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INTRODUCCION

El Instituto de Desarrollo Urbano — IDU, en cumplimiento con lo establecido en la Ley 594, de julio
14 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”, del articulo 8 “Instrumentos Archivisticos”, del Decreto Nacional 2609 de diciembre
14 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 5694 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental
para todas las Entidades del Estado”, compilado mediante el Decreto Nacional 1080 de mayo 26
de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura’,
presenta a continuacién el Plan Institucional de Archivos — PINAR, de acuerdo con los
requerimientos técnicos establecidos en la normatividad.

ElI PINAR es concebido por el Archivo General de la Nacién, como el “instrumento para la planeacion
de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos,
previstos por las entidades™; en este contexto, el presente documento se encuentra articulado e
integrado con el Plan de Accion de la Entidad conforme con lo establecido en el Decreto Nacional
612 de abril 4 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales
y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado”.

La actualizaciéon del PINAR del IDU, se realizdé en consideracion a los resultados del andlisis de la
situacion actual de la funcién archivistica, ejercicio en el que se detectd, entre otros aspectos, las
debilidades y aspectos criticos que afectan la Gestion Documental de la Entidad; contempla,
ademas, los objetivos, el marco normativo, el contexto estratégico actual del IDU, la vision
estratégica del Plan, el mapa de ruta y la herramienta de seguimiento a la implementacion del
Instrumento Archivistico en el Instituto.

La vigencia del presente PINAR corresponde al periodo 2024 a 2028.

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual formulacién del plan institucional de archivos — PINAR. Bogot4, D.C., 2014. p.25.
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1

OBJETIVO

Definir el Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Instituto de Desarrollo Urbano - IDU, con la
finalidad de fortalecer la Gestion Documental de la Entidad, asegurando la conservacion,
preservacién, seguridad, trazabilidad y acceso a la informacion.

MARCO NORMATIVO

Este Marco Normativo es referencial; y no exenta el cumplimiento ni desconocimiento de la
normatividad vigente.

Constitucién Politica de Colombia: Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72y 74.

Ley 527 de agosto 18 de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de julio 14 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones”.

Ley 1437 de enero 18 de 2011, “Por la cual se expide el Cobdigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1712 de marzo 6 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
Decreto Nacional 2609 de diciembre 14 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.
Decreto Nacional 1100 de junio 17 de 2014, “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
397 de 1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la
Nacion de naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras
disposiciones”’.

Decreto Nacional 2573 de diciembre 12 de 2014, “Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de
2009 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Nacional 103 de enero 20 de 2015, “Por medio del cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Nacional 1080 de mayo 26 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura’.

Decreto Nacional 612 de abril 4 de 2018, “Por el cual se fijan directrices para la integracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del
Estado”.

Acuerdo 007 de junio 29 de 1994, expedido por Archivo General de la Nacion, “Por el cual se
adopta y expide el Reglamento General de Archivos”.

Directiva Presidencial 04 de abril 3 de 2012, expedida por el Presidente de la Republica,
“Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica”.
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3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio
Diccionario de  términos IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario).

Administracion de Archivos
Aspecto Critico

Documento Electrénico
Instrumentos Archivisticos

Plan

Plan de Accién

Planeacion Estratégica

Riesgo

Sistema Integrado de Conservacion

4 CONTEXTO ESTRATEGICO

4.1 PLAN DE DESARROLLO DISTRITAL Y/O PLANES SECTORIALES

Proyecto: 7716 Fortalecimiento y efectividad institucional de la gestion publica en el IDU.

e Propo6sito: 05 Construir Bogota Region con gobierno abierto, transparente y ciudadania
consciente.

e Programa: 56 Gestion Publica Efectiva.

e Meta Sectorial: indice de Desempefio Institucional para las entidades del Sector Movilidad
Incluido en el Acuerdo 761 de 2020.

4.2 PROPOSITO CENTRAL (MISION) 2
“Estructuramos y desarrollamos proyectos de infraestructura vial y movilidad multimodal, de forma
sostenible, incluyente, innovadora y eficiente, para contribuir al desarrollo urbano de Bogota Regién
y mejorar la calidad de vida de su gente.”

4.3 VISION (OBJETIVO RETADOR)?

“Consolidarnos en el 2030 como la entidad LIDER en estructuracion, ejecucion y conservacion de
proyectos integrales de infraestructura vial, transporte y movilidad multimodal para Bogota Regién.”

2 Resolucién IDU 156 de enero 27 de 2021, “Por medio de la cual se adopta la Filosofia Organizacional, y se adopta la version 4.0 del Cédigo
de Buen Gobierno del Instituto de Desarrollo Urbano -/DU”. Articulo 2.

3 Ibid. Articulo 3.
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4.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS?*

Lograr la articulacion interinstitucional para la estructuracion y ejecucion de proyectos
urbanos/regionales.

Mejorar la gestién en el ciclo de vida de los proyectos para asegurar el cumplimiento de los
mismos en términos de costo, tiempo y calidad.

Garantizar la ejecucion de los proyectos claves de infraestructura (Plan de desarrollo, POT, Plan
Maestro de Movilidad, proyectos de integracion regional).

Consolidar la transformacion de la entidad de forma que seamos innovadores, agiles, integros,
transparentes y sostenibles.

Mejorar el relacionamiento de la entidad con la ciudadania y otros actores claves.

Consolidar al IDU como una entidad humana, familiarmente responsable y centrada en la
gestién del conocimiento.

4.5 VALORES ORGANIZACIONALES®

El ADN-IDU describe los elementos comportamentales o preceptos asociados a la cultura
organizacional cuya interiorizacion por parte de la Gente IDU facilita el logro institucional del
Objetivo Retador (vision). EI ADN IDU esta compuesto de:

Honestidad. Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto. Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

Compromiso. Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
gue me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia. Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas de la mejor
manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos
del Estado.

Justicia. Actdo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

Trabajo en Red. Desarrollo mi trabajo de manera conectada y articulada teniendo presente la
integridad de los procesos y proyectos que gestiona la Entidad.

4 Ibid. Articulo 5.
5 Ibid. Articulo 4.
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e Innovacién. Busco, creo y comparto nhuevas formas de gestion, incorporando tecnologias,
saberes, herramientas y practicas nuevas en pro de superar retos institucionales y mejorar los
resultados de nuestra Entidad frente a los grupos de interés.

5 SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL IDU

La Gestion Documental en el IDU se encuentra ligada al Sistema Integrado de Gestidén de la
Entidad, desarrollada dentro del marco normativo emanado principalmente por el Archivo General
de la Nacion y en el que se contemplan los procesos definidos en el Articulo 2.8.2.5.9., del Decreto
Nacional 1080 de 2015 como lo son: la planeacién, la produccion, la gestiéon y tramite, la
organizacion, la transferencia, la disposicion de documentos, la preservaciéon a largo plazo y la
valoracion documental.

