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1 CONCEPTUALIZACION

1.1 Justificacién

Como parte de la metodologia para la construccién del Plan Institucional de Archivos
PINAR para Aguas de Barrancabermeja S.A. E.S.P se desarrolla un documento que
exponga la situacion actual de los archivos y de la gestion de documentos desde las
perspectivas de la administracion de los archivos, el acceso a la informacion, la
preservacion de la Informacion, los aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad y el
fortalecimiento y articulacion de la gestion documental. Estos aspectos se conformaran
en los ejes articuladores que luego nos daran los parametros de evaluacion contra la

matriz de riesgos.

Este documento forma parte integral del PINAR institucional y ser& incluido dentro del

proceso metodoldgico de evaluacion del mismo.

1.2 Objetivo general

e Identificar el estado en el que se encuentra el archivo de la entidad y la gestién

de documentos.

e Planear a corto, mediano y largo plazo la ejecuciébn de las actividades
necesarias y suficientes para la materializacion de las directrices emitidas por la
alta gerencia y las normas nacionales relacionadas con

documentos.

1.3 Actividades

e Evaluacién del diagnostico integral del archivo.
e Evaluacion del Mapa de Riesgos institucional.

e Evaluacién de los Planes de mejoramiento generados por las auditorias internas

y externas.

la gestion de
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e Evaluaciéon de los Planes de mejoramiento generados por los organismos de
control.

e Evaluaciéon de los Planes de mejoramiento generados por las visitas de
inspecciodn, vigilancia y control realizadas por el Archivo General de la Nacién
AGN.

e Evaluacion del documento de Autoevaluacion de la Funcion Archivistica AFA.

e Aplicacion de encuestas basadas en criterios de los ejes articuladores.

1.4 Beneficios

e Permite al Comité Interno de Archivo de Aguas de Barrancabermeja S.A E.S.P,
contar con una herramienta de seguimiento al cumplimiento de las metas y
objetivos trazados en la administracién de sus documentos.

e Prioriza las necesidades y expectativas dentro del gran espectro que representa
la gestion documental en las organizaciones.

e Sirve como elemento de alineacién de la visién estratégica institucional con el
proceso de Gestion Documental y viceversa.

e Velar por la aplicacion de instrumentos, metodologias y normas archivisticas
aplicables a Aguas de Barrancabermeja S.A E.S.P.

2 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Con el fin de determinar la situacion actual de la Gestion Documental al interior de
Aguas de Barrancabermeja S.A E.S.P se verificaron algunos documentos de
planeacién los cuales arrojaron resultados que se evidencian en este documento.

Para evaluar los aspectos mas determinantes en la construccion de un sistema de
gestion documental sélido se deben hacer un conjunto de preguntas relacionadas con
los aspectos de Administracion de los archivos, el acceso a la informacion, la
preservacion de la informacién, los aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la
informacion y el fortalecimiento y articulacion de la funcion archivistica institucional.
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La respuesta positiva a estas preguntas establecerda asi un marco de referencia
ajustado a los requerimientos que en materia de normatividad archivistica se estan
aplicando a nivel Nacional. Por otro lado, si la respuesta es negativa, dard una
indicacion que este aspecto hay que superarlo e incluirlo dentro de la planeacién que
conduzca al mejoramiento de la funcion archivistica institucional y sus politicas.

A continuacion se listan las preguntas agrupadas en bloques de interés y que luego se
usaran a manera de ejes articuladores para cruzarlas con los aspectos criticos
otorgandoles asi una calificacidbn numérica que permita determinar la prioridad con la

que se

Sobre

Sobre

deben abordar las soluciones:

la Administracion de Archivos se evalla:

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 gestion documental?

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica?

Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles?

Se documentan procesos o actividades de gestidon 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?

el Acceso a la informacion se evalla:

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?
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Sobre

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

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para los
archivos?

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

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

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?

la Preservacion de la Informacion se evalua:

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 los 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?

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién — SIC?

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

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?
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Sobre

Sobre

los Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad se evalua:

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

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

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

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

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

Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacion, y los
datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestidén de
Seguridad de la informacién y los procesos archivisticos?

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la
participacion e interaccion?

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y andlisis de riesgos?
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacion al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de informacion?

el Fortalecimiento y Articulacion se evalla:

La gestion documental se encuentra implementada 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 cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el 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 Gestibon Documental basado en estandares
Nacionales e Internacionales?

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio?

Se cuenta con procesos de mejora continua?
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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 la areas
frente a los documentos?

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

El Presupuesto para la administracion documental esta incluida dentro del Plan
de Accion anual?

El Presupuesto para la administracion documental esta incluida dentro del Plan
Estratégico Institucional?

Diagnéstico Integral de archivo, determinar partes visibles para el diagnéstico?
Explorar la presencia del mapa de riesgos institucional. En el nivel directivo, a
través del Comité de riesgos y con el apoyo de los lideres de los macro
procesos, es el responsable de elaborar el mapa de riesgos estratégico. En el
nivel operativo esta responsabilidad corresponde a los lideres de los procesos?
Existen planes de mejoramiento PMA por auditorias internas o externas que
vinculen a la funcién archivistica?

Se ha podido establecer entonces una serie de asuntos relevantes que afectan la forma
como se ve la gestion de documentos desde la perspectiva de los funcionarios, asi

como |
otras s

a forma como se acumulan y mantienen los documentos en la empresa. Entre
e reconocen las siguientes:

Carencia de un Diagnoéstico integral de archivo actualizado.

Tablas de Retencion documental desactualizadas.

Acumulacion de documentos en el archivo central sin un control de inventarios
confiable y detallado.

Archivos de gestién organizados bajo el criterio personal o la costumbre del
funcionario.

Presencia de archivos especializados (Gestion Humana, Contratacion, Banco de
Programas y Proyectos)

Baja presencia de un marco normativo referencial que dirija los destinos de la
produccion, tramite y almacenamiento de los archivos.
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A parti

Existencia de un software de gestibn documental que no se usa eficientemente
dentro de la empresa y que limita la forma como se producen los documentos.
No existe una dependencia, unidad o division de archivo especifica con personal
y funciones claras. Las labores de ventanilla de correspondencia se confunden
con las labores de administracion y custodia del archivo central.

El comité interno de archivo no es operante y no tiene continuidad en sus
reuniones. No se considera su criterio para la toma de decisiones.

No se lleva un control de préstamos y consultas, por lo tanto no existen
indicadores de esa gestion.

No existen protocolos para la digitalizacion de los documentos basado en los
valores.

Inexistencia de calendarios de transferencia. Al archivo central llegan sin control
las unidades de almacenamiento, asi como muchos otros articulos ajenos a la
dependencia, documentos de apoyo y otros materiales impresos.

La entidad esta avanzando en el proceso de certificacion de calidad y con ello se
pueden manejar los procedimientos ajustados y medibles del sistema de gestion
documental.

