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Introduccion

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional (INFOTEP) ha asumido el firme
compromiso de optimizar su gestion documental, reconociendo la importancia de una
administracién de archivos eficiente y transparente. En consonancia con las directrices y
normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién, entidad que lidera la Politica de
Gestion Documental en Colombia, esta iniciativa se alinea con los mas altos estandares
nacionales.

Como parte de este compromiso, el INFOTEP ha implementado el Modelo de Gestidn
Documental y de la Administracion de Archivos (MGDA), una herramienta integral disefiada
por el AGN para articular los componentes estratégicos, administrativos, documentales,
tecnolégicos y culturales de la gestion de archivos. Este modelo ha permitido a la instituciéon
evaluar su estado actual e identificar los avances alcanzados, asi como las oportunidades de
mejora del proceso.

Este documento presenta los resultados finales del autodiagnéstico del MGDA en el

INFOTEP, destacando los progresos alcanzados y la dedicacién de la entidad para fortalecer

su proceso archivistico. A través de este analisis, el INFOTEP demuestra su compromiso de

elevar el proceso de gestion documental a niveles avanzados, impulsando la eficiencia, la 3
transparencia y la rendicidn de cuentas en beneficio de toda la comunidad.
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1. Objetivo de Informe

Evaluar el nivel de madurez en la implementacién del Modelo de Gestion Documental y de
la Administracién de Archivos (MGDA) en el INFOTEP, con el fin de identificar avances,
fortalezas y dreas de mejora que permitan formular un plan de accidén para elevar el proceso
a un nivel avanzado, garantizando la eficiencia, la transparencia y la preservacién del
patrimonio documental de la Institucién.

Objetivos Especificos

U Identificar el estado de los componentes del MGDA, analizando la situacion
actual de cada uno de los cinco componentes estratégico, administrativo, de
procesos, tecnoldgico y cultural en INFOTEP, utilizando los resultados del
autodiagnéstico propuesto por el Archivo General de la Nacién.

. Evaluar los instrumentos archivisticos para determinar el grado de cumplimiento
y efectividad de los instrumentos archivisticos y proponer estrategias para su
elaboracidn y actualizacién.

. Formular el plan de mejoramiento con base en los hallazgos del diagndstico,
proponer acciones concretas y priorizadas que aborden las debilidades
identificadas, con el fin de fortalecer el proceso de gestion documental.

o Destacar los logros y buenas practicas, resaltando los avances y las fortalezas que
el INFOTEP ha alcanzado en materia de gestion documental.

. Definir recomendaciones dirigidas a la alta direccion para asegurar la asignacién

de recursos, la articulacion de la gestién documental con la planeacién
estratégica y la sostenibilidad del proceso a lo largo del tiempo.
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2. Metodologia para la Elaboracion del MGDA en el INFOTEP

La metodologia propuesta se fundamenta en el ciclo de gestion de mejora continua PHVA
(Planear, Hacer, Verificar, Actuar) para asegurar una implementacién y actualizacién
sostenible y que resalte el avance del Proceso de Gestion Documental.

Fase 1: Diagnostico y Planificacion (Planear)

En esta fase se establece la situacion actual de INFOTEP y se definen los objetivos
estratégicos de la gestion documental.

Diagnéstico Integral:

Realizar una evaluacion detallada de cada uno de los cinco componentes del MGDA
(Estratégico, Administracion de Archivos, Procesos de la Gestién Documental, Tecnoldgico y
Cultural). El propésito es identificar el nivel de madurez de INFOTEP en cada uno de los 25
productos que define el modelo, lo cual sirve como punto de partida.

Hoja de Ruta del MGDA:

Definir la ruta de accidon basada en los resultados del diagndstico. Esto implica establecer
metas claras y un plan estratégico para avanzar progresivamente hacia niveles de madurez
superiores, priorizando las areas mas criticas.

Articulacion Estratégica:

Alinear el plan de accién con el Plan Estratégico Institucional y con otras politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG). Esto garantiza que la gestion documental sea una
iniciativa a través de la cual se alcance la eficiencia administrativa de la entidad.