Actualmente, debido al alto volumen de documentos producidos en los archivos de gestién, estos
no se encuentran totalmente organizados de acuerdo con las normas técnicas de gestion
documental, toda vez que algunos servidores publicos de planta, contratistas de prestacion de
servicios y/o dependencias, realizan una clasificacién de la informacién, en muchos casos errénea;
esta situacion conlleva un atraso respecto de la organizacion de los expedientes, ya que se requiere
de un andlisis detallado de la informacién para realizar su clasificacion correcta y posterior
disposicion.

Por otra parte, la capacidad de las areas fisicas de archivo en el IDU, son insuficientes en relacion
con la infraestructura y la cantidad de documentos que se tramitan diariamente; ademas, del gran
volumen de documentos que conforman el fondo acumulado.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta que las areas de archivo no cumplen con los requerimientos
técnicos para la conservacion y preservacion de la informacién, el IDU, cuenta con un servicio de
bodegaje externo contratado con una firma especializada en la prestacion de este tipo de servicios.

Es importante resaltar que la Entidad, ha aunado esfuerzos para el cumplimiento de la normativa,
desarrollando los siguientes instrumentos archivisticos:
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS VIGENTES

DENOMINACION

DESCRIPCION

Plan Institucional de Archivos —
PINAR, version 4.

Actualizado y aprobado por el Comité de Archivo, segun consta en el Acta No. 1
del 27 de enero de 2023.

Publicado y disponible en la pagina web IDU:
www.idu.gov.co/page/transparencial/informacion-de-interes/sigi/g-documental

Programa de Gestién Documental —
PGD, versiéon 3.

Actualizado y aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
segun consta en el Acta No. 2 del 27 de septiembre de 2018.

Publicado y disponible en la pagina web IDU:
www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/sigi/g-documental.

Tabla de Retencion Documental —
TRD, version 1.

Elaborada con base en la estructura organizacional definida en el Acuerdo IDU
002 del 3 de febrero de 2009, aprobada por el Comité Directivo de Sistema
Integrado de Gestion, segun consta en el Acta No. 5 del 7 de junio de 2013,
convalidada por el Consejo Distrital de Archivos mediante Acta No. 3 del 19 de
junio de 2019 y adoptada con la Resolucion IDU 6562 del 2 de octubre de 2019.

Publicado y disponible en la pagina web IDU:
www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/sigi/g-documental.

Cuadro de Clasificacion Documental
- CCD

Elaborada con base en la estructura organizacional definida en el Acuerdo IDU
002 del 3 de febrero de 2009, aprobada por el Comité Directivo de Sistema
Integrado de Gestion, segun consta en el Acta No. 5 del 7 de junio de 2013,
convalidada por el Consejo Distrital de Archivos mediante Acta No. 3 del 19 de
junio de 2019 y adoptada con la Resolucion IDU 6562 del 2 de octubre de 2019.

Publicado y disponible en la pagina web IDU:
www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/sigi/g-documental.

Cuadro de Caracterizacion
Documental

Elaborado con base al cuarto lineamiento del “Cuadro de Caracterizacion
Documental como Listado Maestro de Registros”, de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

Publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU (intranet).

Banco Terminoldgico — BT, versién
2.

Actualizado y aprobado por el Comité de Archivo, segun consta en el Acta No. 3
del 30 de marzo de 2022.

Publicado y disponible en la pagina web IDU:
www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/sigi/g-documental

Tablas de Control de Acceso — TCA,
version 2.

Elaborada a partir de la Tabla de Retencién Documental del IDU, aprobado por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, segin consta en el Acta No. 3 del
30 de marzo de 2022.

Publicado y disponible en la pagina web IDU:
www.idu.gov.co/page/transparencial/informacion-de-interes/sigi/g-documental
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Elaboradas y aprobadas por el Comité de Archivo, segun consta en el Acta No. 2
del 5 de noviembre de 2015, convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos
mediante Acuerdo No. 6 del 23 de mayo de 2018; aprobadas con la Resolucién

Tablas de Valoracién Documental — IDU 684 del 18 de febrero de 2019.

TVD.

Publicado y disponible en la pagina web IDU:
www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/sigi/g-documental.

Elaborado y aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, seglin

Sistema Integrado de Conservacion consta en el Acta No. 4 del 21 de agosto de 2019.

— SIC, version 1. Publicado y disponible en la pagina web IDU:

www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/sigi/g-documental.

Elaborada y aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, segin

. ., consta en el Acta No. 8 del 13/14 de diciembre de 2023
Politica  Integral de  Gestion

Documental Publicada y disponible en la pagina web IDU:

www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/sigi/g-documental

Ademas, el IDU cuenta con los siguientes documentos de cardcter institucional, asociados al
Sistema Integrado de Gestion, que a su vez hacen parte del Proceso de Gestién Documental:

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DENOMINACION DESCRIPCION

Caracterizacion del Proceso de Gestién Documental.

Manual de Gestibn Documental.

Procedimiento de Gestién y Tramite de Comunicaciones
Oficiales Recibidas.

Procedimiento de Gestién y Tramite de Comunicaciones
Oficiales Enviadas Externas.

Procedimiento de Gestion y Tramite de Comunicaciones
Oficiales Internas.

Elaborados, publicados, actualizados y
Procedimiento de Gestion y Tramite de Resoluciones. disponibles en el Mapa de Procesos del
IDU (intranet).

Procedimiento de Gestidn y Tramite de Circulares.

Procedimiento de Organizacién de Archivos de Gestidn.

Procedimiento de Organizacion del Archivo Central y
Disposicién Final.

Procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos.

Procedimiento de Reconstruccién de Archivos.
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DENOMINACION DESCRIPCION

Procedimiento Ingreso de Informacion y Puesta al Servicio
en los Sistemas de Gestion del Centro de Documentacion,

Procedimiento Servicios y Gestion de las Colecciones.

Procedimiento de Transferencias Documentales.

Guia Cero Papel.

Elaborados, publicados, actualizados y
Guia para la Gestién Documental. disponibles en el Mapa de Procesos del
IDU (intranet).

Reglamento de Servicio, Consulta y Préstamo de
Documentos de Archivo.

Diagnéstico Integral de Archivos.

Matriz de Riesgos Institucional.

Matriz de Riesgos de Seguridad de la Informacion.