Existe una voluntad por parte de la Gerencia para la normalizacién de los
procesos archivisticos y para la materializacién de las politicas de Gobierno en
Linea, Cero Papel y otras encaminadas a la modernizacion del estado y a la
proteccion del medio ambiente y servicio al ciudadano.

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

r de las encuestas aplicadas, de la informacién recogida por otros medios y de la

observacion del estado actual de los archivos y el sistema de gestion documental de la
entidad se definen un conjunto de aspectos que se consideran criticos y que vienen de

la man

Estos

0 con un factor de riesgo.

aspectos criticos deterioran la forma como se ejecutan las actividades de

archivo, como se producen y conservan los documentos y como la administracion

asume

una postura frente a la gestion documental institucional. El objetivo es

minimizar el factor de riesgo planeando y aplicando acciones dirigidas a mejorar y
superar los diferentes escenarios criticos.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Desinterés institucional en el tema de
la gestion documental

Asignacion  presupuestal exclusiva
para la compra de insumos
archivisticos sin considerar otros
aspectos de importancia

Falta de induccién, re induccion y
capacitacion del personal en los temas
de gestién documental

Carencia de personal suficiente e
idéneo para manejar la administracion
y custodia de los archivos

Las instalaciones del archivo central
son pequeiias y colmadas hasta su
maxima capacidad de
almacenamiento, sin areas totalmente
diferenciadas

Posibilidad de pérdida de documentos
por extravio

Imposibilidad en el manejo de las
condiciones ambientales y fisicas del
archivo en sus diferentes etapas

Carencia de é&reas de consulta vy
reprografia suficientes y adecuadas
imposibilitando acciones In House y
trasladando los documentos a éareas
de bajo control

Circulacion de personal no autorizado
en areas restringidas del archivo

No existen inventarios documentales
completos, confiables y actualizados
en ninguna de las etapas de Archivo

Dificultad en la recuperacion de la
informacion en las diferentes etapas
del archivo
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Vigente a partir de:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Imposibilidad de establecer
responsabilidades en la custodia y
administracion del archivo en las
diferentes etapas del archivo

Desconocimiento de la acumulacion,
cantidad y caracteristicas y valores de
la documentacioén

La gestibn documental no esta
completamente documentada ni
normalizada en el sistema de gestion

Uso no controlado de formas vy
formularios

Desorden en la ejecucion de los
procesos de gestion documental

Imprecision en los flujos documentales

Las Tablas de Retencién Documental
se encuentran desactualizadas

Produccién  desordenada y no
controlada de los documentos de
archivo

Duplicidad en la informacion
almacenada desde la gestidon

Dificultad en la planeacién y aplicacion
de procedimientos de disposicion final

Ventanillas de correspondencia que no
estan centralizadas en su
administracion, no estdn dotadas
eficientemente y carecen del personal
idéneo y suficiente

Ejecucién de procedimientos diferentes
con politicas propias de atencién y
trAmite de comunicaciones oficiales

Los usuarios acceden al interior de las
instalaciones para hacer radicacion de
correspondencia
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Las comunicaciones electronicas no se
oficializan

Posibilidad de pérdida por sustraccion
de archivos

Violacion a la confidencialidad de la
informacion que estad sobre las
superficies de trabajo y no en lugares
de almacenamiento adecuado.

Carencia de produccion,
administracion, control y oficializacion
de documentos electrénicos

Uso de materiales impresos para la
gestion de documentos electrénicos en
contravia de las disposiciones de cero

papel

Pérdida de informacion

Produccién documental bajo firmas no
autorizadas

Uso de formas y formularios
electrénicos no autorizados o carencia
de los mismos en contravia de las
politicas de Gobierno en Linea

Acumulacion de documentos
electrénicos sin control

Degradaciéon u obsolescencia del
medio de almacenamiento electrénico

Acciones deliberadas de ataques
cibernéticos, robo de informacién o
adulteracion electrénica
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Manuales de Archivo y | Falta de unidad de criterios en la
correspondencia sin actualizar | produccion, almacenamiento y

conforme a las nuevas disposiciones y
estructura funcional

administracion de los documentos

Inexistencia de Planes y Programas de
gestiébn documental

Improvisacién en los procedimientos y
ejecucion de soluciones sobre la

Vigente a partir de:

marcha

Carencia en la aplicacion de

programas de conservacion

Deficiencia en las herramientas
tecnolégicas de software y hardware

Limitacién en la aplicacion de politicas
de cero papel

utilizadas para la recepcion,

produccion, administracion y control de | Dificultad en la  aplicacion  de

la gestion documental programas de conservacion
Institucional

4 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Tomando en cuenta las preguntas realizadas en el apartado de la evaluacion de la
situacion actual y que son coincidentes con los principios de la funcién archivistica
establecidos en el articulo 4 de la Ley 594/00 se tomaran a manera de ejes articulares
para establecer el impacto sobre los aspectos criticos.

Si el aspecto critico recibe una solucion a través del criterio de evaluacion entonces se
marcara como un impacto. La sumatoria de impactos determinara la importancia del
criterio dentro del planteamiento de la Vision estratégica final.
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ASPECTO CRITICO RIESGO

Desinterés institucional en el tema de | Asignacidon  presupuestal exclusiva
la gestion documental para la compra de insumos
archivisticos sin considerar otros

aspectos de importancia

de gestién documental

Falta de induccién, re induccion y
capacitacion del personal en los temas

y custodia de los archivos

Carencia de personal suficiente e
idéneo para manejar la administracion

Administracion de Archivos Impacto

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 0
administrativos, legales, funcionales y técnicos

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 0
implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion 1
de documentos

Se tiene establecida la politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica 0
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles 1
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades 1

documentales y de archivo
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Administracion de Archivos Impacto
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 1
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades 1
documentales y de archivo

Acceso a la Informacién Impacto

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la 1
informacion
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades 1
documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la 0
importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la 1
gestion de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para 0
sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la 0
administracion de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus 0
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para 1
optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL 0
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion 1
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Administracion de Archivos Impacto
al ciudadano
Preservacion de la Informacion Impacto
Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados para la preservacion y 0
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a los sistemas de 0
gestién
Se cuenta con archivos centrales e historicos 0
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, 0
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién - SIC 0
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 1
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final 0
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y 0
conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados 0
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio 1
Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad Impacto
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que 0
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de
la informacién
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a la necesidades de la 0

entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos
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At ba PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR)

Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de 0
datos a nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 1
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 0
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacion, y 0
los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de
Gestidon de Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, 1
uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la 1
participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y analisis de 1
riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al 0
recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de
informacion