Fase 2: Implementacién y Ejecucién (Hacer)

En esta fase se realizan acciones para conocer el estado de los productos que conforman el
MGDA.

Estado de los Instrumentos Archivisticos:

Identificar el estado de los instrumentos archivisticos y su actualizacidn para la mejora del
proceso de gestion documental.

Implementacién de Procesos:
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Conocer el estado de implementacién de los instrumentos, sus lineamientos, actividades y
planes de trabajo establecidos.

Adopcion de Tecnologia:

Identificar las actividades realizadas para la implementacion de soluciones tecnoldgicas que
soporten la gestiéon de documentos electrénicos, como la digitalizacion, la adopcién de un
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) y el establecimiento de
un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Fase 3: Verificacion y Mejora Continua (Verificar y Actuar)

Esta fase garantiza la sostenibilidad y optimizacion del modelo a largo plazo.

Medicién y Seguimiento:

Plantear los indicadores de gestion para monitorear el avance de la implementacién de los
instrumentos archivisticos de planeacién.

Evaluacidn y Control:

Plantear auditorias internas para verificar el cumplimiento de los planes y la normativa. A
partir de los resultados, generar informes de gestidn que sirvan para la toma de decisiones.

Acciones de Mejora:
Plantear los ajustes a los planes y procedimientos para corregir desviaciones. Estas acciones

de mejora continua permitirdn que el INFOTEP se mantenga actualizado con los cambios
administrativos, normativos y tecnolégicos.
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3. Resultados del INFOTEP en el FURAG 2024 - indice de Gestion
Documental

En el marco de la medicién del Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestién —
FURAG 2024, el INFOTEP alcanzé un puntaje de 84,5 en el componente de Gestidn
Documental, ubicdndose en el nivel Avanzado 1 de madurez segun los pardmetros
establecidos por el Archivo General de la Nacién (AGN) y el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion (MIPG).

Este resultado representa un desempefio superior al promedio nacional, dado que el
puntaje general obtenido por las entidades publicas en el mismo componente fue de 77,7.
La diferencia de 6,8 puntos evidencia que el INFOTEP ha consolidado practicas de gestién
documental mas sdélidas, con mayor capacidad de planeacién, control y articulacién con la
gestion institucional.

Entre los factores que explican este desempeiio se destacan:

e Laexistenciay aplicacidn de instrumentos archivisticos (PGD, PINAR, SIC, TRD y TVD)
con seguimiento y control documentado. 7

e La implementacion de politicas de gestion documental alineadas con la
normatividad nacional y con los objetivos estratégicos institucionales.

e La ejecucion de procesos de organizacién, conservacidon y disposicion final que
garantizan el acceso y preservacion de la informacién publica.

No obstante, el andlisis también permitio identificar oportunidades de mejora en aspectos
como la gestidn de riesgos documentales, la articulacién plena con el Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el fortalecimiento de la preservacién digital, que actualmente se
encuentran en un nivel intermedio.

El resultado del 84,5 en gestion documental posiciona al INFOTEP por encima del promedio
de las entidades publicas en el pais, lo que ratifica el compromiso institucional con la
modernizacién y sostenibilidad de la funcidn archivistica. Este desempefio sienta bases
sélidas para que la entidad avance hacia un nivel Avanzado 2 (290 puntos) en las proximas
mediciones, consolidando la gestién documental como un eje transversal de la planeacion,
la transparencia y la rendicién de cuentas.
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MEDICION a

DESEMPEND INSTITUCIONAL

[J = . .
n] Resultados Desemperio Institucional
Nacion - Rama ejecutiva, vigencia 2024
Sefior usuario, tenga en cuenta que podrd interactuar con los resultados de las entidades a
través de los siguientes filtros: 1) Entidad, 2) Sector, 3) Naturaleza Juridica.

Inicio

De esta manera podra consultar los resultados de:

I. Los resultados generales del desemperio institucional.

Il Los resultados de las 7 dimensiones de MIPG.