6 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la definicion de los aspectos criticos se contempla la situacién actual de la Gestién Documental
en el IDU y los riesgos asociados a ella; a continuacion, se presenta su definicion:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

POLITICA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL

* Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los
mismos entre las sedes de la Entidad.
* Aplicacién incompleta de las Tablas de Valoracion

Documental.
Actualizar  del Diagndstico | + Implementar parcialmente el Sistema Integrado de
Integral de Archivos Conservacion (SIC) en las areas de deposito de Archivo y

Centro de Documentacibn en las actividades de
almacenamiento, monitoreo, control y custodia de los
documentos.

» Organizacion insuficiente de los archivos de gestion por
clasificaciéon errada de la Tabla de Retencion Documental -
TRD.
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS (APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS)

Organizacion de los archivos de
gestién de acuerdo con la Tabla
de Retencién Documental

* Organizacion insuficiente de los archivos de gestion por
clasificacion errada de la Tabla de Retenciéon Documental -
TRD.

del fondo
documental acumulado de
acuerdo con las Tablas de
Valoraciéon Documental

Organizacién

* Aplicacion las Tablas de Valoracion

Documental.

incompleta de

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Actualizacion de la Tabla de
Retencién Documental

* Organizacion insuficiente de los archivos de gestion por
clasificacién errada de la Tabla de Retencién Documental -
TRD.

- Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los
mismos entre las sedes de la Entidad.

Actualizacion del Programa de
Gestién Documental

» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los
mismos entre las sedes de la Entidad.
* Aplicacién incompleta de las Tablas de Valoraciéon
Documental.

* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) en las areas de depésito de Archivo y

Centro de Documentacion en las actividades de
almacenamiento, monitoreo, control y custodia de los
documentos.

* No contar con el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivos - SGDEA.
» Organizacién insuficiente de los archivos de gestion por
clasificacion errada de la Tabla de Retencion Documental -
TRD.

* Que el Centro de Documentacion no publique en el repositorio
institucional, los productos documentales de los proyectos de
infraestructura del sistema de movilidad y espacio publico,
realizados por el IDU y que le son transferidos por las areas
misionales autorizando su publicacion.
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Revision y actualizacion de los

programas especificos:
* Programa de Documentos
Vitales o] Esenciales
* Programa de Archivos

Descentralizados

* Programa de Reprografia
* Programa de Documentos
Especiales

* Programa de Auditoria y
Control

» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los
mismos entre las sedes de la Entidad.
* Aplicaciébn incompleta de las Tablas de Valoracion
Documental.

* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) en las areas de depdsito de Archivo y

Centro de Documentacion en las actividades de
almacenamiento, monitoreo, control y custodia de los
documentos.

* No contar con el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivos - SGDEA.
* Organizacion insuficiente de los archivos de gestion por
clasificacion errada de la Tabla de Retencion Documental -
TRD.

* Que el Centro de Documentacion no publique en el repositorio
institucional, los productos documentales de los proyectos de
infraestructura del sistema de movilidad y espacio publico,
realizados por el IDU y que le son transferidos por las areas
misionales autorizando su publicacion.

CULTURA ARCHIVISTICA

Divulgacién de la historia Disefar la estrategia de comunicacion y divulgar la historia
e institucional del IDU

institucional

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Actualizacion y continuidad en
la implementacién del Sistema
Integrado de Conservaciéon -
SIC y planes asociados

* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) en las areas de depdsito de Archivo y

Centro de Documentacion en las actividades de
almacenamiento, monitoreo, control y custodia de los
documentos.

» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los
mismos entre las sedes de la Entidad.

SISTEMA DE GESTION DE DOCU

MENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA

Elaboracién e implementacion

« No contar con el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivos - SGDEA
* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de

del Sistema de Gestion de | Conservacion (SIC) en las areas de depésito de Archivo y
Documentos Electronicos de | Centro de Documentacion en las actividades de
Archivo — SGDEA y el Modelo de | almacenamiento, monitoreo, control y custodia de los
Requisitos para la Gestion de | documentos.

Documentos Electrénicos -

MOREQ
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CONTRATOS DE GESTION DOCUMENTAL (OPERACION CONSTANTE)

Contratacion para prestar el
servicio de mensajeria interna,
externa, expresa Yy correo
certificado, impresion,
alistamiento, empaque y
distribucién por mensajeria y/o
correo masivo estandar, correo
electrénico y mensajes de texto
via celular (SMS), cuentas de
cobro y otros documentos
generados en el proceso
administrativo, de valorizaciéon y
en la gestién de otros métodos
de financiacién (OPTL), a
precios unitarios fijos y a monto
agotable del Instituto de
Desarrollo Urbano — IDU

» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los
mismos entre las sedes de la Entidad

Contrataciéon para la prestacion
de servicios para la
organizacién de archivos de
gestibn y atencién de los
usuarios de archivo del Instituto
de Desarrollo Urbano - IDU

» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los
mismos entre las sedes de la Entidad.
* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) en las areas de depdsito de Archivo y

Centro de Documentacion en las actividades de
almacenamiento, monitoreo, control y custodia de los
documentos.

» Organizacién insuficiente de los archivos de gestion por
clasificaciéon errada de la Tabla de Retencion Documental -
TRD.

Contratacién para prestar el
servicio de almacenamiento y
custodia de archivos y medios
magnéticos del IDU en el marco

» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los
mismos entre las sedes de la Entidad.
* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) en las areas de depdsito de Archivo y

del fortalecimiento de la Gestiéon | Centro de Documentaciébn en las actividades de

Documental almacenamiento, monitoreo, control y custodia de los
documentos.

Contratacion para prestar los |« Aplicacién incompleta de las Tablas de Valoracion

servicios de aplicacién de la | Documental.

Tabla de Valoracién
Documental, segunda fase -
seleccién

* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) en las areas de depdsito de Archivo y

Centro de Documentacion en las actividades de
almacenamiento, monitoreo, control y custodia de los
documentos.

Contratacion de los servicios
del Centro de Documentacién

* Que el Centro de Documentacion no publique en el repositorio
institucional, los productos documentales de los proyectos de
infraestructura del sistema de movilidad y espacio publico,
realizados por el IDU y que le son transferidos por las areas
misionales autorizando su publicacion.
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7 VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

A 2030, el IDU tendra implementado el proceso de Gestion Documental (planeacion,
produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion, preservacion y
valoracién documental), en el que se contemplara todo el acervo documental de la Entidad,
incluyendo documentos fisicos, electronicos e hibridos; con la finalidad de promover la
seguridad de la informacion, facilitar la gestion y acceso a los datos de manera eficiente,
garantizando la conservacion y preservacion de la documentacion para salvaguardar la memoria
documental institucional, todo lo anterior conforme con los preceptos archivisticos establecidos
por los entes rectores correspondientes y contribuyendo con la estructuracién, ejecucion y
conservacion de proyectos integrales de infraestructura vial, transporte y movilidad multimodal
para Bogoté region.

