centraran en el manejo adecuado
de documentos electronicos y/o digitales, y en la gestion eficiente de las solicitudes
recibidas por la entidad, garantizando la conservacion tanto fisica como tecnoldgica
de los documentos que registran la gestion y la historia de EMDUPAR.

Objetivos

Los objetivos definidos para alcanzar la vision estratégica del PINAR son:

a) Reducir los riesgos especificos en los depdésitos de archivos.

b) Desarrollar los instrumentos archivisticos necesarios para EMDUPAR.
c) Actualizar las Tablas de Retencion Documental.
d) Elaborar, si es necesario, las Tablas de Valoracién Documental.

e) Planificar los instrumentos archivisticos para los archivos de gestion.
f) Implementar programas especificos para los archivos de gestion.

g) Disefiar procesos de gestién documental.
h) Establecer politicas para la preservacion de la informacion.

i) Evaluar el impacto negativo de una preservacion inadecuada de la

informacion.

j) Capacitar a los empleados y colaboradores de EMDUPAR en gestion

documental.

k) Mejorar la infraestructura de los depdésitos de archivo.
[) Determinar la herramienta tecnoldgica adecuada para la gestion documental.
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3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:

Tabla 1. Tabla de identificacion de aspectos Criticos

IDENTIFICACION
DE ASPECTOS
CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Herramientas
Archivisticas sin

- Falta de conocimiento sobre el estado
actual de la documentacién producida por
EMDUPAR vy la gestion documental de la
entidad en aspectos administrativos,
archivisticos, de conservacion,
infraestructura y tecnologia, asi como la
verificacion del cumplimiento hormativo.

- Reduccion en la eficiencia de la
gestién documental.

- Dificultades para identificar los conjuntos
documentales que serdn objeto de uso,
consulta y acceso por parte de usuarios
internos y externos.

- Aumento en los costos de
busqueda de la informacion de
EMDUPAR.

- Conservacion de documentacion
cuya disposicion final es
eliminacién o seleccioén, utilizando

documental sin
aplicacién de
procesos
técnicos
archivisticos

documentos.

_ aplicar, - Dificultades para localizar la ineficientemente los espacios de
implementar y/o | documentacion. almacenamiento.
actualizar - Digitalizacién de documentacion

cuya disposicidn final es

- Limitaciones en el préstamo de la eliminacién, generando gastos

informacion. innecesarios para la entidad.

- Riesgo de pérdida de documentacion.

- Desorden en los procesos archivisticos

obligatorios.

- Exceso en la produccion de papel.

- La falta de instrumentos archivisticos

dificulta la clasificacion, organizacion y

recuperacioén de la informacién

documental.
- Aumento en la dificultad para
localizar documentos en estos

- El archivo central actualmente carece de |fondos, generando problemas

un Inventario Unico Documental. legales para la entidad.

- Est4 claro que si es necesaria la

elaboracion de Tablas de Valoracion

Documental (TVD) para los fondos

documentales de la entidad. - Pérdida de documentacioén.

- La falta de TVD impide aplicar - Creacion de fondos

disposiciones finales correctas a la documentales acumulados en

documentacion. formato electronico.

2. Fondo - No se percibe deterioro bioldgico de los

- Dificultad para acceder y recuperar los
documentos.

- Riesgo de pérdida de la memoria
institucional.

- Restricciones para ejercer el derecho a
la informacién publica.

- Riesgo de sanciones por incumplimiento
de la Ley 594 de 2000 y del Acuerdo 002
de 2004, que establece lineamientos para
la organizacion de fondos acumulados.

- Acumulacién de documentos en los
depésitos del Archivo Central.

- Incremento de documentos innecesarios
gue deberian ser eliminados, lo que
contribuye al desorden.
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- Desconocimiento del contenido de la
documentacion en estos fondos.
- Riesgo de mal manejo y
- Manejo inadecuado de la conservacion inadecuada de
documentacion. documentos.
- Posibilidad de sanciones legales
- Errores en los procesos de gestion por incumplimiento de la normativa
documental. archivistica.
- Aumento de errores en la gestion
documental, que pueden llevar a la
pérdida de informacién vital para la
- Pérdida de la documentacion. entidad.
- Falta de control en el
3. Personal almacenamiento, lo que puede

provocar desorden y pérdida de
documentos.

de EMDUPAR |- Riesgo de sanciones por incumplimiento |- Aplicacién incorrecta de las
de la Ley 594 de 2000 en sus articulos 16, | disposiciones finales, lo que podria
17 y 18, y de la Ley 1409 de 2010 en sus | resultar en la eliminacion indebida
articulos 2, 7, 8y 9. de documentos importantes.
- Ineficiencia en la elaboracion e
implementacién de los
instrumentos archivisticos,
afectando la capacidad de la
- Errores en la aplicacion de disposiciones | entidad para cumplir con sus
finales a la documentacion. obligaciones legales y operativas.
- Elaboracion e implementacion incorrecta
de los instrumentos archivisticos.
- Riesgo de acceso no autorizado
a informacion confidencial o
- Acceso no autorizado a los documentos. | sensible.
- Incremento en la ineficiencia
- Deficiencias en la administracién administrativa debido a una mala
documental. gestion documental.
- Posible interrupcion del flujo
- Interrupciones en el tramite de los documental, afectando la
documentos a lo largo de su ciclo vital. continuidad del trabajo.
- Fallos en la clasificacion y relacion de - Dificultades para garantizar la
documentos segun los principios integridad de los expedientes, lo
4. Faltade archivisticos de orden original y gue podria llevar a la pérdida de
aplicacion de los | procedencia. documentos.
procesos - Falta de control para verificar la - Falta de control en la seguridad

archivisticos en
los archivos de
gestion

integridad del expediente durante
consultas y préstamos.

de la informacién, exponiéndola a
riesgos innecesarios.

- Ausencia de medidas de seguridad para
la informacién.

- Confusion en la organizacion de
documentos, lo que puede afectar
la eficiencia operativa y la
capacidad de respuesta de la
entidad.

- Ineficiencia administrativa.

- Confusioén en la formacion de los
expedientes.

- No se elaboran Hojas de Control.

- No se diligencia el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID).

5. Herramientas
tecnologicas para
los procesos
archivisticos y de

- EMDUPAR no dispone de herramientas
tecnolégicas para los procesos
archivisticos y de gestion documental.

- Riesgo de ineficiencia en la
gestién documental debido a la
falta de herramientas tecnolégicas.

- No se cuenta con un sistema informatico
integral que implemente un modelo de
requisitos adecuado para la gestion de

- Posibilidad de pérdida de
documentos electrénicos por la
ausencia de un sistema adecuado

gestién documentos electronicos en la entidad. de gestion.
documental - Riesgo de pérdida de informacién
- Falta de programas y mecanismos para | crucial por la falta de mecanismos
la recuperacion de informacion. de recuperacion.
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- No se han llevado a cabo procesos
técnicos de digitalizacion documental.

seguridad.

- Vulnerabilidad ante la pérdida
irreversible de documentos debido
a la eliminacion sin copias de

- Eliminacién de documentacion sin copias

de seguridad.

fisicos.

- Falta de digitalizacion puede
llevar a una gestion documental
ineficaz y a una mayor
dependencia de los documentos

6. Elementos de
seguridad y de

- En caso de incendio, el archivo central
no dispone de alarmas para activar una

respuesta de emergencia.

emergencia.

- Riesgo de dafio a la
documentacién en caso de
incendio debido a la falta de
alarmas y de un plan de

emergencia en el
archivo central

- No existen rutas de evacuacion en el

archivo y, en caso de emergencia, no hay
procedimientos establecidos para proteger

- Pérdida potencial de documentos
criticos por la ausencia de rutas de
evacuacion y procedimientos de
salvaguarda durante una

la documentacion.

emergencia

4. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Fuente: Elaboracion propia PINAR.