IIL. Los resultados de las 19 politicas de gestién y desempefio.
IV. Los resultados de los indices detallados de cada politica.

Si desea consultar una nueva entidad asegurese de borrar el filtro previamente seleccionado.
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Nota 1 : El promedio del grupo par corresponde al promedio de puntajes de las entidades que hacen
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Nota 1: La informacién de este grafico solo es valida cuando se filtra o consulta
una sola entidad. No aplica para otros filtros.
Nota 2: Las entidades con puntajes més altos estan ubicadas en el quintil 5; las
entidades con menores puntajes estan ubicadas en el quintil 1
Nota 3: Los quintiles son los cuatro valores (cuantiles 0.2, 0.4, 0.6 y 0.8) que

parte de dicho grupo. permiten dividir una distribucion en cinco partes del mismo (o aproximadamente
el mismo) tamafio. Asi, cada quintil representa el 20% del total de individuos de
una poblacion.
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Politicas
-

POLO1: Indice de Gestion Estratégica del
Talento Humano

POLO2: indice de Integridad

POLO3: indice de Planeacion Institucional
POLO4: indice de Gestion Presupuestal y
Eficiencia del Gasto Publico

POLO5: indice de Compras y Contratacion
Publica

POLO6: indice de Fortalecimiento
Organizacional y Simplificacién de Procesos
POLO7: indice de Gobierno Digital

POL08: indice de Seguridad Digital

POLOY: indice Defensa Juridica

POL11: indice de Servicio a las ciudadanias
POL12: indice de Racionalizacion de
Tramites

POL13: indice de Participacion Ciudadana
en la Gestién Publica

POL14: indice de Seguimiento y Evaluacion
del Desempefio Institucional

POL15: indice Transparencia, Acceso a la
Informacién y lucha contra la Corrupcién
|POL16: indice de Gestién Documental
POL18: indice de Gestién del Conocimiento
POL19: indice de Control Interno

0

'0L01 POLO02 POLO3 POLO4 POLO5 POLO6 POLO7 POLO8 POLOS POL11 POL12 POL13 POL14 POL15 POL16 POL18 POL19

Nota 1: La etiqueta de valores en amarillo, en cada columna, indica el valor promedio obtenido en la politica especifica consultada.

i:ldi!:e consultado Puntaje consultado Promedio grupo par 9
B/ GESTIUN UE LA INFURMACGIUN ESTADISTIGA |
@ GESTION DEL CONOCIMIENTO
© GESTION DOCUMENTAL
Calidad del componente administracién de archivos I 1000 _3,4
Calidad del componente cultural 2 _ 66,7
Calidad del componente documental —77,3 —75,0
Calidad del componente estratégico _ _,9
Calidad del componente tecnoldgico _ 65,7 — 72,4

GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO
GOBIERNO DIGITAL
INTEGRIDAD
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4, Resultados de Autodiagndstico

Educ

’dén

El autodiagndstico s encuentra como anexo al presente informe técnico.

Resumen de Resultados del Autodiagndstico

Componente Nivel de .
Productos Clave Descripcion del Resultado
MGDA Madurez P
La entidad demuestra un alto
compromiso y progreso. Los
Avanzado 1 |principales roductos
PGD, PINAR, SIC °0 < principa’ ) procue
(Mayoria) |estratégicos estan bien
o implementados con seguimiento
Estratégico v control.
. . Existen oportunidades de mejora
Matriz de Riesgos, P . ., )
. - . |para fortalecer la alineacidn con
Articulacion con MIPG, |Intermedio o L, .
. . la planeacion estratégica y la
Indicadores de Gestion .7
medicidn del proceso.
, Es el componente mds maduro,
. = Infraestructura Locativa,
Administracion - con excelentes resultados en la
. Gestion Humana, Avanzado 1 ., ..
de Archivos " gestion de recursos fisicos v
Capacitacion
humanos.
Tablas de Retencidn La implementacién de las TRD y
Avanzado 1 . ., ,
Documental (TRD), las técnicas de produccién estan
g (Algunos) .
Produccidn en un nivel avanzado.
Disefio y Creacion de Se requiere mayor formalizacion
Procesos de la . . .
Gestion Documentos, CCD, Intermedio |en los procedimientosy la mejora
Transferencias, (Mayoria) |en la aplicacion de los
Documental . > A
Disposicion Final instrumentos.
Esta drea especifica necesita una
Reprografia Basico mejora sustancial para un mejor
control.
T Hay bases sodlidas, pero el
Digitalizacién, Modelo . y P -,
. Intermedio |desarrollo de la  gestidn
de Requisitos , . ,
o electrénica aun no se completa.
Tecnolégico
El INFOTEP se encuentra en las
SGDEA, . . o
- Basico etapas iniciales de
Interoperabilidad ) ., .
implementacion y  necesita