Fortalecimiento y Articulacion Impacto
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo 1
integrado de planeacion y gestiéon
Se tiene articulada la politica de gestibn documental con los sistemas y 1
modelos de gestién de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el innovar la 1

funcioén archivistica de la entidad
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica 1
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares 1
Nacionales e Internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 1
Se cuenta con procesos de mejora continua 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la 1
aplicacién de la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y la areas 1
frente a los documentos
La alta direccibn estd comprometida con el desarrollo de la funcién 1

archivistica de la entidad

., Aspectos _
- ., | Acceso ala | Preservaci6 P . Fortalecimient
Administracio | . . Tecnologico
. informacio n dela oy
n de Archivos . syde . . Sum
n Informacién . Articulacion
Seguridad a
7 5 2 4 10 28
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Vigente a partir de:

ASPECTO CRITICO

RIESGO

Las instalaciones del archivo central son
pequefias y colmadas hasta su maxima
capacidad de almacenamiento, sin areas
totalmente diferenciadas

Posibilidad de pérdida de documentos por
extravio

Imposibilidad en el manejo de las
condiciones ambientales vy fisicas del
archivo en sus diferentes etapas

Carencia de areas de
reprografia  suficientes y adecuadas
imposibilitando acciones In House vy
trasladando los documentos a areas de
bajo control

consulta vy

Administracion de Archivos Impacto

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 1
administrativos, legales, funcionales y técnicos

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 0
implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion 1
de documentos

Se tiene establecida la politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica 1
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles 0
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos 0
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades 1
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto
documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 1
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades 1
documentales y de archivo

Acceso a la Informacién Impacto

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la 1
informacion
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades 1
documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la 0
importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la 1
gestion de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para 1
sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la 1
administracion de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus 0
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para 1
optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL 0
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion 0
al ciudadano
Preservacion de la Informacion Impacto
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y 1
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a los sistemas de 0
gestién
Se cuenta con archivos centrales e historicos 1
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, 1
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién - SIC 1
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 1
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electronica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final 1
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y 0
conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados 0
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio 0
Aspectos Tecnolbgicos y de Seguridad Impacto
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que 1
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de
la informacion
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a la necesidades de la 0
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto

entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de 0
datos a nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 0
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 0
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion, y 0
los datos en herramientas tecnologicas 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, 0
uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la 0
participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y andlisis de 0
riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al 0
recurso humano, al entorno fisico y electrdnico, el acceso y los sistemas de
informacion

Fortalecimiento y Articulacion Impacto
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo 0
integrado de planeacion y gestion
Se tiene articulada la politica de gestibn documental con los sistemas y 0
modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el innovar la 0
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Administracion de Archivos Impacto

funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica 0

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares 1
Nacionales e Internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la 1

aplicacién de la funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y la areas 0
frente a los documentos

La alta direccibn estd comprometida con el desarrollo de la funcién 1
archivistica de la entidad

., Aspectos _
- ., | Acceso ala | Preservaci6 P . Fortalecimient
Administracio | . . Tecnologico
. informacio n dela oy
n de Archivos . syde : ., Sum
n Informacién . Articulacion
Seguridad a

7 6 6 1 4 24
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Vigente a partir de:

ASPECTO CRITICO

RIESGO

No existen inventarios documentales
completos, confiables y actualizados en
ninguna de las etapas de Archivo

Dificultad en la recuperacion de Ila
informacion en las diferentes etapas del
archivo

Imposibilidad de establecer
responsabilidades en la custodia Yy
administracion del archivo en las

diferentes etapas del archivo

Desconocimiento de la acumulacion,
cantidad y caracteristicas y valores de la
documentacion

Administracion de Archivos Impacto
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 0
administrativos, legales, funcionales y técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 1
implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion 0
de documentos
Se tiene establecida la politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica 1
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles 0
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos 0
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades 0
documentales y de archivo
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At ba PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR)

Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 0
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades 0
documentales y de archivo

Acceso a la Informacién Impacto

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la 0
informacion
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades 0
documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la 0
importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la 0
gestion de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para 1
sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la 0
administracion de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus 0
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para 0
optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL 1
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion 0
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto
al ciudadano
Preservacion de la Informacion Impacto
Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados para la preservacion y 1
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a los sistemas de 0
gestién
Se cuenta con archivos centrales e historicos 0
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, 0
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion - SIC 0
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 0
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final 0
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y 0
conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados 0
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio 0
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad Impacto
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que 0
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de
la informacién
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a la necesidades de la 1

entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de 0
datos a nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 0
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 0
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion, y 1
los datos en herramientas tecnologicas articuladas con el Sistema de
Gestidon de Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, 0
uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la 0
participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y analisis de 0
riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al 0
recurso humano, al entorno fisico y electrdnico, el acceso y los sistemas de
informacion

Fortalecimiento y Articulacion Impacto
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo 0
integrado de planeacion y gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y 1
modelos de gestién de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el innovar la 0

funcioén archivistica de la entidad
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica 0
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares 0
Nacionales e Internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la 0
aplicacién de la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y la areas 1
frente a los documentos
La alta direccibn estd comprometida con el desarrollo de la funcién 0

archivistica de la entidad

., Aspectos _
- ., | Acceso ala | Preservaci6 P . Fortalecimient
Administracio | . . Tecnologico
. informacio n dela oy
n de Archivos . syde . . Sum
n Informacién . Articulacion
Seguridad a
3 2 1 2 2 10
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ASPECTO CRITICO RIESGO

La gestibon documental no esta | Uso no controlado de formas y formularios

completamente documentada ni

normalizada en el sistema de gestion Desorden en la ejecucion de los procesos

de gestion documental

Imprecision en los flujos documentales

Administracion de Archivos Impacto
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 0
administrativos, legales, funcionales y técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 1
implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion 1
de documentos
Se tiene establecida la politica de gestién documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica 1
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles 1
Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades 0
documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 0
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades 0

documentales y de archivo
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Vigente a partir de:

Acceso a la Informacién Impacto

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la 1
informacion
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades 0
documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la 0
importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la 0
gestion de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para 1
sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la 0
administracion de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus 0
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para 0
optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL 0
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion 0
al ciudadano

Preservacion de la Informacién Impacto
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y 1
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a los sistemas de 1

gestion
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto

Se cuenta con archivos centrales e historicos 0
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, 0
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion - SIC 0
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 0
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final 1
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y 1
conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados 1
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio 0

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad Impacto
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que 1
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de
la informacion
Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a la necesidades de la 0
entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de 0
datos a nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 0
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 0

archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion, y 1
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, 0
uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la 0
participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y analisis de 0
riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al 0
recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de
informacion

Fortalecimiento y Articulacion Impacto
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo 1
integrado de planeacion y gestion
Se tiene articulada la politica de gestibn documental con los sistemas y 1
modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el innovar la 0
funcién archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica 0
Se cuenta con un Sistema de Gestibn Documental basado en estandares 0
Nacionales e Internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua 0
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la 0
aplicacién de la funcioén archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y la areas 0
frente a los documentos
La alta direccibn estd comprometida con el desarrollo de la funcién 0
archivistica de la entidad