7.1 OBJETIVOS DEL PINAR
e Actualizar los Instrumentos Archivisticos establecidos de los Decretos Nacionales 2609 de 2012
y 1080 de 2015 (Tabla de Retencion Documental, Programa de Gestibn Documental y

Programas Especificos)

e Actualizar el diagnéstico integral de archivos teniendo en cuenta las pautas establecidas por el
Archivo General de la Nacion.

e Dar continuidad con la organizacidn de los archivos de gestion del IDU, de acuerdo con la Tabla
de Retencion Documental.

e Actualizar y dar continuidad con la implementacion del Sistema Integrado de Conservacién -
SIC conforme a los seguimientos y necesidades de la entidad.

e Elaborar los documentos y estudios previos para realizar la contratacion de los servicios
relacionados con la Gestiébn Documental.

e Dar continuidad con la organizacién y descripcion del fondo documental acumulado del IDU, de
acuerdo con las Tablas de Valoracion Documental.

e Elaborar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA y el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos — MOREQ.

e Disefiar una estrategia de comunicacion que permita divulgar la historia institucional del IDU.
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8 MAPA DE RUTA

Los programas establecidos para desarrollar el Plan Institucional de Archivos - PINAR en el Instituto
de Desarrollo Urbano - IDU son:

ANEXO No. 7
MAPA DE RUTA
PROGRAMA 2027 en
PROYECTO 2024 2025 2026 adelante

Actualizacion de Instrumentos Archivisticos

Diwlgacion de la historia institucional

Actualizar del Diagndstico Integral de Archivos

Organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con la
Tabla de Retencién Documental

Actualizacién y continuidad en la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Contratacion de los senvicios de Gestion Documental
(Archivo, Correspondencia y Centro de Documentacion)

Organizacion del fondo documental acumulado de acuerdo
con las Tablas de Valoracién Documental

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA
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9 HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

VERSION: 5

A continuacion, se definen las herramientas de seguimiento, de acuerdo con los objetivos y
actividades definidas dentro del presente Plan:

OBJETIVO

ACTIVIDAD DEL PLAN Y/O
PROYECTO ASOCIADO

INDICADOR

Actualizacion de Instrumentos

Archivisticos

Programa de Gestién Documental - PGD
del IDU

Instrumentos Archivisticos
actualizados

Actualizar del Diagndstico Integral de
Archivos

Programa de Gestién Documental - PGD
del IDU

Sistema Integrado de Conservacion

Diagnéstico Integral de Archivos
actualizado

Organizacion de los archivos de
gestion de acuerdo con la Tabla de
Retencién Documental

Programa de Gestién Documental - PGD
del IDU

Metros lineales organizados

Implementacién del Sistema
Integrado de Conservacién — SIC y
planes asociados

Programa de Gestién Documental - PGD
del IDU

Sistema Integrado de Conservacion
actualizado y en implementacion

Contratacién de los servicios de

Gestion Documental (Archivo,
Correspondencia 'y Centro de
Documentacion)

Programa de Gestién Documental - PGD
del IDU

Plan Anual de Adquisiciones

Contratos de Gestién Documental

Organizacion del fondo documental
acumulado de acuerdo con las Tablas
de Valoracion Documental.

Programa de Gestién Documental - PGD
del IDU.

Fondo Documental organizado

Elaborar e implementar el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA

Programa de Gestién Documental - PGD
del IDU.

Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA
elaborado y actualizado

Divulgacidn de la historia institucional

Programa de Gestién Documental - PGD
del IDU.

Historia institucional divulgada
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11.1 ANEXO NO. 1 — CONTEXTO ESTRATEGICO

ANEXO No. 1
CONTEXTO ESTRATEGICO

ELEMENTOS A INCLUIR

DESCRIPCION

Plan de Desarrollo Distrital y/o
Planes Sectoriales

Proyecto: 7716 Fortalecimiento y efectividad institucional de la gestion
publica en el IDU.

Propdsito: 05 Construir Bogota Regién con gobierno abierto,
transparente y ciudadania consciente.

Programa: 56 Gestion Publica Efectiva.

Meta Sectorial: indice de Desempefio Institucional para las entidades
del Sector Movilidad Incluido en el Acuerdo 761 de 2020.

Propdsito Central (Misién)
Resolucion IDU 0156 del 27 de
enero de 2021,“Por medio de la

cual se adopta la Filosofia
Organizacional y se adopta la
version

4.0 del Codigo de Buen Gobierno
para el Instituto de Desarrollo
Urbano - IDU”. Articulo 1.

“Estructuramos y desarrollamos proyectos de infraestructura vial y
movilidad multimodal, de forma sostenible, incluyente, innovadora y
eficiente, para contribuir al desarrollo urbano de Bogota Region y
mejorar la calidad de vida de su gente.”

Visién (Objetivo Retador)

Resolucién IDU 0156 del 27 de
enero de 2021,“Por medio de la

cual se adopta la Filosofia
Organizacional y se adopta la
version

4.0 del Codigo de Buen Gobierno
para el Instituto de Desarrollo
Urbano - IDU”. Articulo 1.

“Consolidarnos en el 2030 como la entidad LIDER en estructuracion,
ejecucidn y conservacién de proyectos integrales de infraestructura vial,
transporte y movilidad multimodal para Bogoté regién.”

Objetivos Estratégicos

Resolucién IDU 0156 del 27 de
enero de 2021,“Por medio de la

cual se adopta la Filosofia
Organizacional y se adopta la
version

4.0 del Codigo de Buen Gobierno
para el Instituto de Desarrollo
Urbano - IDU”. Articulo 1.

* Lograr la articulacion interinstitucional para la estructuracion y
ejecucion de proyectos urbanos/regionales.
» Mejorar la gestion en el ciclo de vida de los proyectos para asegurar el
cumplimiento de los mismos en términos de costo, tiempo y calidad.
» Garantizar la ejecucion de los proyectos claves de infraestructura (Plan
de desarrollo, POT, Plan Maestro de Movilidad, proyectos de integracion
regional).

» Consolidar la transformacion de la entidad de forma que seamos
innovadores,  agiles, integros, transparentes y sostenibles
» Mejorar el relacionamiento de la entidad con la ciudadania y otros
actores claves.
+ Consolidar al IDU como una entidad humana, familiarmente
responsable y centrada en la gestién del conocimiento.
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ANEXO No. 1
CONTEXTO ESTRATEGICO
ELEMENTOS A INCLUIR DESCRIPCION
* Honestidad: Actlo siempre con fundamento en la
verdad, cumpliendo mis deberes con

Valores

Resolucion IDU 0156 del 27 de enero de 2021,“Por
medio de la cual se adopta la Filosofia
Organizacional y se adopta la versién
4.0 del Cédigo de Buen Gobierno para el Instituto
de Desarrollo Urbano - IDU”. Articulo 1.

transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés
general.

* Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a
todas las personas, con sus virtudes vy
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o
cualquier otra condicion.
* Compromiso: Soy consciente de la importancia de mirol
como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las
gue me relaciono en mis labores cotidianas, buscando

siempre mejorar su bienestar
» Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones vy
responsabilidades asignadas de la mejor

manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para
asi optimizar el uso de los recursos
del Estado.
» Justicia: Actio con imparcialidad garantizando los
derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion
* Trabajo en Red: Desarrollo mi trabajo de manera
conectada y articulada teniendo presente la integridad de
los procesos y proyectos que gestiona la Entidad.
* Innovacién: Busco, creo y comparto nuevas formas de
gestion, incorporando tecnologias,
saberes, herramientas y practicas nuevas en pro de
superar  retos  institucionales 'y  mejorar los
resultados de nuestra Entidad frente a los grupos de
interés.

Politica del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion, y del Sistema Integrado de Gestion del
IDU.

Resolucion IDU 2330 de mayo 31 de 2023, “Por la
cual se actualiza el Sistema de Gestion, los
Subsistemas  articulados 'y los  Equipos
de Trabajo del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, en el marco de la operaciéon
del MIPG- SIG IDU y sus dimensiones, y se
mantiene la version 6.0 del Manual de
Procesos IDU”. Articulo 1.

La politica del MIPG-SIG establece el compromiso de la
Direccién General, por la implementacién armonica de los
subsistemas con el fin de mejorar el desempefio o los
resultados de la gestion del Instituto.
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ANEXO No. 1
CONTEXTO ESTRATEGICO

ELEMENTOS A INCLUIR

DESCRIPCION

Directriz del Subsistema de
Gestion Documental y Archivo —
SIGA

“Por la cual se actualiza el Sistema
de Gestion, los Subsistemas
articulados y los Equipos
de Trabajo del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, en el
marco de la operacion
del MIPG- SIG IDU vy sus
dimensiones, y se mantiene la
version 6.0 del Manual de
Procesos IDU”. Articulo 19.

El Instituto dara continuidad a la implementacién de los lineamientos para
la normalizacion de la produccién y administracion de la gestion
documental del IDU, incorporando procesos de modernizacién
tecnoldgica y de seguridad de la informacién, desde su origen hasta su
destino final, con el propdsito de conservar la memoria institucional
documental, garantizando el acceso a la informacién de la infraestructura
vial, transporte y movilidad multimodal para Bogota region.

Recomendaciones FURAG
Recomendaciones de mejora de la
medicion de desempefio de la
Politica  Gestion Documental
emitidas el 12 de diciembre de
2022

Con base en los resultados de Desempefio Institucional en la medicién
llevada a cabo por parte del Departamento Administrativo de la Funcién
Puablica durante la vigencia 2022, correspondiente al periodo 2021 se
emitieron las siguientes recomendaciones:

* Disponer de espacios de trabajo adecuados a las necesidades de los
diferentes procesos y areas de trabajo de la entidad, como parte de una
gestion integral de los bienes 'y servicios de apoyo.
+ Identificar los Fondos Documentales Acumulados de la entidad -FDA.
* Verificar que las Tablas de Retencién Documental, en su elaboracion
reflejen la estructura organica de la entidad.
* Realizar actividades de prevencion de emergencias y de atencion de
desastres en los sistemas de archivo de soportes fisicos de la entidad.
* Identificar los documentos electronicos que genera y son susceptibles
de preservar a largo plazo.
» Definir estrategias de preservaciéon digital (migracién, conversion,
refreshing), para garantizar que la informacién que produce esté
disponible a lo largo del tiempo.
* Ejecutar y documentar estrategias de preservacion digital (migracion,
conversion, refreshing) para garantizar que la informacion que produce
esté disponible a lo largo del tiempo.
. Implementar el Plan de Preservacion Digital.
» Asignar los espacios fisicos suficientes para el funcionamiento de los
archivos de la entidad, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas
requeridas.

» Definir e implementar un proceso para la entrega de archivos por
desvinculacion o] traslado del servidor publico.
* Incluir los documentos audiovisuales (video, audio, fotograficos) en
cualquier soporte y medio (analogo, digital, electrénico), en los
instrumentos archivisticos de la entidad.
* Realizar la eliminacion de documentos, aplicando criterios técnicos.
» Contemplar los expedientes electronicos de archivo en las Tablas de
Retencion Documental de la entidad.
» Implementar el Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de
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Archivo -SGDEA en la entidad.
+ Definir el modelo de requisitos de gestion para los documentos
electrénicos de la entidad.

+ Utilizar la digitalizacion de documentos para fines probatorios.
« Utilizar la digitalizacion de documentos para la fines de preservacion.
* Implementar en la entidad mecanismos suficientes y adecuados para
transferir el conocimiento de los servidores que se retiran a quienes
contintan vinculados.
* Implementar una organizacion documental adecuada, y disponer de
instrumentos archivisticos que le permitan a la entidad dar manejo a los
Fondos Documentales recibidos.
* Contar con un acto administrativo del Comité de Gestion y Desempefio
Institucional que incluya la conformacion y funciones del Comité Interno
de Archivo.
* Realizar la eliminaciéon de documentos, aplicando criterios técnicos.
» Contemplar los expedientes electronicos de archivo en las Tablas de
Retencion Documental de la entidad.
» Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo -SGDEA en la entidad.

11.2 ANEXO No. 2 — AsPecTOS CRITICOS

ANEXO No. 2
ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los mismos
entre las sedes de la Entidad.
* Aplicacion incompleta de las Tablas de Valoracion Documental.
* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) en las areas de deposito de Archivo y Centro de Documentacion
en las actividades de almacenamiento, monitoreo, control y custodia
de los documentos.
 Organizacion insuficiente de los archivos de gestidn por clasificacion
errada de la Tabla de Retencion Documental - TRD.

Actualizar del Diagnostico Integral
de Archivos

ORGANIZACION DE ARCHIVOS (APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS)

Organizacion de los archivos de
gestion de acuerdo con la Tabla de
Retencién Documental

« Organizacion insuficiente de los archivos de gestidn por clasificacion
errada de la Tabla de Retencion Documental - TRD.

Organizacion del fondo documental
acumulado de acuerdo con las | *Aplicacion incompleta de las Tablas de Valoracion Documental.
Tablas de Valoracién Documental
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Actualizacion de la Tabla de Retencién
Documental

» Organizacion insuficiente de los archivos de gestion por
clasificacion errada de la Tabla de Retencién Documental - TRD.
» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los mismos
entre las sedes de la Entidad.