PE-PYM-REG-002
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Componente Nivel de L,
MGDA Productos Clave Madurez Descripcién del Resultado

inversién y desarrollo en sistemas
especializados.

Rendicidon de Cuentas, Se evidencia un fuerte
Difusion, Gestién Avanzado 1 |compromiso con la transparencia
Ambiental y la sostenibilidad.
., Es necesario un mayor desarrollo
Gestion del ]
. . . |para formalizar los procesos de
Cultural Conocimiento, Memoria |Intermedio . .
o gestion del conocimiento y la
Institucional .
memoria.
Se requieren acciones para
. . ol - identificar roteger la
Archivos Histéricos Basico iy 8

documentacion historica de la
entidad.

11

Av. Colombia, Barrio Sarie Bay. San Andrés Islas, Colombia / Nit: 892400461-5

\P/E‘PXM'F({)EG'OOZ Teléfonos: (608) 5121350 - 5126607 / Fax: 5125770 / Email: info@infotepsai.edu.co
ersion:
Fecha: 01-07-2024 https://infotepsai.edu.co a @infotepsai

Vigilada MiniEducacion



., INFOTEP

o
Educacién

o San Andrés y Providencia
5. Plan de Trabajo para el mejoramiento del nivel de madurez del Procesos de Gestion Documental en INFOTEP
C t . . .. . ., , .
or:/lpggzn € Objetivo Actividad Indicador de Gestion Férmula del Indicador

Estratégico

Elevar el nivel de
madurez,
formalizando los
instrumentos de

planeacion y control.

Formalizar y documentar la
matriz de riesgos del proceso.

Cumplimiento de la Matriz
de Riesgos

(# de riesgos tratados / # de
riesgos identificados) * 100

Definir e implementar
indicadores de gestion para el
PGDy el PINAR.

Mediciéon del PGD

(# de actividades del PGD
ejecutadas / # de actividades
del PGD planeadas) * 100

Asegurar la articulacion con el
Plan Estratégico y MIPG.

No aplica

No aplica

Procesos de la

Mejorar la
formalizacién y la

Actualizar y formalizar el Cuadro
de Clasificacion Documental
(ccD).

Avance en la Actualizacidn
del CCD

(# de series documentales
actualizadas / # total de series
documentales) * 100

Documentar los procedimientos

Tasa de Transferencias

(# de metros lineales

gestion de

adquisicion de un SGDEA.

Implementacion del SGDEA

Gestién aplicacién de los para transferencias y disposicién transferidos / # de metros
: Documentales : *
Documental procesos final. lineales proyectados) * 100
documentales.
((# de copias ano anterior - # de
Desarrollar un protocolo para ., , . ~ .
. , Reduccion de Reprografia |copias afio actual) / # de copias
reducir la reprografia. o ok
ano anterior) * 100
Lograr un avance (# de médulos del SGDEA
. . Formular el proyecto de Avance en la )
Tecnoldgico significativo en la implementados / # total de