Después de identificar los aspectos criticos mencionados, se procedié a evaluar el
impacto que estos tienen en relacion con cada uno de los ejes articuladores,
contrastandolos con los criterios de evaluacion correspondientes.

Tabla 2. Ejes articuladores PINAR

EVALUACION DE IMPACTO POR CRITERIO

2 . ASPECTOS
ADMIESTRACION | acceEso a La | PRESERVACION 1ECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO
ARCHIVOS INFORMACION ARCHIVOS Y DE Y ARTICULACION
SEGURIDAD
Se adoptan
Se gestiona el ciclo Se implementan | politicas
de vida de los procesos y tecnoldgicas que
documentos Se establecen herramientas aseguran la
teniendo en cuenta | politicas que normalizadas seguridad, La gestion documental
aspectos garantizan la para asegurar la |accesibilidad, esta alineada con el
administrativos, accesibilidad y | conservacion a integridad y modelo integrado de
legales, operativos y | disponibilidad de | largo plazo de los | autenticidad de la | planeacién y gestion
técnicos. la informacién. | documentos. informacion. de la entidad.
Se garantiza la Se emplean

Los instrumentos
archivisticos
necesarios estan
socializados e
implementados en

formacion de
personal idoneo
para atender las
necesidades
documentales y
de archivo de

Se implementan
sistemas de
conservacion
basados en
normativas y

herramientas
tecnoldgicas
adecuadas que
permiten una
gestion eficiente
de los

La politica de gestion
documental esti
integrada con los
sistemas y modelos
de gestion de la

su totalidad. los ciudadanos. | requisitos legales. | documentos. entidad.

Se han

desarrollado Se cuenta con la

esquemas de infraestructura Se dispone de

comunicacién necesaria para la | mecanismos
Se realizan efectivos dentro | preservaciéon y tecnoldgicos que
seguimientos, de la entidad conservacion facilitan la Se implementan
evaluaciones y para resaltar la |tanto de la adquisicion, uso y | estrategias de cambio
mejoras continuas | importancia de | documentacion mantenimiento de | organizacional que
en los procesos de | la gestion fisica como las herramientas | fortalecen la gestién
gestion documental. | documental. electrénica. archivisticas. documental.
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Los usuarios de
la informacion

Las aplicaciones
tecnoldgicas

han sido La conservacion | estan disefiadas
Se tiene una politica | caracterizados | se basa en para cumplir con | Se fomenta la
de gestion de acuerdo con |estandares que procesos implementacién de
documental sus garantizan la archivisticos y nuevas tecnologias
formalmente necesidades, longevidad y preservar el valor | que optimicen el uso
establecida y en asegurando un |seguridad de los |de los del papel y otros
vigor. acceso eficiente. | documentos. documentos. recursos.

Se implementa Se establecen

Existen un Sistema medidas de
Se documentan y procedimientos | Integrado de seguridad
estructuran documentados | Conservacion tecnoldgica que La alta direccion se
adecuadamente los | para la (SIC) que protegen la compromete
procesos y valoracién y respalda la informacién tanto | activamente con el
actividades de disposicion final | preservacién de | fisica como desarrollo y mejora de
gestién documental. | de documentos. | documentos. electrénicamente. | la funcion archivistica.

Se disponen de

Se garantizala | Se cuenta con modelos de
existencia de esquemas de continuidad del
El marco legal y canales de migracion y negocio que
normativo es servicio al conversion para | aseguran la
aplicado ciudadano, tanto | mantener la preservacion y Se mantienen
rigurosamente en en linea como accesibilidad a accesibilidad de la | alianzas estratégicas
todas las presenciales, los documentos a |informacion ante | que apoyan la
actividades de para el acceso a | lo largo del cualquier innovacion en la
gestién documental. | la informacién. | tiempo. eventualidad. gestiébn documental.
Se han Se han
asignado establecido
El personal de la recursos Se cuenta con un | directrices claras
entidad comprende | presupuestarios | Sistema de de seguridad de
la importancia de adecuados para | Gestién la informacion, Se cuenta con
los documentos y cubrir todas las | Documental que | cubriendo instancias asesoras
aplica las directrices | necesidades sigue estandares | aspectos que apoyan la
establecidas para documentales y | nacionales e humanos, fisicos | formulacion de
Su gestion. de archivo. internacionales. |y tecnoldgicos. politicas archivisticas.

Fuente: Elaboracion propia con base en analisis preliminar PINAR

Teniendo presente los 5 ejes articuladores presentados anteriormente, el proceso
de confrontacién presenta los siguientes resultados:
Tabla 3 Aspecto critico N°1 - Eje Articulador N°1

i ADMINISTRACION DE ARCHIVO srﬂlﬁggﬁu
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos X
administrativos, legales, funcionales y tecnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e
implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion documental. X

Herramientas | Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion X

Archivisticas | electrdnica.

sin aplicar, | Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y

implementar | medibles.

ylo actualizar | Se documentan procesos o actividades de gestidn de documentos. X
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las X
necesidades documentales v de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos
e interioriza las politicas vy directrices concemnientes a la gestion de
los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.
Total de Criterios Impactados T
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Tabla 4. Aspecto critico N°1 - Eje Articulador N°2

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA

chivisticas sin aplicar, impleme

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

X

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

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

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcién y clasificacién para sus archivos

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

Se ha establecido la caracterizaciéon de usuarios
de acuerdo a sus necesidades de informacion

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

papel

Se tiene implementada la estrategia de
Gobierno en linea (GEL)

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencién y orientacion al ciudadano

Total de Criterios Impactados

Tabla 5. Aspecto Critico N°1 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS
CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

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

X

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

X

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y tecnicos gque le
aplican a la entidad

Herramientas
Archivisticas sin

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)

aplicar, implementar
ylo actualizar

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicidn final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio

Tatal de Criterios Impactados
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Tabla 6. Aspecto Critico N°1 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA

Herramientas Archivisticas sin
aplicar, implementar y/o

actualizar

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

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

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

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

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

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

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan

mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de
las herramientas tecnoldgicas.

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

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

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion

con relacion a: al recurso humano, al entorno
fisico y electronico, al acceso y a los sistemas de
informacion.

Total de Criterios Impactados
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Tabla 7 Aspecto Critico N°1 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA

actualizar

Herramientas Archivisticas sin |Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
aplicar, implementar y/o funcién archivistica

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

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

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

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

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

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del
cambio

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

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

Se cuenta con procesos de mejora continua

Total de Criterios Impactados

Tabla 8 Aspecto Critico N°2 - Eje Articulador N°1

ASPECTOS
CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOD

SOLUCION
DIRECTA

Fondo documental
sin organizacion
archivistica

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

X

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

X
X
X

Los instrumentos  archivisticos involucran la
documentacion electronica.

Se cuenta con procesos vy flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o aclividades de gestion de
documentos.

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

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

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

Total de Crterios Impactados
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Tabla 9 Aspecto Critico N°2 - Eje Articulador N°2

ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA

Fondo documental sin

organizacion archivistica descripcion y clasificacion para sus archivos

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

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

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

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnologicas destinadas a la administracion de la
informacién de la entidad

Se ha establecido la caracterizaciéon de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion

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

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en
linea (GEL)

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 10 Aspecto Critico N°2 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS
CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

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

X

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
otros sisternas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administratives y técnicos gue le
aplican a |a entidad

Fondo documental

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
1S1C)

sin organizacion
archivistica

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio

Total de Criterios Impactados
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Tabla 11 Aspecto Critico N°2 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS
CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Fondo documental
sin organizacion
archivistica

Se cuenta con politicas asociadas a las heramientas
tecnologicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

X

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

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

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

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

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

Se cuenta con mecanismos técnicos gue permitan
mejorar la adguisicién, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnolbgicas.

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

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

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacion a: al recurso humano, al entorno fisico vy
electronico, al acceso y a los sistemas de informacion.