. ., | Acceso ala | Preservacio6 Aspec,to.s Fortalecimient
Administracio | . ., Tecnoldégico
. informacio n dela oy
n de Archivos ., syde . . Sum
n Informacioén i Articulacion
Seguridad a

6 2 5 2 2 17

ASPECTO CRITICO RIESGO

Las Tablas de

encuentran desactualizadas

Retencion Documental se
de los documentos

de archivo

Produccion desordenada y no controlada

desde la gestion

Duplicidad en la informacion almacenada

Dificultad en la planeacién y aplicacion de
procedimientos de disposicion final
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Vigente a partir de:

Administracion de Archivos Impacto
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 0
administrativos, legales, funcionales y técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 1
implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion 0
de documentos
Se tiene establecida la politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica 1
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles 1
Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades 0
documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 0
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades 0
documentales y de archivo

Acceso a la Informacién Impacto

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la 0
informacion
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades 0
documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la 0

importancia de la gestion de documentos
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Vigente a partir de:

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la 0
gestién de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para 1
sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la 0
administracion de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus 0
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para 0
optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL 0
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion 0
al ciudadano

Preservacion de la Informacién Impacto
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y 1
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a los sistemas de 0
gestién
Se cuenta con archivos centrales e historicos 0
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, 1
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion - SIC 1
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 1
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electronica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final 1
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Vigente a partir de:

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion vy 0

conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados 0

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio 0
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad Impacto

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnol6gicas que 0

respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de

la informacién

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a la necesidades de la 0

entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de 0

datos a nivel interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 0

servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 1

archivistico cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion, y 0

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 adquisicion, 0

uso y mantenimiento de las herramientas tecnologicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la 0

participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de 0

riesgos
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Vigente a partir de:

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacién al 0
recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de
informacion

Fortalecimiento y Articulacién Impacto
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo 0
integrado de planeacién y gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y 1
modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el innovar la 0
funcién archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica 1
Se cuenta con un Sistema de Gestibn Documental basado en estandares 1
Nacionales e Internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la 1
aplicacién de la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y la areas 1
frente a los documentos
La alta direccibn estd comprometida con el desarrollo de la funcién 0

archivistica de la entidad
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., Aspectos _
. ., | Acceso ala | Preservacio6 . Fortalecimient
Administracio | . ., Tecnologico
. informacio n de la oy
n de Archivos . syde . . Sum
n Informacioén i Articulacion
Seguridad a

5 1 5 1 5 17

ASPECTO CRITICO RIESGO

Ventanillas de correspondencia que no
estan centralizadas en su administracion,
no estan dotadas eficientemente vy
carecen del personal idoneo y suficiente

Ejecucién de procedimientos diferentes
con politicas propias de atencion y tramite
de comunicaciones oficiales

Los usuarios acceden al interior de las
instalaciones para hacer radicacion de
correspondencia

Las comunicaciones electronicas no se
oficializan

Posibilidad de pérdida por sustraccién de
archivos

Violacion a la confidencialidad de la
informacién que esta sobre las superficies
de trabajo y no en lugares de
almacenamiento adecuado.
Administracién de Archivos Impacto
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 1
administrativos, legales, funcionales y técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 1
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Vigente a partir de:

implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion 0
de documentos
Se tiene establecida la politica de gestiéon documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica 1
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles 1
Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades 1
documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 0
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades 0
documentales y de archivo

Acceso a la Informacién Impacto
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la 0
informacion
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades 1
documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la 0
importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitaciébn y formacion internos para la 0
gestion de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para 0

sus archivos
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Vigente a partir de:

El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la 1
administracion de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus 1
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para 1
optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL 0
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién y orientacion 1
al ciudadano

Preservacion de la Informacion Impacto
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y 0
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a los sistemas de 0
gestién
Se cuenta con archivos centrales e historicos 0
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, 0
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion - SIC 0
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 1
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final 0
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y 0
conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados 0
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Vigente a partir de:

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio 0

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad Impacto
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que 1
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de
la informacion
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a la necesidades de la 0
entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de 1
datos a nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 0
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 1
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacion, y 0
los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de
Gestidon de Seguridad de la informacioén y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, 0
uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la 1
participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y analisis de 0
riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al 0
recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de
informacion

Fortalecimiento y Articulacion Impacto
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Vigente a partir de:

La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo 0
integrado de planeacion y gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y 0
modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el innovar la 0
funcion archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica 1
Se cuenta con un Sistema de Gestibn Documental basado en estandares 1
Nacionales e Internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la 0
aplicacion de la funcion archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y la areas 0
frente a los documentos
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcion 0
archivistica de la entidad
- Aspectos .
. ., | Acceso ala | Preservacio P . . Fortalecimient
Administracio | . ) Tecnologico
. informacio n dela oy
n de Archivos ., syde : ., Sum
n Informacioén . Articulacion
Seguridad a
7 5 1 4 2 19
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ASPECTO CRITICO

RIESGO

Carencia de produccion, administracion,
control y oficializacion de documentos
electronicos

Uso de materiales impresos para la
gestion de documentos electronicos en
contravia de las disposiciones de cero

papel

Pérdida de informacion

Produccién documental bajo firmas no
autorizadas

Uso de formas y formularios electrénicos
no autorizados o carencia de los mismos
en contravia de las politicas de Gobierno
en Linea

Acumulacion de documentos electronicos
sin control

Degradacién u obsolescencia del medio
de almacenamiento electrénico

Acciones deliberadas
cibernéticos, robo de
adulteracion electrénica

de ataques
informacién o

Administracion de Archivos Impacto
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 1
administrativos, legales, funcionales y técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 1

implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion 0
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Vigente a partir de:

de documentos

Se tiene establecida la politica de gestiéon documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica 1
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles 1
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades 0
documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 0
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades 0
documentales y de archivo

Acceso a la Informacién Impacto
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la 1
informacion
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades 0
documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la 0
importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitaciébn y formacion internos para la 0
gestion de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacién para 1
sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnologicas destinadas a la 1

administracion de la informacion de la entidad
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Vigente a partir de:

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus 1
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para 1
optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL 1
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion 0
al ciudadano
Preservacion de la Informacién Impacto

Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados para la preservacion y 1
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a los sistemas de 1
gestién
Se cuenta con archivos centrales e historicos 0
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, 0
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion - SIC 0
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 1
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electronica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final 0
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y 0
conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados 1
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio 0

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad Impacto
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Vigente a partir de:

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que 1
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de
la informacion
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a la necesidades de la 1
entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de 0
datos a nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 1
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 1
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacion, y 1
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, 1
uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la 1
participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de 0
riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al 1
recurso humano, al entorno fisico y electrdnico, el acceso y los sistemas de
informacion

Fortalecimiento y Articulacion Impacto
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo 0

integrado de planeacion y gestion
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Vigente a partir de:

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y 0
modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el innovar la 0
funcidén archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica 0
Se cuenta con un Sistema de Gestibn Documental basado en estandares 0
Nacionales e Internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la 0
aplicacion de la funcion archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y la areas 1
frente a los documentos
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcion 0
archivistica de la entidad
- Aspectos .
. ., | Acceso ala | Preservacio P . . Fortalecimient
Administracio | . i Tecnologico
. informacio n dela oy
n de Archivos > syde : ., Sum
n Informacién . Articulacion
Seguridad a
6 6 4 8 1 25
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ASPECTO CRITICO RIESGO

Manuales de Archivo y correspondencia | Falta de unidad de criterios en la
sin actualizar conforme a las nuevas | produccion, almacenamiento y

disposiciones y estructura funcional administracion de los documentos

Administracion de Archivos Impacto
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 0
administrativos, legales, funcionales y técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 1
implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion 0
de documentos
Se tiene establecida la politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica 1
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles 1
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades 0
documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 0
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades 0

documentales y de archivo

Acceso a la Informacion

Impacto
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Vigente a partir de:

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la 1
informacion
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades 0
documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la 0
importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la 0
gestién de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para 0
sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la 0
administracion de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus 0
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para 1
optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL 0
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién y orientacion 0
al ciudadano

Preservacion de la Informacién Impacto
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y 0
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a los sistemas de 0
gestion
Se cuenta con archivos centrales e historicos 0
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Vigente a partir de:

La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, 1

administrativos y técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion - SIC 0

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 0

conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final 0

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y 0

conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados 0

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio 0
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad Impacto

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que 1

respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de

la informacién

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a la necesidades de la 0

entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de 0

datos a nivel interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 0

servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 0

archivistico cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion, y 1

los datos en herramientas tecnolOgicas articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos
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Vigente a partir de:

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, 0
uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la 0
participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluaciéon y analisis de 0
riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al 0
recurso humano, al entorno fisico y electrdnico, el acceso y los sistemas de
informacion

Fortalecimiento y Articulacién Impacto
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo 0
integrado de planeacién y gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y 1
modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el innovar la 0
funcion archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica 0
Se cuenta con un Sistema de Gestibn Documental basado en estandares 1
Nacionales e Internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la 1
aplicacién de la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y la areas 0

frente a los documentos
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Vigente a partir de:

La alta direccibn estd comprometida con el desarrollo de la funcién 0
archivistica de la entidad
., Aspectos _
_ ., | Acceso ala | Preservacio . . Fortalecimient
Administracio | . . Tecnologico
. informacio n de la oy
n de Archivos . syde . ., Sum
n Informacién . Articulacion
Seguridad a
5 1 1 2 3 12
ASPECTO CRITICO RIESGO

Inexistencia de Planes y Programas de | Improvisacion en los procedimientos y
gestiébn documental ejecucion de soluciones sobre la marcha

conservacion

Carencia en la aplicacion de programas de

Administracién de Archivos Impacto

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 0
administrativos, legales, funcionales y técnicos

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 0
implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion 0

de documentos

Se tiene establecida la politica de gestiéon documental 1
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Vigente a partir de:

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica 0
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles 0
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos 0
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades 0
documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 0
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades 1
documentales y de archivo

Acceso a la Informacién Impacto
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la 1
informacion
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades 0
documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la 1
importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la 1
gestion de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para 0
sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la 0
administracion de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a Ssus 0

necesidades de informacion
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Vigente a partir de:

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para 0
optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL 0
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion 0
al ciudadano
Preservacion de la Informacién Impacto

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y 0
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a los sistemas de 0
gestion
Se cuenta con archivos centrales e historicos 0
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, 0
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion - SIC 0
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 0
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final 0
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y 0
conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados 0
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio 1

Aspectos Tecnolbgicos y de Seguridad Impacto
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que 0

respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de
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Vigente a partir de:

la informacién

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a la necesidades de la 0
entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de 0
datos a nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 0
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 0
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion, y 0
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, 0
uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la 0
participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y analisis de 1
riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al 1
recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de
informacion

Fortalecimiento y Articulacién Impacto
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo 1
integrado de planeacion y gestiéon
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y 1

modelos de gestion de la entidad




BARRANCABERMEJA S.A. E.S.P.

Cddigo:

AN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION  [Pagina:

- Version: 3

@

At ba PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR)

Vigente a partir de:

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el innovar la 0
funcion archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica 0
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares 0
Nacionales e Internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la 0
aplicacién de la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y la areas 0
frente a los documentos
La alta direccibn estd comprometida con el desarrollo de la funcién 1
archivistica de la entidad
., Aspectos _
_ ., | Acceso ala | Preservacio P . Fortalecimient
Administracio | . . Tecnologico
. informacio n dela oy
n de Archivos . syde : ., Sum
n Informacién . Articulacion
Seguridad a
2 3 1 2 3 11
ASPECTO CRITICO RIESGO

Deficiencia en las herramientas | Limitacion en la aplicacion de politicas de

tecnologicas de software y hardware | cero papel
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Vigente a partir de:

utilizadas para la recepcién, produccion,

administracion y control de la gestion Dificultad en la aplicacion de programas

documental de conservacion Institucional

Administraciéon de Archivos Impacto
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 1
administrativos, legales, funcionales y técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 1
implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion 1
de documentos
Se tiene establecida la politica de gestion documental 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica 1
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles 1
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades 0
documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 0
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades 1
documentales y de archivo

Acceso a la Informacién Impacto

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la 1

informacion
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Vigente a partir de:

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades 0
documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la 0
importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la 0
gestién de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para 1
sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la 0
administracion de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus 0
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para 0
optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL 0
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion 0
al ciudadano

Preservacion de la Informacién Impacto
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y 1
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a los sistemas de 0
gestion
Se cuenta con archivos centrales e historicos 0
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, 0

administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
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Vigente a partir de:

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion - SIC 0

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 1

conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final 0

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y 0

conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados 0

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio 0
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad Impacto

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que 0

respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de

la informacién

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a la necesidades de la 1

entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de 0

datos a nivel interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 1

servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 1

archivistico cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion, y 1

los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de

Gestidn de Seguridad de la informacioén y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, 1

uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
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Vigente a partir de:

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la 0
participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluaciéon y analisis de 0
riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al 0
recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de
informacion