maodulos) * 100

PE-PYM-REG-002
Version: 04
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Componente A . . . . . .
MpGDA Objetivo Actividad Indicador de Gestion Férmula del Indicador
dlocurrlme.ntos (# de documentos digitalizados
electronicos. Elaborar el Plan de Digitalizacién. | Tasa de Digitalizaciéon / # de documentos totales a
digitalizar) * 100
(# de convenios de
Desarrollar e implementar . s interoperabilidad activos / #
- P . Nivel de Interoperabilidad P ) /
protocolos de interoperabilidad. total de convenios proyectados)
*100
# de funcionarios capacitados
Desarrollar el programa de Cobertura dela ( . P
estion del conocimiento Capacitacion en gestion documental / # total
g ' P de funcionarios) * 100
Fortalecer la cultura (# de metros lineales de archivo
- Establecer un plan de e, e e
archivisticay la " e ., Avance en la Identificacién | histérico identificados / # de
Cultural . identificacion y organizaciéon de . L . .
memoria . o de Archivo Histérico metros lineales de archivo
T archivos historicos. *
institucional. total) * 100
Disefiar y ejecutar una campanfa
de sensibilizacidn y capacitacion | No aplica No aplica
continua.

6. Anexos

Autodiagnéstico del Procesos de Gestion Documental
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modelo integrado
de planeacién
y gestion

ENTIDAD

CALIFICACION TOTAL NIVEL DE MADUREZ JUSTIFICACION

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL DE SAN
ANDRES Y PROVIDENCIA

La evidencia observada cumple a
cabalidad con el item, evaluado, es decir
que el desarrollo de las actividades
programadas se ejecuta conforme a lo
planeado, con la debida oportunidad,
efectividad y cuenta con las evidencias
documentales que lo soportan

84,5

ESTRATEGICO

La entidad realiza seguimiento y control al diagndstico de archivos de acuerdo con las

Diagnostico de archivos herramientas de medicion y evaluacién previstas que garanticen la elaboracion de los AVANZADO 1 94
instrumentos archivisticos.
La entidad realiza seguimiento y control a la Politica de Gestién Documental de acuerdo con las

Politica de Gestion Documental herramientas de medicién y evaluacién previstas por la alta direccién, en articulaciéon con otras AVANZADO 1 94
politicas para la gestion integral de la informacion y la documentacion.
La entidad realiza monitoreo y analisis permanente al Programa de Gestién Documental, para

Programa de Gestion Documental - PGD. [garantizar su desarrollo que se materializaré en acciones de revisién y evaluacién al desarrollo AVANZADO 1 94

Planeacion de la funcion del PGD.
e 91,86
archivistica

Plan Institucional de Archivos - PINAR !.a entidad realiza 's'e‘gwmlento y Qontrol al P.Iar'l Institucional de Archivos, a través de AVANZADO 1 9
instrumentos de medicion, para garantizar el cumplimiento de los planes y proyectos.

Sistema Integrado de Conservacién - SIC !.a entidad realiza segu@lento y control al Sistema Integrado de Conservacion, a través de sus AVANZADO 1 9
instrumentos de evaluacion.

Plan de analisis de procesos y . . . . "

procedimientos de la produccion La entidad realiza segwmlen"lto y control a Igs procesos y procedimientos de la produccién AVANZADO 1 9
documental con el fin de medir el avance de su implementacion.

documental

Matriz de Riesgos en Gestién Documental L'a entidad |mplementa la matrlz del ‘r|esgo en gestion documental, para mejorar el control de INTERMEDIO 79
riesgos y la seguridad de la informacion.

Articulacién d? l.a Gestlpn I;)ocumental oM | a entidad articula la gestion documental al plan estratégico institucional. INTERMEDIO 79

el Plan Estratégico Institucional

Planeacion estratégica | Articulacion de la Gestion Documental con ) ) " - ) o 79,00
Politicas del Modelo Integrado de La entidad a’rtllcula Ia. poIm(;a de gestion documental definida por la alta direccion en el MIPG, INTERMEDIO 79
. . con otras politicas y dimensiones del modelo.
Planeacion y Gestion - MIPG
Control, elvalluamon y Indicadores de Gestion La entidad aplica los |nd|caqores de gestion con el propésito de garantizar el cumplimiento de los INTERMEDIO 79
seguimiento planes y proyectos establecidos en el PINAR.