Tatal de Criterios Impactados

Tabla 12. Aspecto Critico N°2 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS
CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

Fondo documental
sin organizacién
archivistica

La gestién documental se encuentra implementado
acorde con el modelo integrado de planeacion y
gestién

X

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

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

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a
la funcion archivistica

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

Se tiene implementadas acciones para la Gestion
del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad
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Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y areas frente a los
documentos.

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 13 Aspecto Critico N°3 - Eje Articulador N°1

ASPECTOS
CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

Personal Idéneo para
el archivo Central de
EMDUPAR

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

X

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestiébn documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electronica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

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

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

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 14 Aspecto Critico N°3 - Eje Articulador N°2

ASPECTOS
CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

Personal Idéneo
para el archivo
Central de
EMDUPAR

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

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

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

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion

y clasificacion para sus archivos
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El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad

Se ha establecido la caracterizaciéon de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacioén

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

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en
linea (GEL)

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 15 Aspecto Critico N°3 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS
CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

Personal Idéneo para
el archivo
Central de
EMDUPAR

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

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

Se cuenta con archivos centrales e histoéricos

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

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y
disposicién final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad del
negocio

Total de Criterios Impactados

Tabla 16 Aspecto Critico N°3 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS
CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Personal Id6neo para
el archivo
Central de
EMDUPAR

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

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer
buen uso de los documentos
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Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.

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

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

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

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

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

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién
y andlisis de riesgos

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

Total de Criterios Impactados 5

Tabla 17 Aspecto Critico N°3 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS . SOLUCION
CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA
Personal Idoneo | La gestién documental se encuentra implementada
para el archivo acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion
ASPECTOS " SOLUCION
CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA
Central de la Se tiene articulada la politica de gestion documental con
Entidad los sistemas y modelos de gestion de la entidad
General del Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan X
Departamento del | mejorar e innovar la funcion archivistica de la entidad
Cesar Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica
Se cuenta con un Sistema de Gestibn Documental X
basado en estandares nacionales e internacionales
Se tiene implementadas acciones para la Gestion del X
cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica
de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y areas frente a los documentos.
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 3

Tabla 18. Aspecto Critico N°4 - Eje Articulador N°1
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ASPECTOS
CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

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

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestiébn documental.

Sin aplicacién de

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electronica.

los procesos
archivisticos en los

Se cuenta con procesos Y flujos documentales
normalizados y medibles.

archivos de gestién

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

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

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

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 19. Aspecto Critico N°4 - Eje Articulador N°2

ASPECTOS
CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

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

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

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

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

Sin aplicaciéon de
los procesos
archivisticos en los

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

archivos de gestion

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

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

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

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en linea
(GEL)

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

Total de Criterios Impactados
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Tabla 20. Aspecto Critico N°4 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS

CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

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

_ o Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
Sin aplicacion de | otros sistemas de gestion

los procesos Se cuenta con archivos centrales e historicos
archivisticos en los

archivos de gestion | La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le
aplican a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)

X

ASPECTOS

CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

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

X

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio

Total de Criterios Impactados

Tabla 21. Aspecto Critico N°4 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS

CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

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

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

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

los procesos Se cuenta con politicas que permitan adoptar
archivisticos en los tecnologias que contemplen servicios y contenidos
archivos de gestion | orientados a gestién de los documentos.

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

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion
de la informacion y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos.
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Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las X
herramientas tecnolégicas.

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

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion

y andlisis de riesgos X
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacién a: al recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.
Total de Criterios Impactados 3
Tabla 22. Aspecto Critico N°4 - Eje Articulador N°5
ASPECTOS SOLUCION

CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion

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

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

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcion archivistica

Sin aplicacion de | Se cuenta con un Sistema de Gestién Documental
los procesos basado en estandares nacionales e internacionales

archivisticos en los | Se tiene implementadas acciones para la Gestion del

archivos de gestién | cambio X
Se cuenta con procesos de mejora continua
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica X
de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y areas frente a los documentos.
La alta direccién estd comprometida con el desarrollo de X
la funcién archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 3
Tabla 23. Aspecto Critico N°5 - Eje Articulador N°1
ASPECTOS - SOLUCION
, ADMINISTRACION DE ARCHIV
CRITICOS S clo CHIVO DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos X
Herramientas socializados e implementados. _ .
tecnoldgicas para | S€ cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y X
los procesos mejora para la gestion de documentos.
archivisticos y de | Se tiene establecida la politica de gestion documental.
gestion documental Los instrumentos archivisticos involucran la X
documentacion electronica.
Se cuenta con procesos Y flujos documentales
normalizados y medibles.
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Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

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

ASPECTOS i SOLUCION
CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO DIRECTA
El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.
Total de Criterios Impactados 3
Tabla 24. Aspecto Critico N°5 - Eje Articulador N°2
ASPECTOS " SOLUCION
CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender
las necesidades documentales y de archivo de los X
ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad
para difundir la importancia de la gestién de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
internos para la gestion de documentos, articulados con
Herramientas el plan institucional de capacitacion
tecnoldgicas para | Se c_gentg con instrumentqs archivisticos de descripcion y X
los procesos clasificacion para sus archivos
archivisticos y de | | personal hace buen uso de las herramientas
gestién documental | tecnolégicas destinadas a la administracion de la X
informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacién
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en linea
(GEL)
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 3
Tabla 25. Aspecto Critico N°5 - Eje Articulador N°3
ASPECTOS . - SOLUCION
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECTA
Herramientas Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados
tecnoldgicas para | para la preservacion y conservacion a largo plazo de los
los procesos documentos.
arch,ivisticos y de Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
gestion documental otros sistemas de gestion X
ASPECTOS , , SOLUCION
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECTA
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Se cuenta con archivos centrales e historicos

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

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio

Total de Criterios Impactados

Tabla 26. Aspecto Critico N°5 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS
CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

X

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

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

Herramientas
tecnoldgicas para

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

los procesos
archivisticos y de
gestion documental

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

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

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

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

X

ASPECTOS
CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

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

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacién a: al recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.
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Total de Criterios Impactados

Tabla 27. Aspecto Critico N°5 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS

CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

La gestiébn documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion

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

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

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

Herlrgmlentas Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
tecnologicas para | hasado en estandares nacionales e internacionales

los procesos _ —— q , I 5 del
archivisticos y de Se tiene implementadas acciones para la Gestion de

gestion documental | €ambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicaciéon de la funcién archivistica
de la entidad

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

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 28. Aspecto Critico N°6 - Eje Articulador N°1

ASPECTOS

CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

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

Elementos de
seguridad y de

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

emergencia en el

archivo central. Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion Yy

mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

ASPECTOS

CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos Y flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

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

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concerniente a la gestion de los documentos.
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Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados 3

Tabla 29. Aspecto Critico N°6 - Eje Articulador N°2

ASPECTOS - SOLUCION
CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA

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

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

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

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

Elementos de
seguridad y de
emergencia en el

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y
clasificacién para sus archivos

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

archivo central.

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

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas

. . X
tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en linea
X
(GEL)
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 3
Tabla 30. Aspecto Critico N°6 - Eje Articulador N°3
ASPECTOS SOLUCION

CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD DIRECTA

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

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

seguridad y de Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas
emergencia en el | proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

archivo central. | ge cyenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los X
procesos establecidos.
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Se encuentra estandarizada la administracion y gestion
de la informacion y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestién de
Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos.