Actualizacion del Programa de Gestion
Documental

» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los mismos
entre las sedes de la Entidad.
« Aplicacion incompleta de las Tablas de Valoracion Documental.
* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) en las areas de depésito de Archivo y Centro de
Documentacién en las actividades de almacenamiento, monitoreo,

control y custodia de los documentos.
* No contar con el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivos - SGDEA.

» Organizacion insuficiente de los archivos de gestion por
clasificacién errada de la Tabla de Retencién Documental - TRD.
* Que el Centro de Documentacién no publique en el repositorio
institucional, los productos documentales de los proyectos de
infraestructura del sistema de movilidad y espacio publico,
realizados por el IDU y que le son transferidos por las areas
misionales autorizando su publicacion.

actualizacién de los
especificos:

Revisién
programas

y

* Programa de Documentos Vitales o
Esenciales

. Programa de Archivos
Descentralizados
. Programa de Reprografia

* Programa de Documentos Especiales
* Programa de Auditoria y Control

» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los mismos
entre las sedes de la Entidad.
* Aplicacion incompleta de las Tablas de Valoracién Documental.
* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de Conservacién
(SIC) en las areas de deposito de Archivo y Centro de
Documentacion en las actividades de almacenamiento, monitoreo,

control y custodia de los documentos.
* No contar con el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivos - SGDEA.

» Organizacion insuficiente de los archivos de gestion por
clasificacion errada de la Tabla de Retencion Documental - TRD.
* Que el Centro de Documentacién no publique en el repositorio
institucional, los productos documentales de los proyectos de
infraestructura del sistema de movilidad y espacio publico,
realizados por el IDU y que le son transferidos por las areas
misionales autorizando su publicacion.

CULTURA ARCHIVISTICA

Divulgacion de la historia institucional

Diseflar la estrategia de comunicacién y divulgar la historia
institucional del IDU.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVAC

ION - SIC

Actualizacion y continuidad en la
implementaciéon del Sistema Integrado
de Conservaciéon — SIC

* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) en las é&reas de depédsito de Archivo y Centro de
Documentacién en las actividades de almacenamiento, monitoreo,
control y custodia de los documentos.
» Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los mismos
entre las sedes de la Entidad.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA
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Elaboracién e implementacién del
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA vy el
Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electrénicos — MOREQ

* No contar con el Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos
de Archivos - SGDEA .
* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) en las é&reas de depdsito de Archivo y Centro de
Documentacion en las actividades de almacenamiento, monitoreo,
control y custodia de los documentos.

CONTRATOS DE GESTION DOCUMENTAL (OPERACION CONSTANTE)

Contratacién para prestar el servicio de
mensajeria interna, externa, expresa y
correo certificado, impresion,
alistamiento, empaque y distribucién
por mensajeria y/o correo masivo
estandar, correo  electréonico vy
mensajes de texto via celular (SMS),
cuentas de cobro y otros documentos
generados en el proceso
administrativo, de valorizacion y en la
gestion de otros métodos de
financiacién (OPTL), a precios
unitarios fijos y a monto agotable del
Instituto de Desarrollo Urbano — IDU

« Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los mismos
entre las sedes de la Entidad

Contratacién para la prestacién de
servicios para la organizacion de
archivos de gestién y atencion de los
usuarios de archivo del Instituto de
Desarrollo Urbano - IDU

« Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los mismos
entre las sedes de la Entidad.
* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) en las areas de deposito de Archivo y Centro de
Documentacién en las actividades de almacenamiento, monitoreo,
control y custodia de los documentos.
* Organizacion insuficiente de los archivos de gestion por
clasificacion errada de la Tabla de Retencién Documental - TRD.

Contrataciéon para prestar el servicio de
almacenamiento y custodia de
archivos y medios magnéticos del IDU
en el marco del fortalecimiento de la
Gestién Documental

« Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los mismos
entre las sedes de la Entidad.
* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) en las é&reas de depésito de Archivo y Centro de
Documentacién en las actividades de almacenamiento, monitoreo,
control y custodia de los documentos.

Contratacién para prestar los servicios
de aplicacién de la Tabla de Valoracién
Documental, segunda fase - seleccién

* Aplicacion incompleta de las Tablas de Valoracion Documental.
* Implementar parcialmente el Sistema Integrado de Conservacién
(SIC) en las éareas de depdsito de Archivo y Centro de
Documentacion en las actividades de almacenamiento, monitoreo,
control y custodia de los documentos.

Contratacion de los servicios del
Centro de Documentacién

* Que el Centro de Documentacién no publique en el repositorio
institucional, los productos documentales de los proyectos de
infraestructura del sistema de movilidad y espacio publico,
realizados por el IDU y que le son transferidos por las éareas
misionales autorizando su publicacion.
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11.3 ANEXO NoO. 3 — PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ANEXONo.3
PRIGREACION DE ASPECTOS CRITICOS

: . ASPECTOS
0 ADMINISTRACIOH DE ACCESOA LA PRESERVACIOH DE d FORTALECIMIENT O Y
ASPECTOS CRITICOS ARCHIVOS INFORMACION | LA INFORMACION | TECNOLOGICOS Y prycun acion TOTAL
DE SEGURIDAD
Adualizar del Diﬂgl‘!ﬁsﬁtﬂ Integral de q g 7 7 q 11
Archives
Crganizacién de los archives de gestion de
acuerde con la Tabla de Retencign g ] T [ 9 a1

Documental

Organizacién del fende decumental
acumulade de acuerde con las Tablas de T [ [ G 9 k]
Valeracién Documental

Actualizacion de Instrumenios Archivisiicos
|Tabla de Retencién Documental, Frograma
de Geslidn Documental y Frogramas
Especificos}

Actualizacién y continuidad en la
implementacién del Sistema Integrade de g 10 T [ 9 a0
Censervacién - SIC

Divulgacién de la histeria instiiucio nal 8 9 7 7 9 40

Elaboracién ¢ implementacién del Sistema

de Gestién de Documentos Electrinicos de

Archive — SGDEA Y el Modele de Requisitos 2 T [ [ 9 30

para la Geslién de Documenios Ele cirénices —
MO REQ

Conrates de Gestion Documental (peracién
Consianie: Mensajeria, Bodegaje,

Crganizacién [TRD y TV y atencién de 8 10 li B 9 a0
usuarios de archive}
Condrales de Gesfidn Documental [Servicios
del Cendre de Decumeniacidn} B 3 7 i 9 a0
"] 81 61 61 81
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ANEXO No. 3.1 - PRIORIZACION DE ASPECTODS CRITICOS
Actualizar del Diagndgico Integral de &rchivos

LDOMINISTRACION DE ARCHIWGS

SOLUCICN

DIRECT.A

Se considera el cicla wital de las documentas integranda aspectas administrativas . legales, funcignales
y téonicos.

a

Se cuenta coan todos los instrumentas archiisticos sacializados e implementados.