Control, evaluacion y
seguimiento

Informes de Gestion

La entidad a través de la oficina de planeacion, o quien haga sus veces, recepciona los informes
de gestion del avance a las actividades de la funcién archivistica.

INTERMEDIO

79

Programa de Auditoria y Control

La entidad implementa el programa de auditoria y control e incluye la funcion archivistica y los
procesos de la gestion documental.

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Administracion

Planeacion de la Administracion de
archivos

La entidad realiza seguimiento y control a la implementacién de las estrategias gerenciales para
la administracién de los fondos documentales y adelanta cambios estratégicos.

Recursos fisicos

Infraestructura Locativa

La entidad realiza seguimiento y control a la adecuacion de la infraestructura, con el fin de
cumplir con las especificaciones técnicas y normativas.

Talento humano

Gestion Humana

La entidad realiza seguimiento y control al personal que se encuentra desarrollando las
actividades de la funcion archivistica y administracion de archivos, que conllevan al mejorando
del ambiente organizacional, la confianza y colaboracion para el fortalecimiento profesional.

Capacitacion en Gestién Documental

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

Gestidn en seguridad y
salud ocupacional

Aseguramiento de las Condiciones de
Trabajo

La entidad realiza seguimiento y control a su sistema de Gestion y seguridad en el trabajo donde
se verifican las condiciones establecidas para los encargados de la Gestiéon Documental

PROCESOS DE LA
GESTION
DOCUMENTAL

Planeacion (Técnica)

Disefio y Creacién de Documentos

La entidad implementa lineamientos previstos en el Programa de Gestion Documental,
entendidos como la integracion de los instrumentos CCD, TRD, para la identificacion de las
areas competentes, el SIC para vincular las acciones de conservacion y preservacion digital. Las
Tablas de control de acceso e indice de informacion clasificada y reservada para garantizar
aspectos de reserva y clasificacion en su acceso y consulta. Finalmente, a partir del ingreso de
los metadatos propiciar su interaccion con el SGDEA.

INTERMEDIO

79

79,00

AVANZADO 1

94

94,00

AVANZADO 1

94

94,00

AVANZADO 1

AVANZADO 1

94

94

94,00

AVANZADO 1

94

94,00

INTERMEDIO

79

Documentos Especiales

la entidad implementa la identificacién de soportes documentales especiales mediante la TRD,
TVD e inventarios documentales

INTERMEDIO

79

Cuadro de Clasificacion Documental

La entidad implementa el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, teniendo en cuenta el
esquema organico funcional, que refleja las secciones, subsecciones, series y subseries
documentales; basadas en las funciones, actividades, procesos, procedimientos.

Tablas de Retencion Documental

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

Tablas de Valoracion Documental

La entidad elabora, aprueba, convalida y registra las TVD.

Produccién

Medios y Técnicas de Produccion

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

Reprografia

La entidad da inicio al proceso de elaboracién de un programa de reprografia previamente
aprobado y avalado por la instancia correspondiente que prioriza y garantiza que la
documentacion cuenta con un respaldo que permite su recuperacién a lo largo del tiempo
mediante procesos adecuados de preservacion.

Gestidn y tramite

Registro y Distribucion de Documentos
(tramite)

La entidad implementa el manual de procedimientos y cuenta con una herramienta fisica o
tecnologica que controla las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas y permite tener
seguimiento sobre los tiempos de respuesta del responsable del tramite y establece canales de
consulta.

INTERMEDIO

AVANZADO 1

INTERMEDIO

79

94

79

82,00

AVANZADO 1

BASICO

94

65

79,50

INTERMEDIO

79

79,00

Organizacion

Descripcion Documental

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

INTERMEDIO

79

79,00

Transferencias

Plan de Transferencias Documentales

La entidad implementa el plan y cronograma de transferencias documentales lo articula con otros
planes como el de capacitaciéon y documentos especiales entre otros y garantiza las
transferencias fisicas y electrénicas teniendo en cuenta la politica de metadatos.