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

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

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién

s . X
y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacién a: al recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.
Total de Criterios Impactados 3
Tabla 31. Aspecto Critico N°6 - Eje Articulador N°4
ASPECTOS - - SOLUCION
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados
para la preservacion y conservacion a largo plazo de los X
documentos.
Elementos de  ['ge cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
segurlda(_j y de otros sistemas de gestion
emergencia en el - —
archivo central. Se cuenta con archivos centrales e historicos X
La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le X
aplican a la entidad
ASPECTOS : : SOLUCION
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la X
documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoraciéon y
disposicién final
Se tienen implementados estandares que garanticen la X
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio
Total de Criterios Impactados 5
Tabla 32. Aspecto Critico N°6 - Eje Articulador N°5
ASPECTOS , SOLUCION
CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA
Elementos de La gestion documental se encuentra implementada
seguridad y de acorde con el modelo integrado de planeacion y gestién
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emergencia en el
archivo central.

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

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

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

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

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del
cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

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

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

La alta direccién estd comprometida con el desarrollo de
la funcioén archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

Tabla 33. Aspecto Critico N°7 - Eje Articulador N°1

ASPECTOS
CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

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

X

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

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

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

La Entidad cuenta

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electrénica.

con un
sistema articulado

Se cuenta con procesos Y flujos documentales
normalizados y medibles.

de Ventanilla Unica

Se documentan procesos o actividades de gestién de
documentos.

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

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

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

Total de Criterios Impactados

TABLA 34. ASPECTO CRITICO N°7 - EJE ARTICULADOR N°2

ASPECTOS
CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

La Entidad cuenta
con un

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion
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sistema articulado
de Ventanilla Unica

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

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

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y
clasificacion para sus archivos

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

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

X

ASPECTOS
CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

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

X

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en linea
(GEL)

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 35. Aspecto Critico N°7 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS
CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

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

X

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

Se cuenta con archivos centrales e historicos

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

La Entidad cuenta
con un

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)

sistema articulado
de Ventanilla Unica

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio

Total de Criterios Impactados
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Tabla 36. Aspecto Critico N°7 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS

CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

La Entidad cuenta
con un sistema
articulado

de Ventanilla Unica

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 37. Aspecto Critico N°7 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS

CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion

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

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan

La Entidad cuenta | mejorar e innovar la funcion archivistica de la entidad

con un

. : Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
sistema articulado P galy

funcion archivistica

de Ventanilla Unica : :
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental

basado en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del
cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

X

ASPECTOS

CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA
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Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica
de la entidad

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

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

Total de Criterios Impactados 4

El resultado obtenido al aplicar la matriz de prioridades para EMDUPAR fue el
siguiente:

Se derivaron conclusiones clave que reflejan las areas de mayor importancia y las
acciones prioritarias a considerar en el marco de sus funciones. Estos resultados
representan una guia estratégica para la asignacion de recursos y la toma de
decisiones en pro del fortalecimiento institucional y la mejora continua.

Tabla 38. Priorizacion de Aspectos Criticos

EVALUACION DE ASPECTOS CRITICOS
EJES ARTICULADORES
Z Z | w > (@) -
5,(35|03| »g9| EZ | X
92| 23|35 (883 | @5 |¢
, 5|32 |cs |50 | EX | "
ASPECTOS CRITICOS ',,', g W | < 5 BO - O E';
< |82 |zo|agm| 48
SH| <2 |4z |2Z0| 2k
o “ RS B8] k<
< xS = O >
o Tl
Herramientas Archivisticas sin
1 | aplicar, implementar y/o 7 3 3 5 6
actualizar
5 Fondq 5 docur.m?ntlal sin| ¢ 6 3 4 4
organizacion archivistica
Personal Idoneo para el archivo
3 | Central de EMDUPAR 4 3 3 5 3
Sin aplicacion de los procesos
4 | archivisticos en los archivos de 3 3 3 3 3
gestion
Herramientas tecnoldgicas para
5 | los procesos archivisticos y de 3 3 3 6 3
gestion documental
6 Elementos_ de segurlda_ld y de 4 3 5 3 4
emergencia en el archivo central.
La Entidad cuenta con un
7 | sistema articulado de Ventanilla 3 3 3 3 3
Unica
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TOTAL

N > =

26

5. ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES

ARTICULADORES.

Tabla 39. Priorizacion de aspectos criticos para la formulaciéon de la vision

estratégica

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES
Herramientas Archivisticas sin o ;ZSC%%%O?COS de 29
aplicar, implementar y/o actualiza 09 y
seguridad
Fondo documental sin Administracién de
- o 22 ) 29
organizacion archivistica archivos
Personal Idéneo para el archivo 18 Fortalecimiento y 26
Central de EMDUPAR Articulacion
Sin aplicacion de los procesos Acceso a la
archivisticos en los archivos de 15 . - 24
. informacion
gestion
Herramientas tecnplpg_ncas para Preservacion de la 23
los procesos archivisticos y de 18 ; "
s informacion
gestion documental
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emergencia en el arch

Elementos de seguridad y de

\ 19
ivo central.

EMDUPAR en Valledupar, Cesar, fortalecera su proceso de Gestion Documental
mediante la unificacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos existentes, asi
como la creacion o actualizacion de aquellos que aun no se han implementado.
Estos instrumentos archivisticos considerardn el adecuado manejo de los
documentos electrénicos y digitales, ademas de asegurar una gestion eficiente de
las solicitudes recibidas por la entidad. De esta manera, se garantizara la
conservacion tanto fisica como tecnoldgica de los documentos que representan el
testimonio de la gestion y la historia de EMDUPAR.

5. FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

Herramientas Archivisticas sin

Implementar los instrumentos
archivisticos con los que cuenta
la Entidad.

Organizar, clasificar y describir
documental en todas las fases
del ciclo vital.

Elaborar el Diagndstico Integral
de Archivos de la Entidad.
Elaborar la historia institucional
con fines archivisticos, acorde al
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
Actualizar las tablas de retencion
documental -TRD; segun lo
establecido en el Acuerdo 001
de 2024

aplicar, implementar y/o
1 actualizar
e Elaborar el Programa de Gestion
Documental - PGD.
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Elaborar el Plan
Institucional de archivos PINAR.
Levantar el Inventario
Documental completo de la
documentacion del Archivo
Central y de los Archivos de
Gestion, para establecer la
necesidad de elaborar TVD.
Elaborar un modelo de requisitos
para la gestion de documentos
electronicos de la Entidad.
Elaborar el banco terminolégico
de tipos, series y subseries
documentales de caracter
misional.

Elaborar el Sistema Integrado de
Conservaciéon y el Plan de
Preservacion Digital a largo
Plazo.

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

Capacitar al personal de EMDUPAR
sobre el uso e implementacion de
instrumentos archivisticas.

Fondo documental sin
organizacion archivistica

Elaborar los inventarios
documentales del Archivo Central
de la Entidad.

Aplicar las TRD que
correspondan a cada periodo de
vida institucional.

Una vez identificada la
necesidad de elaboracion de
TVD, y realizado el
levantamiento de inventario,
dichas TVD debe implementarse
correctamente. Los inventarios
documentales de los archivos de
gestion deben elaborar acorde
con la version de TRD que se
aplique al periodo de vida
institucional en donde se haya
creado la documentacion,
respetando el principio de
procedencia.

Personal |

Central de EMDUPAR

doneo para el archivo

Contratar personal capacitado para el
manejo del Archivo Central; para que
realice correctamente los procesos
técnicos archivisticos e implemente los
instrumentos archivisticos de la
Entidad.
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Sin aplicacion de los procesos
archivisticos en los archivos de
gestiéon

Aplicar el marco legal y
normativo concerniente a la
funcién archivistica.

Intervenir el fondo documental.
Constituir los instrumentos
archivisticos para la gestion
documental.

Realizar valoracion documental.

Herramientas tecnoldgicas para
los procesos archivisticos y de
gestién documental

Levantamiento del diagndstico
integral de documento
electronico de la

Entidad.

Elaborar el Modelo de requisitos
para la gestion de documentos
electrénicos de la Entidad,
acorde con el contexto propio de
la Entidad.