Fortalecimiento y Articulacion Impacto
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo 1
integrado de planeacion y gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y 0
modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar el innovar la 0
funcién archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica 0
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares 0
Nacionales e Internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la 0
aplicacién de la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y la areas 0
frente a los documentos
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcion 1

archivistica de la entidad
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Vigente a partir de:

., Aspectos _
. ., | Acceso ala | Preservacio . Fortalecimient
Administracio | . ., Tecnoldgico
. informacio nde la oy
n de Archivos . syde . . Sum
n Informacioén i Articulacion
Seguridad a
8 2 2 5 2 19
Las calificaciones de cada aspecto contra ejes articuladores quedan de la siguiente
forma:
Aspecto
Preserv S ..
. Acceso ., . | Fortalecimi
Administra acion de | Tecnolo
- - ala . entoy Tot
Aspecto Critico cion de . la gicosy . -
. informa Articulaci6 al
Archivos ., Informac de
cion ., : n
ion Segurid
ad
Desinterés
institucional en
el tema de la 7 5 2 4 10 28
gestion
documental
Las
instalaciones del
archivo central
son pequeias y
colmadas hasta
, . 7 6 6 1 4 24
su maxima
capacidad de
almacenamiento
, sin areas
totalmente
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Vigente a partir de:

Aspecto Critico

Administra
cion de
Archivos

Acceso
ala
informa
cion

Preserv
aciéon de
la
Informac
ion

Aspecto
S
Tecnol6
gicos 'y
de
Segurid
ad

Fortalecimi
entoy
Articulacio6
n

Tot
al

diferenciadas

No existen
inventarios
documentales
completos,
confiables y
actualizados en
ninguna de las
etapas de
Archivo

10

La gestion
documental no
esta
completamente
documentada ni
normalizada en
el sistema de
gestién

17

Las Tablas de
Retencién
Documental se
encuentran
desactualizadas

17

Ventanillas de
correspondencia

19
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Vigente a partir de:

Aspecto
ACCESO Preserv S
Administra acion de | Tecnolo
" ., ala .
Aspecto Critico cion de . la gicos y
. informa
Archivos ., Informac de
cion ., .
ion Segurid
ad

Fortalecimi
entoy Tot

Articulacio6 al
n

gque no estan
centralizadas en
su
administracion,
no estan
dotadas
eficientemente y
carecen del
personal idéneo
y suficiente

Carencia de
produccion,
administracion,
control y 6 6 4 8
oficializacion de
documentos
electronicos

Manuales de
Archivo y
correspondencia
sin actualizar
conforme a las 5 1 1 2
nuevas
disposiciones 'y
estructura
funcional
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Aspecto
Preserv S ..
- Acceso ., , | Fortalecimi
Administra acion de | Tecnolo
" ., ala . entoy Tot
Aspecto Critico cion de . la gicos y . -
. informa Articulacio6 al
Archivos ., Informac de
cion ., . n
ion Segurid
ad
Inexistencia de
Planes y
Programas de 2 3 1 2 3 11
gestion
documental
Deficiencia en
las herramientas
tecnoldgicas de
software y
hardware
utilizadas ara
pa 8 2 2 5 2 19
la recepcion,
produccion,
administracion y
control de la
gestién
documental
Total 56 33 28 31 34
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5

Con el
SA E

VISION ESTRATEGICA

fin de construir la vision estratégica del PINAR de Aguas de Barrancabermeja
.S.P. se consideran los valores recopilados y se otorga prioridad segun la

calificacion arrojada para los impactos de los aspectos criticos. Ordenando de mayor a

menor

9.
10.

los impactos tenemos entonces:

Desinterés institucional en el tema de la gestién documental.

Carencia de producciéon, administraciéon, control y oficializacion de documentos
electronicos.

Las instalaciones del archivo central son pequefas y colmadas hasta su maxima
capacidad de almacenamiento, sin areas totalmente diferenciadas.

Ventanillas de correspondencia que no estan centralizadas en su administracion,
no estan dotadas eficientemente y carecen del personal idéneo y suficiente.
Deficiencia en las herramientas tecnoldgicas de software y hardware utilizadas
para la recepcion, produccién, administracion y control de la gestion documental.
Las Tablas de Retencion Documental se encuentran desactualizadas.

La gestion documental no estd completamente documentada ni nhormalizada en
el sistema de gestion.

Manuales de Archivo y correspondencia sin actualizar conforme a las nuevas
disposiciones y estructura funcional.

Inexistencia de Planes y Programas de gestion documental.

No existen inventarios documentales completos, confiables y actualizados en
ninguna de las etapas de Archivo.

De la misma forma los ejes articulares juegan un papel importante en la construccion
de la vision estratégica ya que delimita los aspectos de planeacién de forma global y
dirigida a las actividades propias del archivo. Los ejes articuladores ordenados de

mayor

a menor cantidad de impactos quedan de la siguiente forma:
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Administracion de Archivos: Vincula los aspectos de infraestructura, presupuesto
general de la unidad de archivo, normatividad y politica, procesos vy
procedimientos y asuntos de personal.

Fortalecimiento y Articulacion: Hace relacion a la armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestion institucional.

Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia,
participacion y el servicio al ciudadano y la organizacion documental en todas
sus etapas.

Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad: Tiene relaciébn con los aspectos de
seguridad de la informacion e infraestructura tecnoldgica.

Preservacion de la Informacion: Principalmente relacionado con la conservacion
y el almacenamiento de la informacién producida institucionalmente en uso de
sus funciones.

Esto nos permite crear una Vision Estratégica que servira para definir el rutero a seguir

dentro
eficaz

de las adecuaciones del sistema de gestion documental, para hacerlo més
y eficiente y asi mismo ajustado a las normas que al respecto ha promovido el

Archivo General de la Nacion.
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Vigente a partir de:

Aspectos Criticos Vs. Ejes Articuladores

Desinterés institucional en el tema de la gestion
documental

Carencia de produccion, administracion, control y
oficializaciéon de documentos electrénicos

Las instalaciones del archivo central son pequefias y
colmadas hasta su maxima capacidad de
almacenamiento, sin areas totalmente diferenciadas

Ventanillas de correspondencia que no estan
centralizadas en su administraciéon, no estan dotadas
eficientemente y carecen del personal idéneo y
suficiente

Deficiencia en las herramientas tecnoldgicas de
software y hardware utilizadas para la recepcién,
produccion, administracion y control de la gestion

documental

Las Tablas de Retencion Documental se encuentran
desactualizadas

La gestion documental no esta completamente
documentada ni normalizada en el sistema de gestion

Manuales de Archivo y correspondencia sin actualizar
conforme a las nuevas disposiciones y estructura
funcional

Inexistencia de Planes y Programas de gestion
documental

No existen inventarios documentales completos,
confiables y actualizados en ninguna de las etapas de
Archivo

M Fortalecimiento y Articulacidon
M Preservacion de la Informacién

B Administracion de Archivos

o

nnpwmﬁppq

2 4 6

(o]

10 12

B Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

B Acceso a la informacion
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Sin lugar a dudas, uno de los mayores impactos que afectan la forma como se
desenvuelve la gestion de documentos en la empresa tiene que ver con el desinterés
generalizado de los involucrados en la produccion, almacenamiento, conservacion y
transferencia de los archivos que se encuentran en gestion. Es no solo el compromiso
de los productores sino de la organizacion desde todos sus niveles administrativos lo
gue causa del deterioro paulatino de la forma como se mantiene el acervo documental,
ya que las politicas, planes y programas que van dirigidos a la sensibilizacién de los
nuevos funcionarios y al manejo de sus documentos fisicos y electronicos se han
dejado de lado para trabajar sin un verdadero rutero y sin una clara y consiente
necesidad de salvaguardar la informacion.