Se cuenta con procesos de s eguimients, evaluacidn v mejora para la gestidn de documentos.

S e tiene establecida la palitica de gestidgn documental.

Los instrumentos archivisticaos inwalucran la docsumentacidn electrdnica.

Se cuenta con pracesgs w flujos documnentales narmnalizadas w mnedibles

Se documentan procesas g actividades de gestidn de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para res ogheer |las necesidades documentales y de archieo.

El pemsanal de la entidad conoce la impoartancia de los documentos e interiariza las politicas v
directrices concernientes ala gestidn de los documentos.

Se cuentacon el presupuesta adecuads para atender las necesidades docunnentales w de archivg,

TOTAL CRITERIOS MPACTADCOS

wla| o |a|a]=|ala]al=

ACCESCO A LA INFORMACI O

SOLUCION

DIRECTA

Se cuenta coan palitica que garantice la dis panibilidad v accesibilidad de |la infarmacian.

q

Se cuenta can persanal iddnea y s uficiente para atender las necesidades dacumentales v de archiva
de las ciudadangs.

[}

Se cuenta con esquemas de comunicacidn en la entidad para difundir la importancia de la gestidn de
documentos .

Se cuenta con esquemas de capacitacidn vy formacidn internos para la gestidn de documentos
articulados con el plan institucional de capacitacidn,

Se cusnta con instramentas archivisticos de descripcidn v clasficacidn para sus archivos .

El persanal hace buen us o de las herraniientas tecnoldgicas destinadas a la administracidn de la
infarmacidn de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacidn de usuarios de acuerdas asus necesidades de informacidn.

Se cuenta con iniciativa para formmentar el us o de nueswas tecnalogias para optimnizar &l us o de papel.

S e tiene immplementada la estrategia de G obisrng en Linea - SEL.

Se cuenta can canales (lgcales y en linea) de s ervicig, atencidn y orientacidn al ciudadana.

TOTAL CRITERIOS MPACTADCOS

glalalal=] o =] 2

PRESERWACION OE LA INFORMACICHM

SOLUCION

DIRECT.A

Se cuenta con pracesos v hermamientas normalizados para la preservacidny conservacidn a large
plazg de las documentas .

Se cuenta con un esguema de metadatos, integrado a otros sistermnas de gestidn.

Se cuenta can archivos centrales e histdricos.

La conservacidny pres ervacidn se bas a en la normativa, requisites legales, administrativas v técnicos
que le aplican a la entidad.

Se cuenta con unsistema Integrado de cons ervacidn - SIC.

Se cusnta con una Infrasstructura adecuada para 2l almmacenamienta, cons ervacidny preservacidn de
la dacumentacidn fisicay electrdnica.

Se cuenta can pracesos dacumentadas de walaracidny disposicidn final.

Se tienen implementados estAndares que garanticen la preservacidény cons ervacidn de los
documentos .

Se cusnta con esguemnas de migracidny conmwversidn normalizados .

Se cuenta con madelas o esguemas de continuidad del negaocic.

TOTAL CRITERIOS MPACTADCOS

dlalal o =] 2 s 2 |slal o

ASPECTOS TECHNOLOGICOS ¥ DE SEGURIDAD

SOLUCION

DIRECTA

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan la s eguridad,
us abilidad, accesibilidad, integridad v autenticidad de la infarmmacidn,

8}

Se cuenta can herramientas tecnaligicas acordes a las necesidades de |la entidad, las cuales
permiten hacer buen wwa de los documentaos .

[n]

Se cuenta can acuerdos de confidencialidad y pafliticas de protecsidn de datas a niwvel interna y can
terceras.

Se cuenta con politicas gque permitan adaptar tecnologias que contennplen semvicios v coantenidos
arientadoes a gestidn de los documentos .

Las aplicaciones san capaces de generary gestionar documentos de valar archiistica cumplienda can
los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracidn vy gestidn de la infarmacidny las datas en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestidn de Seguridad de la Infarmacidny los pracesos
archifisticos .

Se cuenta con mecanis mas técnicos gque permitan mejarar la adgquisicidn, usa v mantenimients de las
herramientas tecnoldgicas .

Se cuenta can tecnalagia asaociada al semrvicio al ciudadana, que le permita la participacian e
interaccidn.

Se cuenta can madelas para la identificacidn, evaluacidn v anlisis de ries gos .

Se cuenta coan directrices de seguridad de infarmacidn con relacidn al recurs ¢ humana, =l entarng
fisicay electrénica, &l accesa v los sistemas de informacidn.

TOTAL CRITERIOS IMPACTADOS

] [N Y

FORTALECIMIENTO ¥ ARTICULAC ION

SOLUCION

DIRECTA

La gestidn documental 52 encusntra implantada acorde con 2l moadela integrada de plansacidny