Realizar digitalizacion de los
documentos mas importante y
de consulta de EMDUPAR,
segun lo establecido en las TRD
y las TVD de la Entidad.
Implementar un Sistema de
Gestién de Documento
Electrénico de Archivo — SGDEA
Implementar un sistema de
gestiébn de comunicaciones que
cumpla con lo estipulado en la
normatividad vigente.

Elementos de seguridad y de
emergencia en el archivo
central.

Elaborar el Sistema Integral de
Conservaciéon de EMDUPAR
Elaborar el Plan de Preservaciéon
Digital a largo Plazo.

Generar acciones de mejora
para aminorar el impacto de la
mala conservaciéon documental.
Capacitar a los funcionarios en
temas referentes a la
preservacion de la informacion.

Mitigar los riesgos de seguridad
de la informacion.

Ubicar extintores especiales
dentro y fuera del Archivo
Central.

A partir de lo anterior, la Entidad identificd los planes y proyectos asociados a

los objetivos obteniendo la siguiente informacion:
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Tabla 41. Identificacion de Planes y Proyectos

ASPECTOS PLANES Y
ITEM CRITICOS / EJES OBJETIVOS PROYECTOS
ARTICULADORES ASOCIADOS
e Implementar los
instrumentos
archivisticos .,
Herramientas e Realizar la Plan de Qlabc_J,ramon,
Archivisticas sin organizacion . actuallzamo_r,l N
1 . . e o, implementacion de
aplicar, implementar clasificacion y Instrumentos
y/o actualizar descripcion archivisticos
documental en
todas las fases del
ciclo vital.
ASPECTOS PLANES Y
ITEM CRITICOS / EJES OBJETIVOS PROYECTOS
ARTICULADORES ASOCIADOS
e Actualizar los
instrumentos
archivisticos de la
Entidad
e Capacitar al personal
de la entidad
sobre eluso y la
implementacion de
instrumentos
archivisticas.
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Fondo documental
2 sin organizacion
archivistica

Elaborar los inventarios
documentales del
Archivo Central de la
Entidad.

Aplicar las TRD que
correspondan a cada
periodo de vida
institucional.

Una vez identificada la
necesidad de
elaboracion de TVD, y
realizado el
levantamiento de
inventario, dichas TVD
debe implementarse
correctamente.

Los inventarios
documentales de los
archivos de gestion
deben elaborarse
acorde con la version
de TRD que se
aplique al periodo de
vida institucional en
donde se haya creado
la documentacion,
respetando el principio
de procedencia.

Plan de organizacién
de fondos
documentales.

Personal Idéneo para

Contratar personal
capacitado para el

el archivo manejo del Archivo Plan de contratacién de
3 Central de la Central; para que personal para la
Entidad General del realice correctamente administracion del
Departamento del los procesos técnicos Archivo Central
Cesar. archivisticos e
implemente los
ASPECTOS PLANES Y
ITEM | CRITICOS/EJES OBJETIVOS PROYECTOS
ARTICULADORES ASOCIADOS
instrumentos archivisticos de
la Entidad.
e Aplicar el marco
legal y normativo
concerniente a la
Sin aplicacién de los funcion Plan de elaboracion e
4 procesos archivistica. implementacién del
archivisticos en los Intervenir el fondo | Sistema Integral de
archivos de gestion documental. Conservacion
e Constituir los
instrumentos
archivisticos para
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la gestion
documental.
Realizar valoracién
documental.

Herramientas
tecnoldgicas para los
5 procesos

archivisticos y de
gestién documental

Levantamiento del
diagndstico integral
de documento
electronico de la
Entidad. Elaborar el
Modelo de requisitos
para la gestion de
documentos
electronicos de la
Entidad, acorde con
el contexto propio de
la Entidad.

Realizar
digitalizacién de los
documentos mas
importante y de
consulta, segun lo
establecido en las
TRD y las TVD de la
Entidad.
Implementar un
Sistema de Gestion
de

Documento
Electronico de
Archivo — SGDEA

Proyecto de
implementacion de la
gestién documental
electronica

ITEM

ASPECTOS
CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS
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Elementos de
seguridad y de
emergencia en el
archivo central.

Elaborar el Sistema
Integral de
Conservacion de
EMDUPAR
Elaborar el Plan de
Preservacion Digital a
largo Plazo.
Generar acciones
de mejora para
aminorar el impacto
de la mala
conservacion
documental.
Capacitar a los
funcionarios en
temas referentes a
la preservacion de
la informacién.
Mitigar los riesgos
de seguridad de la
informacion.

Ubicar extintores
especiales dentro y
fuera del Archivo
Central.

Plan de elaboracién e
implementacion del
Sistema Integral de

Conservacion
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6. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

EMDUPAR garantizara la aplicacion de aspectos tecnoldgicos, fortalecimiento y
articulacion de los procesos de gestion documental y la administracién de los
archivos con el fin de implementar los planes, programas, manuales y herramientas
archivisticas, la implementacion y automatizacion de los procesos de gestion
documental, la capacitacion de los servidores publicos, la organizacion fisica y
técnica de los archivos de gestion, central e histéricos y la adecuacion y dotacion
del area de archivo central. Asi mismo fortalecera el respeto por el ciclo vital de los
documentos, propendiendo a la descongestion documental en las areas de archivo
a través de una cultura archivistica potencializadas por medio de capacitaciones
sobre instrumentos archivisticos y normatividad vigente, preservar el patrimonio
documental y fortalecer la memoria institucional de la entidad, con miras a mejorar
las instalaciones locativas del archivo. Establecer las acciones para la gestion
efectiva y eficiente de los documentos y archivos de la entidad, con el fin de
garantizar la preservacion, conservacion, disponibilidad, transparencia, y acceso a

la informacién publica.

6.1 OBJETIVOS

Objetivo General

Dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000, al Decreto 1080 de 2015 y al Acuerdo 001
de 29 de febrero de 2024.

Objetivos especificos

Cumplir los requerimientos de busqueda documental en el archivo central de
EMDUPAR para beneficio de usuarios internos y externos y entes de control.

Cumplir efectivamente el procedimiento de transferencia documental entre los
archivos de gestion y central dentro de EMDUPAR

Crear y convalidar las Tablas de Retenciéon Documental — TRD.

Actualizar el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

Elaborar los inventarios documentales de los archivos de gestion y central, siendo
responsable quien produzca y administre, es decir, quienes posean la custodia legal

de la documentacion.

Aplicar las Tablas de Retencion Documental (TRD) en los archivos de gestion y en
el archivo central.

Generar el Diagnostico Integral de Archivo a fin de identificar el estado de avance
en la gestion documental de la entidad.

ELABORO: REVISO: APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ ANA CELINA SIERRA PEREZ PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General Secretaria General Agente Especial
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Crear e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de EMDUPAR,
propendiendo a la preservacion y conservacion de la informacion.

Capacitar a los funcionarios de las diferentes dependencias de EMDUPAR en
cuanto a normatividad archivistica vigente.