Las iniciativas de “cero papel’ que ha planteado el Gobierno Nacional no solo son
estrategias para disminuir el consumo de papel al interior de las entidades, sino que
ademas brinda transparencia a la hora de la ejecucidon de la funcién publica,
permitiendo un acceso rapido y transparente a los clientes internos y externos de la
informacion que esta ligada a la funciones misionales. Es asi como podemos deducir
entonces que estas iniciativas lo que buscan es convertir a las empresas en sistemas
mas eficientes y eficaces, con el valor agregado eso si, de la disminucion en el tramite
de documentos en formato papel tanto como se pueda, sin que ello signifigue su
desaparicion total.

La visidn estratégica se construye entonces de la siguiente manera:

‘Aguas de Barrancabermeja S.A E.S.P se compromete a promover, fortalecer y
articular sus planes y programas de gestibn documental en todos los niveles de la
organizacion, a generar controlar administrar y asegurar sus documentos electrénicos
en armonia con las iniciativas de “cero papel” y proteccion del medio ambiente y a
mejorar las instalaciones de archivo con el fin de preservar la informacion y prestar un
mejor y mas eficiente servicio a sus socios, colaboradores y publico en general y a la
creacion, mejoramiento y socializacion de todas las herramientas archivisticas,
manuales, reglamentos e instructivos utilizando los recursos fisicos y tecnolégicos
necesarios.”
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6 FORMULACION DE OBJETIVOS

Usando como punto de partida la priorizacion de los aspectos criticos contra los ejes
articuladores y considerando la Visidén estratégica planteada se pueden establecer los
objetivos, los cuales mas adelante deben asociarse a un plan, programa o proyecto
especifico que lo satisfaga:

6.1 Objetivo general

Fortalecer el proceso de gestion documental de Aguas de Barrancabermeja S.A E.S.P
de manera que los documentos de archivo respeten los principios archivisticos de
orden original y procedencia en la aplicacion de la gestion documental, garanticen la
perdurabilidad y seguridad de la informacion, su inalterabilidad, autenticidad e
integridad en el sistema de gestion documental y se contribuya al uso racional de los
recursos para favorecer el medio ambiente.

6.2 Objetivos especificos

Aspectos Criticos Vs. Ejes Objetivos
Articuladores

Desinterés institucional en el tema de Promover el sistema de gestion
la gestion documental documental de la entidad en todos los
niveles de la organizacion para
generar un sentido de pertenencia
hacia los documentos y los procesos y
procedimientos asociados a su
produccion, tramite y conservacion.

Las instalaciones del archivo central Gestionar la creacion de areas de
son pequefias y colmadas hasta su archivo separadas y diferenciadas,
maxima capacidad de extrayendo a la ventanilla de

almacenamiento, sin areas totalmente | correspondencia del area de archivo y
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Aspectos Criticos Vs. Ejes
Articuladores

Objetivos

diferenciadas

colocandola al alcance de los usuarios
en instalaciones mejor ubicadas.

No existen inventarios documentales
completos, confiables y actualizados
en ninguna de las etapas de Archivo

Elaborar un inventario documental
ajustado y estricto, con herramientas
claras de control de custodia vy
préstamos en todas las etapas del
archivo.

La gestion documental no esta
completamente documentada ni
normalizada en el sistema de gestion

Incorporar dentro del sistema de
gestion de la entidad los items
faltantes que tienen relacién con el

sistema de gestion documental
institucional.
Las Tablas de Retencién Documental Actualizar las Tablas de Retencion
se encuentran desactualizadas documental de conformidad con la
estructura organizacional vigente, los
manuales de procesos y
procedimientos y las funciones

asignadas a los funcionarios de las
oficinas productoras.

Ventanillas de correspondencia que no
estan centralizadas en su
administracion, no estan dotadas
eficientemente y carecen del personal

Mejorar, unificar y normalizar los
procedimientos de recepciéon de los
documentos en las ventanillas de
correspondencia, sus instalaciones y

Vigente a partir de:
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Aspectos Criticos Vs. Ejes
Articuladores

Objetivos

idéneo y suficiente

demas componentes.

Carencia de produccion,
administracion, control y oficializacion
de documentos electrénicos

Incorporar los documentos electréonicos
como parte del sistema de gestion
documental institucional para controlar

su produccién, tramite y
almacenamiento.
Manuales de Archivo y Evaluar, actualizar o construir los

correspondencia sin actualizar
conforme a las nuevas disposiciones y
estructura funcional

manuales de correspondencia Yy
archivo para la entidad y socializar su
existencia en todos los niveles de la
organizacion.

Inexistencia de Planes y Programas de
gestion documental

Generar planes y programas dirigidos
especificamente al fortalecimiento y
articulacion del sistema de gestidon
documental institucional.

Deficiencia en las herramientas
tecnoldgicas de software y hardware
utilizadas para la recepcion,
produccion, administracion y control de
la gestién documental

Actualizar el esquema de compras
institucional que permita incorporar
mas y mejores herramientas
tecnoldgicas y que permitan un manejo
eficiente de la produccién documental.

Vigente a partir de:
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7 PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS CON EL PINAR

Los objetivos planteados son compromisos de accion para el mejoramiento de los
aspectos criticos. Este compromiso debe hacerse de manera ordenada y sistematica,
dandole el nombre ya la forma correcta a la solucion y asi mismo, generando
metodologias replicables para futuras ampliaciones o modificaciones del PINAR en
afos venideros.

La manera mas eficiente de hacer estos compromisos de avance es documentando los
planes, programas 0 proyectos institucionales que permitan hacer un acercamiento
metodoldgico a la solucién de los aspectos criticos evaluados. En el siguiente cuadro
vamos a ampliar la relacion de objetivos y agregaremos el plan, programa o proyecto
institucional que permita aportar la solucion mas eficiente a la situacion planteada:

Aspectos Criticos Vs.
Ejes Articuladores

Objetivos

Planes, programas o
proyectos Institucionales

Desinterés institucional
en el tema de la gestion
documental

Promover el sistema de
gestion documental de
la entidad en todos los
niveles de la
organizacion para
generar un sentido de

pertenencia hacia los
documentos y los
procesos y
procedimientos

asociados a su
produccion, tramite vy

conservacion.