INTERMEDIO

79

79,00




Gestion
Documental

Disposicion de
documentos

La entidad implementa el proceso de eliminacion documental de los diferentes soportes inmersos
en las series y subseries teniendo en cuenta la eliminacion de informacion personal, reservada y

Preservacion a largo plazo

Valoracién

TECNOLOGICO

Articulacion de la gestion
de documentos
electrénicos

Tecnologias para la gestion
de documentos
electrénicos

Eliminacion de Documentos las disposiciones descritas en los instrumentos archivisticos que previamente fueron INTERMEDIO 79 79,00
convalidados para no incurrir en procesos de destruccion del patrimonio documental y da
cumplimiento a la metodologia descrita en la norma.
Plan de Conservacion Documental La entldatli’ |mplgmenta y realiza segmmlento y gontrol .al Plan Conservamon.l’DocumentaI y AVANZADO 1 9 94,00
Preservacion Digital a Largo Plazo, descrito en su sistema integrado de conservacion.
La Entidad implementa y realiza seguimiento y control de las estrategias de preservacion con el
Plan de Preservacion Digital fin de garantizar que se encuentran vigentes de acuerdo con los cambios tecnoldgicos, revisa las AVANZADO 1 94 94,00
asignaciones de roles y responsabilidades
Valores Primarios y Secundarios La entidad realiza .se.gwm|ento y control al proceso de valoracion documental con el fin de AVANZADO 1 9 94,00
establecer el cumplimiento de los valores documentales.
La Entidad se encuentra automatizando procesos, procedimientos, tramites o servicios, e
. - involucra los siguientes aspectos:
Gestion de documentos electronicos en los e - . .
- L - Identifica los documentos electrénicos (internos y externos) que hacen parte del flujo <
procesos, procedimientos, tramites o documental BASICO 65
servicios internos - Define los elementos basicos de los documentos electronicos (tipo de documentos, formatos
electronicos, estructura de metadatos, etc.).
La Entidad cuenta con canales virtuales (ventanilla Unica, portales transversales y sede
electronica) e involucra los siguientes aspectos:
Gestion de documentos electronicos en los |- Los documentos electrénicos cuentan con esquemas de validacion y metadatos
) . - ) e INTERMEDIO 79
canales virtuales de atencion externos - Los documentos electronicos hacen parte de un expediente electronico 7933
- Los expedientes electronicos cuentan con el indice electronico y metadatos !
- Definicion de formatos y formularios electrénicos
La entidad incorpora lineamientos avanzados de gestion documental electréonica menor o igual al
50% de los sistemas de gestion empresarial, las plataformas de gestion de contenidos o
sistemas de informacion transaccional u operacional, los cuales involucran:
Sistemas de informacién corporativos - Incorporacion de firmas digitales AVANZADO 1 94
- Conformacion de expedientes electrénicos
- Articulacién con el SGDEA
- Esquemas de metadatos
La Entidad cuenta con la lista de requerimientos funcionales y no funcionales a través de un
Modelo de Requisitos para la gestion de modelo de requisitos que exprese las necesidades de cada uno de los flujos de procesos y
- L : - . X ! INTERMEDIO 79
documentos electrénicos procedimientos que se van a implementar de forma electronica a través de la implementacién o
la integracion con el SGDEA.
. .. La Entidad se encuentra en proceso de implementaciéon de un Sistema de Gestion de
Sistema de Gestion de Documentos P ] P . . <
- X documentos electrénicos de archivo de acuerdo con el andlisis organizacional, normativo, BASICO 65
Electrénicos de Archivo . .
tecnologico y documental y el modelo de requisitos.
Digitalizacion La Entidad cuenta (?on pr’ocedlmler’nog basicos como alistamiento, §§caneo y co.nt.rollde lc’alldad, INTERMEDIO 79
documentados segun estandares técnicos, para el desarrollo de actividades de digitalizacion.
" - - 77,00
Esquema de Metadatos La En’thad ha normalizado los metadatos de contenido, estructura y contexto de documentos INTERMEDIO 79
electronicos.
La Entidad cuenta con un Sistema de Preservacion Digital que responde a las necesidades de la
Sistema de Preservacion Digital Entidad, la estructura organizacional, el modelo de gestion documental, el modelo de requisitos y INTERMEDIO 79
la capacidad financiera y tecnoldgica para su mantenimiento.
Almacenamiento en la nube Para el almacenamlelnlto de documentz:zcmn en !a .r]ube se aplican I|neam|entos de gestion INTERMEDIO 79
documental como clasificacion, ordenacion y descripcion de documentos y expedientes.