ELABORO: REVISO: APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ ANA CELINA SIERRA PEREZ PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General Secretaria General Agente Especial
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7. PLANES Y PROYECTOS

Tabla 42. Plan de elaboracion, actualizacion e implementacion de Instrumentos archivisticos

Nombre: Plan de elaboracién, actualizacién e implementacidn de Instrumentos archivisticos

Objetivo: Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos establecidos en el 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 y el
art. 46 de la Ley 594 de 2000

Alcance: Contar con todos los instrumentos archivisticos reglamentados en la normatividad vigente, para implementarlos
adecuadamente en la Entidad

I Responsable del Plan: Secretaria general

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE FECHA FINAL ENTREGABLE

INICIO

OBSERVACIONES

ELABORO: REVISO: APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ ANA CELINA SIERRA PEREZ PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General Secretaria General Agente Especial
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Inventarios
Organizar, clasificar y describir documentalesy
documental en todas las fases del Secretaria General adopcidén 31/12/2026 documentacion
ciclo vital organizaday
clasificada
Diagndstico
Entidad.
Elabqrar la hls.to,”? institucional Secretaria General adopeion 31/12/2025 Historia Institucional
con fines archivisticos, acorde con
con lo solicitado en el numeral 3 fines archivisticos y
del Art. 12 del Acuerdo 004; con Tablas de
el fin de determinar cuantas Valoracion
versiones de TRD deberia tener La Documental - TVD
Entidad y si es necesaria la
elaboracion de TVD (las TVD
deben elaborarse acorde con lo
establecido en el segun lo
establecido en el Acuerdo 001 de
2024).
Actualizar las Tablas de Retencion
Documental -TRD; segun lo i .. Tablas'd,e
establecido en el Acuerdo 001 de Secretaria General adopcidn 31/12/2026 Retencidén
5024. Documental -TRD

ELABORO:

REVISO: APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ

ANA CELINA SIERRA PEREZ

PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General

Secretaria General

Agente Especial
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Elaborar el Programa de Programa de
., 8 Secretaria General adopcién 31/12/2025 Gestién
Gestidon Documental - PGD.
Documental - PGD
L Plan Institucional de
Elaborar el Plan Institucional de
Secretaria General adopcion 31/12/2025 i
archivos PINAR. P 112/ archivos PINAR.
Levantar el Inventario Documental
completo de la documentacién del
Archivo Central y de los Archi 1 i Inventario
y ae los Archivos Secretaria General adopcidn 31/12/2026 b |
de Gestidn, para establecer la ocumenta
necesidad de elaborar TVD
Elaborar un Modelo de requisitos Modelo de requisitos
para la
parala . .
. .. . implementacion de
implementacion de un sistema de , ., .
L Secretaria General adopcién 31/12/2025 un sistema de
gestidén de documentos -
L . gestion de
electrénicos de archivo de La d
_ ocumentos
Entidad. electrénicos de
archivo de La
Entidad.
Banco terminoldgico
Elaborar el banco de
terminoldgico de tipos, series i L tipos, series
. 8 P y Secretaria General adopcién 31/12/2025 P . ¥
subseries documentales de subseries
caracter misional. documentales de
caracter misional.

ELABORO:

REVISO: APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ

ANA CELINA SIERRA PEREZ

PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General

Secretaria General

Agente Especial
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Elaborar el Sistema Integrado de

Sistema Integrado
de Conservacidny el
Plan de

uso e implementacion de
instrumentos archivisticas.

Conservacién y el Plan de Secretaria General adopcién 31/12/2026 )

S Preservacion
Preservacion Digital a largo Plazo.

Digital a largo Plazo.
Capacitar al personal de La Comunlc:;uon oficial
Entidad General del € .
, ., convocatorias y

Departamento del Cesar sobre el Secretaria General adopcidn 31/12/2025 listados de

asistencia a las
capacitaciones

INDICADOR

INDICADORES

INDICE

SENTIDO

Instrumentos archivisticos o, .

. Auditorias Internas *100 Creciente 100%
elaborados y/o actualizados
Instrumentos archivisticos L .
. Auditorias Internas *100 Creciente 100%
implementado

RECURSOS

ELABORO: REVISO:

APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ

ANA CELINA SIERRA PEREZ

PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General

Secretaria General

Agente Especial
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CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Equipo interdisciplinario,
acorde con lo establecido | En los casos en los que La
en el Acuerdo Entidad cuenta con los

001 de 2024 y los profesionales necesarios en otras
profesionales en Gestién | areas, no es necesaria la
Documental, acorde con lo | contratacién de nuevos

estipulado en la Ley profesionales.
1409 de 2019

Humano

Tabla 43. Plan de organizacion de fondos documentales

Nombre: Plan de organizacién de fondos documentales

Objetivo: Aplicar el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica en el proceso de organizacion de fondos
documentales, aplicando los procesos técnicos archivisticos a cada unidad contenedora

Alcance: Organizar la documentacion existente en la Entidad, cumpliendo con los criterios técnicos archivisticos para tal fin

Responsable del Plan: Secretaria General

ELABORO: REVISO: APROBO:
ANA CELINA SIERRA PEREZ ANA CELINA SIERRA PEREZ PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General Secretaria General Agente Especial
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(72)
w
Z
)
FECHA DE 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE >
INICIO 14
w
(/2]
m
(@)
. . Inventarios
Elaborar los inventarios .
. , Unicos
documentales del Archivo Secretaria General 1/01/2026 31/12/2026
i Documentales -
Central de La Entidad.
FUID
. Inventarios
Aplicar las TRD que .
. , Unicos
correspondan a cada periodo de Secretaria General 1/01/2026 31/12/2026
e Documentales -
vida institucional.
FUID
Una vez identificada la
necesidadlde cej:labloracién de Informe de
TVD, y realizado e seguimi
° ] ) , guimiento e
dichas TVD debe implementarse Documentales
correctamente.
ELABORO: REVISO: APROBO:
ANA CELINA SIERRA PEREZ ANA CELINA SIERRA PEREZ PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General Secretaria General Agente Especial
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Los inventarios documentales
de los archivos de gestion
deben elaborarse acorde con la

version de TRD que se aplique al In\éjen‘tanos
. T nicos

periodo de vida institucional en Secretaria General 1/01/2026 | 31/12/2026

donde se haya creado la Documentales -

documentacién, respetando el FUID

principio de procedencia.
El Archivo y los
procesos

Contratar personal capacitado Area financiera Ectudios brevios cotnce(;'nlbentes a

para el manejo del Archivo y 1/01/2025 1/01/2028 P ¥ | este, deben ser

Central.

administrativa

INDICADORES

contratacién

manejados por
profesionales en el
Area, Ley

1409 de 2010.

INDICADOR INDICE ‘ SENTIDO META
EIabora'r’Ias Tablas de TVD / Metros lineales Crecionte Lo0%
Valoracion Documental - TVD totales 0
Organizacion de los fondos Fondos Organizados *100 .

Creciente 100%
documentales

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ

ANA CELINA SIERRA PEREZ

PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General

Secretaria General

Agente Especial
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Documentos

Inventarios Documentales de

. ) Inventariados/Documentos Creciente 100%
los Fondos intervenidos

intervenidos

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesional: Profesional en
Historia y/o Archivistica con 2
Humano 1 Profesional afios de Experiencia minima
relacionada.

Técnico Profesional o
Tecndlogo: Auxiliares
técnicos con conocimientos
afines al manejo de los
archivos y la gestion
documental con 2 afios de
Experiencia minima,
especifica.

Humano 3 Técnicos Auxiliares

Tabla 44. Plan de contratacion de personal para la administracion del Archivo Central

-Nombre: Plan de contratacion de personal para la administracidn del Archivo Central

ELABORO: REVISO: APROBO:
ANA CELINA SIERRA PEREZ ANA CELINA SIERRA PEREZ PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General Secretaria General Agente Especial
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Objetivo: Contratar profesionales y técnicos o tecndlogos en Gestion Documental para la administracion del Archivo Central.

Alcance: elaborar, aplicar y evaluar correctamente los procesos de gestion documental en La Entidad; e implementar los instrumentos
archivisticos con los que cuenta la Entidad

Responsable del Plan: Secretaria General

ACTIVIDAD

Contratar personal capacitado
para el manejo del Archivo
Central; para que realice
correctamente los procesos
técnicos archivisticos e
implemente los instrumentos
archivisticos de La Entidad.