Plan de  Capacitacion
Institucional en Archivo y
Gestion de Documentos

Plan de sensibilizacion

archivistica
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Aspectos Criticos Vs.
Ejes Articuladores

Objetivos

Planes, programas o
proyectos Institucionales

Las instalaciones del

Gestionar la creacion de

Plan de compras para la

archivo central son areas de archivo | Unidad de Archivo vy
pequefias y colmadas separadas y | Correspondencia
hasta su maxima diferenciadas,
capacidad de extrayendo a la
almacenamiento, sin ventanilla de
. . Programa de
areas totalmente correspondencia del .
. . . . Transferencias
diferenciadas area de archivo vy
. Documentales
colocandola al alcance
de los usuarios en
instalaciones mejor
ubicadas. Plan de control de
condiciones ambientales
Plan de fumigacion vy
limpieza de las areas de
archivo
No existen inventarios Elaborar un inventario | Programa de  Gestion

documentales
completos, confiables y
actualizados en ninguna
de las etapas de
Archivo

documental ajustado y
estricto, con
herramientas claras de
control de custodia y
préstamos en todas las
etapas del archivo.

Documental — PGD

Programa de Documentos
Vitales o Esenciales
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Vigente a partir de:

sistema de gestion

Aspectos Criticos Vs. | Objetivos Planes, programas o

Ejes Articuladores proyectos Institucionales
Plan de Riesgos para la
Unidad de Archivo vy
Correspondencia

La gestion documental | Incorporar dentro del | Programa de  Gestion

no esta completamente | sistema de gestion de la | Documental - PGD

documentada ni entidad los items

normalizada en el faltantes que tienen

relacion con el sistema
de gestion documental
institucional.

Las Tablas de
Retencién Documental
se encuentran
desactualizadas

Actualizar las Tablas de
Retencién documental
de conformidad con la
estructura

organizacional vigente,
los manuales de
procesos y

procedimientos y las
funciones asignadas a
los funcionarios de las
oficinas productoras.

Programa de  Gestion

Documental - PGD

Ventanillas de
correspondencia que no
estan centralizadas en
su administracién, no
estan dotadas
eficientemente y

Mejorar, unificar vy
normalizar los
procedimientos de
recepcion de los
documentos en las
ventanillas de

Programa de  Gestidn

Documental - PGD
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Aspectos Criticos Vs.
Ejes Articuladores

Objetivos

Planes,

programas 0
proyectos Institucionales

carecen del personal
idéneo y suficiente

correspondencia,  sus
instalaciones y demas

componentes.
Carencia de produccion, | Incorporar los | Programa de Documentos
administracion, control y | documentos Electronicos

oficializacion de
documentos
electrénicos

electrénicos como parte
del sistema de gestion
documental institucional
para controlar su
produccion, tramite vy
almacenamiento

Manuales de Archivoy | Evaluar, actualizar o | Programa de  Gestion
correspondencia sin construir los manuales | Documental - PGD
actualizar conforme a de correspondencia y
las nuevas archivo para la entidad y
disposiciones y socializar su existencia
estructura funcional en todos los niveles de

la organizacion.
Inexistencia de Planesy | Generar planes y | Programa de  Gestion
Programas de gestién programas dirigidos | Documental - PGD
documental especificamente al

fortalecimiento y

articulacion del sistema
de gestion documental
institucional.
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Aspectos Criticos Vs.
Ejes Articuladores

Objetivos

Planes, programas o
proyectos Institucionales

Deficiencia en las
herramientas
tecnoldgicas de
software y hardware
utilizadas para la
recepcion, produccion,
administracién y control
de la gestion
documental

Actualizar el esquema
de compras institucional
que permita incorporar
mas y mejores
herramientas

tecnolégicas y que
permitan un manejo
eficiente de la
produccion documental.

Plan de Compras de la
Unidad de Archivo vy
Correspondencia
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8 MAPA DE RUTA

El mapa de ruta indica la forma como se van a ejecutar los compromisos adquiridos por
la entidad para garantizar la aplicacion de los planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion de documentos fisicos y electronicos. Este mapa de ruta
ha sido construido pensando en un periodo comprendido entre los afios 2015 al 2019,
sin descartar las actualizaciones y revisiones pertinentes que afio a aflo deben
hacerse, ya que la misma ejecucion de las actividades asi como las normas internas,
nacionales o internacionales pueden causar cambios en la programacion prevista en el
PINAR institucional.

Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo

Planes,
2018 2019 - 2020 2021 - 2022

Objetivos programas
proyectos

Promover el sistema | Cronograma de
de gestién documental | Capacitacion

de la entidad en todos | Institucional en
los niveles de la | Archivo y Gestién
organizacién para | de Documentos
generar un sentido de | (Asesorias y
pertenencia hacia los | Acompafiamientos
documentos 'y los | Inventarios

procesos y | Documentales).
procedimientos

asociados a su | Campafia de
produccion, tramite y | sensibilizacion
conservacion. archivistica.

Gestionar la creacién | Traslado de la
de éareas de archivo | Oficina de Gestion
separadas y | documental.

diferenciadas,
extrayendo a la | Adecuacion de las
ventanilla de | instalaciones de
correspondencia  del | archivo Separacion
area de archivo vy | del Archivo central

colocandola al | del historico.
alcance de los
usuarios en

instalaciones mejor
ubicadas.
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Obietivos rzlarnaeriés Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
J prog 2018 2019 — 2020 2021 - 2022
proyectos

Elaborar un inventario | Cronograma de
documental ajustado y | Transferencias
estricto, con | Documentales.
herramientas  claras
de control de custodia | Actualizacion

y préstamos en todas | Programa de
las etapas del archivo. | Gestion
Documental — PGD

Incorporar dentro del
sistema de gestion de | Actualizacién  de
la entidad los items | Tablas de
faltantes que tienen | Retencion
relacion con el | Documental

sistema de gestion
documental Convalidacion de

institucional. TRD

Los tiempos utilizados para la aplicacion del mapa de ruta estan basados no solo en la
formulacion del plan, programa o proyecto especifico, sino que ademas se incluyen los
tiempos de puesta en marcha, ejecucion, evaluacién, reestructuracion y seguimiento
necesarios para garantizar un nivel éptimo de funcionamiento.

9 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

El monitoreo del PINAR se hace mediante el cumplimiento de las actividades del PINAR. La
disciplina del monitoreo es la que asegura que la empresa sea proactiva ante su entorno y que
el analisis estratégico se vuelva cultura. La planeacion estratégica no es estatica, exige de un
permanente monitoreo de los factores externos e internos que influyen sobre la empresa. Los
monitoreos se realizan trimestralmente.