La entidad cuenta con repositorios digitales que hacen parte de los sistemas de informacion

CULTURAL

Repositorios digitales I X . INTERMEDIO 79
institucionales y son usados para el almacenamiento de documentos en la etapa de gestion.
Articulacion con Politicas de Seguridad de |La entidad, integra aspectos de seguridad de informacién contenida en documentos electrénicos
- ) i ) i ) L INTERMEDIO 79
Informacioén de archivo, dentro las politicas del Sistema de Gestion Seguridad de Informacion.
Seguridad y privacidad - - - — - - 79,00
La Entidad cuenta con estrategias de migraciéon para datos en soportes heterogéneos (discos
Copia de seguridad archivo digital opticos, discos duros, etc.) y realiza migracion del contenido a otro soporte dentro del sistema de INTERMEDIO 79
almacenamiento.
Politico - legal La E.ntlc.lf:zd esta en dgs:arrollg de acuerdos para el intercambio de documentos electronicos y la BASICO 65
asociacion de normatividad vigente
Interoperabilidad Semantico !_a entld?’d se encuentra en proceso de aplicaciéon de un Iengu.aje comun c’iel intercambio de BASICO 65 65,00
informacion documentado para definir las estructuras de los expedientes electrénicos
Técnico !_a Entldaq se efncuentrzf ’en proceso de implementacién de la infraestructura tecnologica para el BASICO 65
intercambio de informacion
La entidad implementa el Programa de Gestiéon del Conocimiento teniendo cuenta las estrategias
Programa de Gestién del Conocimiento de produccién, apropiacion y circulacion del conocimiento con base en los documentos y la INTERMEDIO 79
informacion contenida en los archivos.
Gestion del conocimiento La entidad elabora la memoria institucional con datos la estructura organica de la entidad, 74,33
Memoria Institucional localizacion fisica, responsables, organizacion y servicios en las diferentes etapas del ciclo vital INTERMEDIO 79
de los documentos.
Archivos Historicos La entl.dad esta desarrol.la’nd.o acciones para identificar documentos de caracter historico a partir; BASICO 65
de los instrumentos archivisticos.
La entidad realiza seguimiento y control a las actividades desarrolladas en el marco de las redes
Redes culturales f:ulturales que fortlalezcan las tareas con]ur)tas y espacios de concertalc’mn interinstitucional e AVANZADO 1 9
intersectorial tendientes al fomento de la diversidad cultural, la promocién y la defensa de los
derechos culturales.
Rendicion de cuentas La entidad real|lza s.egwmlento y ‘control ’a los mecanismos de rendicién de cuentas para dar, AVANZADO 1 9
Redes culturales respuesta a las inquietudes de la ciudadania. 90,25
Mecanismos de Difusién La ent.ldad realiza seguimiento y clontroll a los mecanismos de d|fus.|orl1 dg Ig informacion AVANZADO 1 9
contenida en sus documentos de archivo orientados a visibilizar su memoria institucional.
Acceso y Consulta de la Informacion La entidad |mplem§nta estrateglas de acceso y c.onsulta de la |nf9rfn§mon contenida en sus INTERMEDIO 79
documentos de archivo por medio de los diferentes instrumentos archivisticos y de acceso.
La entidad realiza seguimiento y control a las estrategias que buscan generar la construccién una
Proteccion del ambiente  |Plan Institucional de Gestion Ambiental cultura ambiental, a través de los procesos de auditoria, que fortalezcan la importancia de la AVANZADO 1 94 94,00

proteccion del entorno y la naturaleza en los procesos de la gestion documental en la entidad.