INDICADOR

Profesionales en Archivisticay a
fines, contratados

RESPONSABLE

Secretaria General

INDICADORES

INDICE

Cantidad

FECHA DE

FECHA
FINAL

INICIO

adopcién 31/12/2028

ENTREGABLE

Estudios previos para
el proceso de
contratacion, y
hojas de vida del
personal que
cumpla con lo
estipulado en la

Ley 1409 de 2010

OBSERVACION

ES

SENTIDO

Creciente 100%

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ

ANA CELINA SIERRA PEREZ

PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General

Secretaria General

Agente Especial




PROCESO GESTION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PA_G P_Ol

‘ EMDUPAR... PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR

ios Publicos de Valiedur

Fecha de Creacidn : 29-01-2025 Version: 01 Pagina 50 de 69

Técnicos y Tecndélogos en
Archivistica y a fines, Cantidad Creciente 100%
contratados

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesional: Profesional en
Historia y Archivistica con 2 afios
de Experiencia minima
relacionada.

Técnico Profesional o
Tecndblogo: Auxiliares
técnicos con conocimientos
afines al manejo de los
archivos y la gestién
documental con 2 afios de
Experiencia minima,
especifica.

Humano 1 Profesional

Humano 3 Técnicos Auxiliares

Tabla 45. Plan de ejecucidn de Sistema Integral de Conservacion

- Nombre: Plan de ejecucién de Sistema Integral de Conservacion

ELABORO: REVISO: APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ ANA CELINA SIERRA PEREZ PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General Secretaria General Agente Especial
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Objetivo: Elaborar e implementar el Sistema Integral de Conservacion de La Entidad General del Departamento del
Cesar

Alcance: Conservar la documentacidon de acuerdo a ley general de archivo y demds normas

Responsable del Plan: Secretaria General

ACTIVIDAD Responsable Fecha} de Entregable SlosRr el
Inicio es
final Basado en el
Documento fina
Elaborar y aprobar el Sistema Integral de 31/12/202 SIC v acto Acuerdo 00§ de
Conservacién de La Entidad Secretaria General 1/01/2025 ) y i 2014, Archivo
4 administrativo General de la
General del Departamento del Cesar. )
aprobatorio. Nacidé AGN.

Documento final

Elab | Plan de C i 31/12/202 SIC t
aborar el Flan de Lonservacion Secretaria General 1/01/2025 /12/ . Yac 0,

Documental. 4 administrativo

aprobatorio.

Documento final
Elab | Plan de P i6n Digital 31/12/202 SIC t
aborar el Plan de Preservaciéon Digital a Secretaria General 1/01/2025 /12/ . Yacq
Largo Plazo. 4 administrativo
aprobatorio.

ELABORO: REVISO: APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ ANA CELINA SIERRA PEREZ PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General Secretaria General Agente Especial
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Generar acciones de mejora para aminorar
. jorap L ; 31/12/202 Informe de
el impacto de la mala conservacion Secretaria General 1/01/2025 o
5 seguimiento
documental.
Capacitar a los funcionarios en temas
referentes a la conservacion de la Planilla de
. - . , 31/12/202 s .
informacién en soporte fisico y la Secretaria General 1/01/2025 6 capacitacion y guias
preservacion de la documentacién técnicas
electrdnica.
Mitigar los riesgos de seguridad de la , 31/12/202 Informe de
. ., Secretaria General 1/01/2025 L
informacioén. 5 seguimiento
Ubicar extintores especiales dentro y fuera 31/12/202 Informe de
. P 4 Secretaria General 1/01/2025 /12/ o
del Archivo Central. 4 seguimiento
La
documentaci
on debe
reposar en las
Formulacion de un cronograma de 31/12/202 cajasy
actividades de limpieza en los depdsitos Secretaria General 1/01/2025 6 Plan de actividades carpetas
del archivo adecuadas
para la
conservacion
adecuada de
las mismas.

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ

ANA CELINA SIERRA PEREZ

PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General

Secretaria General

Agente Especial
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Adecuacién para que los documentos
considerados de importancia y que
cumplan con los valores para pasar al
archivo histérico se puedan conservar en
las instalaciones adecuadas y no ser
prestados fisicamente.

Secretaria General

1/01/2025

31/12/202
6

Sistema Integrado de
Conservacion
Documental y

Formato de préstamo

documental

INDICADORES

INDICADOR

INDICE SENTIDO

Oficinas capacitadas

META

Capacitacioén a los funcionarios 100 Creciente 100%
Instrumentos
Elaboracién SIC elaborados e Creciente 100%
Implementados *100
Elaborar el Plan de Conservacion Instrumentos
5 I elaborados e Creciente 100%
ocumental. Implementados *100
N Instrumentos
Elaborar el Plan de Preservacién Digital a .
) o elaborados e Creciente 100%
argo rlazo. Implementados *100
Implementacién del SIC Hitos alcanzados Creciente 100%

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ

ANA CELINA SIERRA PEREZ

PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General

Secretaria General

Agente Especial
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Implementacion del Plan de Conservacion

Hitos alcanzados Creciente 100%
Documental

RECURSOS

CARACTSER'ST'CA OBSERVACIONES

Profesional:
Profesional en

Historia y Archivistica
Humanos 1 Profesional con 2 afios de
Experiencia minima. Que
cumpla con lo estipulado
en la Ley 1409 de 2010.

Tabla 46. Proyecto de implementacion de la gestion documental electronica

Nombre: Proyecto de implementacion de la gestiéon documental electrénica

Objetivo: Definir un Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos de La Entidad, acorde con el contexto propio
de la Entidad; que le permita la implementacién de un Sistema de Gestidon de Documento Electrénico de Archivo — SGDEA.

Alcance: Implementar un Sistema de Gestidn de Documento Electréonico de Archivo — SGDEA adecuado para La Entidad General del
Departamento del Cesar

Responsable del Plan: Secretaria General

ELABORO: REVISO: APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ ANA CELINA SIERRA PEREZ PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General Secretaria General Agente Especial
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ACTIVIDAD Obse
Fecha de . .
Responsable Inicio Fecha Final Entregable @ rvaci
Diagnéstico
integral de
Levantamiento del diagndstico integral de
v ! o gnostico ineg Secretaria General 1/01/2025 | 1/07/2025 documento
documento electrénico de La Entidad. electrénico de
EMDUPAR
Modelo de
.. . isit
Elaborar el Modelo de requisitos para la gestion de reqU|S|Iaos para
documentos electrénicos de La Entidad, acorde con Secretaria General 1/01/2025 | 1/12/2025 gestion de
el contexto propio de la Entidad. documentos
electrdénicos
Realizar digitalizacion de los documentos mas
importante y de consulta de La Entidad General del Documentos
P ¥ . . Secretaria General 1/01/2025 | 1/12/2026 L
Departamento del Cesar, segun lo establecido en las digitalizados
TRD y las TVD de la Entidad.

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ

ANA CELINA SIERRA PEREZ

PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General

Secretaria General

Agente Especial




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Empresa de Servicios Piblicos de Valledur

PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL

‘\ EMDUPAR... PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR

PA-GP-01

Fecha de Creacidn : 29-01-2025 Version: 01

Pagina 56 de 69

Implementar un Sistema de Gestidn de
Documento Electrénico de Archivo — SGDEA

Secretaria General 1/01/2025

1/12/2027

Sistema de
Gestidn de
Documento
Electrénico de
Archivo —
SGDEA

INDICADORES

INDICADOR

INDICE SENTIDO

META

RECURSO

TIPO CARACTERISTICAS
ELABORO: REVISO: APROBO:
ANA CELINA SIERRA PEREZ ANA CELINA SIERRA PEREZ PABLO JARAMILLO REYES
Secretaria General Secretaria General Agente Especial

i Sctico i Ani Elaboracién del
Dlafgnostlco integral de documento electrénico de La ) Creciente 100%
Entidad documento * 100
Modelo de requisitos para la gestién de documentos Elaboracién del
. g P 8 Creciente 100%
electrdnicos documento * 100
Documentos digitalizados Cantidad de folios Creciente 100%
g digitalizados *100 ?
Sistema de Gestion de Documento Electrdénico de SGDEA implementado
Archivo — SGDEA implementado *100 Creciente 100%

OBSERVACIONES
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Humano

1 Profesional y 1 técnico

Profesional:

Profesional en sistemas
con experiencia minima de
un afio

Técnico: Técnico en
soporte, apoyo y
mantenimiento

Tecnoldgico

Equipo de escaneo de
alto rendimiento.

Escaner: escéner de alto
rendimiento duplex, con
capacidad mayor o igual a
80 ppm, administrable en
red.

Tecnoldgico

Sistema de Gestion de
Documento
Electrénico de Archivo —
SGDEA

Software: El Sistema de
Gestidn de

Documento Electrénico de
Archivo — SGDEA, debe
cumplir con los requisitos
minimos establecidos en el
Modelo de requisitos

para la gestion de
documentos

electrénicos

Tabla 47. Proyecto de implementacion del sistema de Ventanilla Unica.

Nombre: Proyecto de implementacién del sistema de Ventanilla Unica.

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

ANA CELINA SIERRA PEREZ

ANA CELINA SIERRA PEREZ

PABLO JARAMILLO REYES

Secretaria General

Secretaria General

Agente Especial
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Objetivo: Implementar un sistema de gestidon de comunicaciones que cumpla con lo estipulado en la normatividad vigente. |

Alcance: Cumplir con lo establecido en la normatividad vigente para la gestidn de derechos de peticion y comunicaciones |

Responsable del Plan: Secretaria General |

IVIDAD Responsable (I:r:]iii?)e ekl Entr Observaciones

Este sistema puede

ser manual;
mediante la
] » Manual, adquisicion de
Implementar un sistema de gestién de Formatos y

. . S o un software de gestién
comunicaciones, mediante la Ventanilla Unica de procedimiento del de

Correspondencia; que cumpla con lo estipulado en funcionamiento de la

la normatividad vigente. Ventanilla Unica de
Correspondencia

Secretaria General adopcién 31/12/2025
comunicaciones;

oincluido en el
SGDEA que
implemente La
Entidad.

INDICADORES

INDICADOR \ iINDICE \ SENTIDO

Profesionales en Archivistica y a fines, contratados

Cantidad Creciente 100%
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Profesionales de Tecnologias y Seguridad de la
Informacién

Cantidad Creciente 100%

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesional:

Profesional en Historia y
Archivistica con 2 afios de
Experiencia minima
Humano 1 Profesional relacionada. Profesional:
Profesional en Sistemas con

2 afios de Experiencia
minima relacionada.

Puede ser un software para la
gestidén o de comunicaciones

Tecnoldgicos Software o un SGDEA, que.
contenga la gestion de
comunicaciones
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8. CONSTRUCCION DE MAPA DE RUTA

Para la elaboracién del mapa de ruta, la entidad considero el tiempo de ejecucidn de cada plan y desarroll6 el siguiente esquema:

NOTA: este mapa sera concertado entre las partes en reunién de comité institucional
Tabla 48, Mapa de ruta

TIEMPO CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
(1 afio) (1 a4 afios) (4 afios en adelante)
ACTIVIDAD 2025 2026 2027 2028 2029-2030
1. Plan de elaboracién, actualizacion
e implementacion de Instrumentos
archivisticos (entre ellos las TRD Y X X
TVD).
L, X X X X
2. Plan de organizacion de fondos
documentales. Organizar, depurar,
foliar, ordenar, re- almacenar,
inventariar y disefiar ruta de busqueda
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de los documentos de archivos de
gestion y de Archivo Central.

3. Plan de contratacién de personal X
para la administraciéon del Archivo
Central

4. Y 6. Plan de ejecucion de

Sistema Integral de

Conservacion (SIC)
5. Proyecto de implementacion de la X
gestion documental electronica

7. Proyecto de implementacion del X
sistema de Ventanilla Unica.
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9. GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de
las autoridades a consultar la informacién que conservan los archivos de las
instituciones u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos
consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de

informacion sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constitucion y la Ley.

Administracion de archivo: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y de talento

humano,para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la

investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos

una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en trdmite, sometida a continua utilizaciobn y consulta

administrativa.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en

custodia.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado: Establecimiento publico

encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y

coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del

patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo

documental que lo integra y del que se le confia en custodia.
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Archivos relativos a los Derechos Humanos: Todos los documentos,
informacion y archivos producidos, recibidos y custodiados por entidades de la
Administracion Puablica y particulares que cumplen funciones publicas, deben ser
considerados en su funciobn de garantes de los Derechos Humanos,
independientemente de la fase del ciclo vital en el que se encuentren (archivo de
gestién, archivo central, archivo histérico). De la misma manera, los valores
primarios y secundarios de los documentos deben ser determinados teniendo en

cuenta, como criterio transversal, su relacién con los Derechos Humanos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que presenta

laentidad, como resultado de la situacién actual.

Banco terminolégico - BANTER: Instrumento archivistico por el cual se
estandariza la denominacion de series y subseries documentales producidas en
razon de las funciones administrativas y misionales de la administracion publica.
Registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilite
informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena
comprensiéon de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la

entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcioén, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Es la fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
la estructura orgénico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
subseccibn, series, subseries 0 asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia en

cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva
y conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y

funcional de los documentos analégicos de archivo.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan

tramites para las instituciones, ni son objeto de radicacion.
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Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la

jerarquizacién dada a la documentacion producida por una instituciéon y en el que se

registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo

resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Diagnostico integral de la gestion documental y administracion de archivos:
procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y analisis, mediante el
cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los
procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de Gestion

Documental y Administracién de Archivos.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total,

eliminacion o seleccion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que

fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Funcidn archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que

comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
Instrumentos archivisticos: herramientas con propésitos especificos, que tiene por objeto apoyar

el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcidn archivistica.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion.
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Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementaciéon de la gestidon

documental y la funcién archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe

de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacién documental: Es la fase del proceso de organizacion documental que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original en
cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con

criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcion de los documentos de archivo.

Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos conservados por
su valor historico o cultural, producidos, recibidos y conservados por cualquier
organizacién o persona en el ejercicio de sus funciones, competencias o en el

desarrollo de una actividad.

Plan: disefio 0 esquema detallado de lo que habra hacerse en el futuro.

Plan estratégico institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones
de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el

plan nacional de desarrollo

Plan de accion anual: es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que va a
desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el plan estratégico sectorial
e institucional o del proceso.

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los
procesos de gestidon documental y administracién de archivos en cumplimiento de
las normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge

Palacios Preciado.
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Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio o

forma de registro o almacenamiento.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que
permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistemético de los procesos de gestion documental,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para

facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigha en la tabla de

retencion documental.

Riesgo: posibilidad que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los objetivos

institucionales o del proceso. Se expresa en términos de la probabilidad y consecuencia.

Sistema integrado de conservacion - SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos Yy procedimientos de conservacion documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestiébn documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente 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 recepcién, durante su

gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una

disposicion final.
Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o
asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi

como una disposicién final.

Tablas de Control de Acceso: Instrumento archivistico que establece las
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restricciones de accesos y seguridad a los documentos.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el

cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos

histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las

Tablas de Retencion Documental y valoracion, han cumplido su tiempo de

retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central respectivamente;

implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los

documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia,

quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Unidad de conservaciéon: Material que contiene un conjunto de documentos de

tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de

conservacion las carpetas y las cajas.

Valor primario: Es el que tienen los documentos (administrativo, legal, contable)

mientras sirven a la institucion productora y demés beneficiarios, durante su

trdmite o gestion.

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién

retrospectiva. Surge una vez agotado el valor primario. Los documentos que

tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Ventanilla unica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la
actuacion administrativa, presencial o virtual, para la recepcion de documentos,
solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos de

valor.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RESPONSABLE DESCRIPCION
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