|gestign. 1
S e tiene articulada la politica de gestidn documental con los sistemas v madelas de gestidn de la 4
entidad.
Se cuenta can alianzas estratégicas que permitan mmejarar & innagvar la funcidn archivistica de la 4
entidad.
Seaplica el niarcg legalyw narmnativg concernients a la funcidn archivistica, l
Se cuenta can un Sistemna de @estidn Documental bas ado en estandares nacicnales e internacicnales . 0]
Setienen implenentadas acciones para la gestidn del cambia. 1
Se cuenta con pracesas de mnejora cantinua. 1
Se cuenta instancias asesaras que farmulen lineamientas para la aplicacidn de la funcidn archivistica 4
de la entidad.
S e tienen identificadas los roles v res pons abilidades del persconal v Areas frente alos documentos. 1
La ata direccidn estad comprametida can el des arrclle de |la funcidn archivistica de la entidad. bl
TOTAL CRITERIOS MPACTADCS k=
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ANEXO No. 3.2- PRIDRIZAC ION DE ASPECTDS CRITICODS
Organizacicén de los archi vos de gestidn de acuerdo con la Tabla de Retencidén Documertal
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECT.A
Se considera el cicle wtal de los documentas integrando aspectos administrativos, legales, funcicnales q
v técnicos.
Se cuenta contados los instrumentaos archivisticos saocial=adas e implementados. l
Se cuenta can pracesas de seguimienta, evaluacidn y mejora para la gestidn de dacumentas . il
S e tiene establecida la polttica de gestidn daocumental. 1
Las instrumentos archivsticos inwalucran la documentacidn electrnica. [n]
Se cuenta con procesas ¥y flujos documentales normalizados v medibles . l
Se dacsumentan pracesas o actividades de gestidn de documentas. i
Se cuenta con la inffaesstructura adecuada para resalwer las necesidades documentales w de archivg. l
El pers gnal de la entidad conoce la importtancia de los dosumentos e interioriza las pofiticas v o
directrices concermnientes a la gestidn de loas documentas .
Se cuenta con el presupuesta adecuads para atender las necesidades docunmientales yw de archiva. l
TOTAL CRITERIDS IMPACTADDS a2
ACCESD A LA INFORWMSCI DN SOLUCION DIRECT.A
S e cuenta can palitica que garantice la dis panibilidad v accesibilidad de la infarmacian. il
Se cuenta con persanal iddneas y suficiente para atender las necesidades documentales vy de archiva o
de los ciudadanos.
Se cuenta con esguemas de comunicacidn en la entidad para difundir la impartancia de |la gestidn de q
docunmentos .
Se cuenta con esquemas de capacitacidny farmacidn internos para la gestidn de documentas 1
articuladas can el plan institucional de capacitacidn.
Se cuenta con instrumentaos archivisticas de descripoidny clasificacidn parasus archivas . il
El pers anal hace buen usa de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la administracidn de la
. ix R 1
infarmacion de |la entidad.
Se ha establecida |la caraster=acidn de usuarias de acuerda asus necesidades de infarmacidn. il
Se cuenta con iniciativa para fomentar el us o de nuevas tecnologias para optimizar el us o de papel il
S e tiene implemmentada la estrategia de Gobiermno en Uinea - SEL. l
Secuenta concanales (lgcales v en flineay deservicio, atencidn v grientacidn al ciudadang, |
TOTAL CRITERIDS IMPACTADDS =]
PRESERWVACIDON DE LA INFORMAC|I DN SOLUCION DIRECTA
Se cuenta con pracesas y herramientas narmnalizados para la preservacidn y coans ervacidn a larga o
plarg de las documentas .
Se cuenta can un esguema de nmietadatos, integrada a otros sistemas de gestidn. [n]
Se cuenta can archivaes centrales e histdricas. 1
La conservacidny preservacidnse basa en la narmativa, requisitas legales, administrativos vy técnicas 1
Que e aplican ala entidad,
Se cuenta con unsistema Integrade de cons ervacidn- SIC. il
Se cuenta con una Infrasstructura adecuada para 2l almacenamisnts, cons ervacidny preseracidn de q
la dacumentacidn fisica v electrédnica.
Se cuenta con procesas documentadas de walaracidny dispasicidn final. l
S e tienen implementados estandares que garanticen la preservacidny conservaciodn de los q
documentos .
Se cuenta con esguemas de migracidn y canversidn narmalizadaos . [n]
Se cuenta con modelos o esgquemas de continuidad del negocic. 1
TOTAL CRITERIOS IMPACTADDS i
ASPECTOS TECNDLOGICOS ¥ DE SEGURIDAD SOLUCION DIRECT.A
Se cuenta con paliticas as ociadas a las herramientas tecnoldgicas gque res paldan la s eguridad, o
us abilidad, accesibilidad, integridad v autenticidad de la infarmacian.
Se cguenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de |la entidad, las cuales q
permiten hacer buen use de los documentos .
Se cuenta con acusrdas de canfidencialidad v politicas de proteccidn de datos a nivel interna y coan q
terceros.
Se cuenta con politicas gque permitan adoptar tecnologias que contemplens ervicios y contenidos q
grientados a gestidn de los documentos,
Las aplicaciones son capaces de generary gesticnar documentos de valoer archivistice cumpliends con o
|los praces as establecidas.
S e encuentra estandarizada la administracidny gestidn de la infarmacidny los datos en herramientas
tecnaldgicas articuladas can =l Sistema de estidn de Seguridad de la Infarmacidny las praoces as 1
archivisticos.
Se cuenta coan mecanis mos técnicos que permitan mejarar la adquisicidn, us o y mantenimients de las 1
herramientas tecnaoldgicas.
Se cuenta contecnalogia asociada al servicia al ciudadana, que le permita la participacidn e q
interaccidn.
Se cuenta con madelos para la identificacidn, evaluacidn v analisis de riesgos . i
Se cuenta con directrices de s eguridad de infarmacidn can relacidn al recurs g humana, <l entarnc q
fisicoy electrdnico, el acceso v los sistemas de infarmacian.
TOTAL CRITERIOS IMPACTADDS =3
FORTALECIMIENTD ¥ ARTICULACION SOLUCION DIRECTA
La gestidn documental 5= encuentra implantada acaorde can 2l madels integrada de plansacidny q
gestidn.
S e tiene articulada la politica de gestidn documental con las sistemas v madelos de gestidan de la q
entidad.
Se cuenta con alianzas estratégicas gue permitan mejorar & innowvar la funcidn archivistica de la 1
entidad.
Se aplica el mmarco legaly norhnative concerniente a lafuncidn archivstica. hl
Secuenta con un Sisterna de Gestidn Documental bas adg en estandares nacicnales e internacionales. 0]
S e tienen implementadas acciones para la gestidn del cambio. i
Se cuenta con procesas de mejora continua. l
Se cuenta instancias ases aras que farmulen lineamientas para la aplicacidn de lafuncidn archivistica q
de la entidad.
Setienen identificados los rales vy respons abilidades del persgnaly areas fiente alos dacumentos. l
La alta direccidn estid comprametida can el des arralle de la funcidn archivistica de la entidad. 1
TOTAL CRITERIODS IMPACTADDS )
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ANEXC No. 22 - PRIORIZACION DEASPECTOS CRITICOS
Organizacidn del fondo documerntal acumulade de acuerdo con las Tablas de valoracidn Docu mertal
AOMINISTRACION DEARCHIWOS SOLUCION DIRECT.A
Se considera el cicle wital de los documentos integrando as pectos administrativas . legales, funcicnales 4
v técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos scocializados e implemmentados . l
Se cuenta con proces os de seguimiente, evaluacidny mejora para la gestién de documentos . 1
Setiene establecida la politica de gestién documental. hl
Los instrumentos archivisticos inwalucran la documentacidn electrénica. [n]
Secuenta con procesos w flujoes docunnentales normalizados v nhedibles |
Se documnentan proces as o actividades de gestidn de dacumentos . 1
Se cuenta con |la infraestructura adecuada para resoheer las necesidades docunmentales y de archiwo. 1
El peisonal de la entidad conoce la importancia de los documentes = intericriza las pelfticas v o
directrices concernientes a la gestidén de los decumentos .
Secuenta con el pres upuests adecuads para atender 155 necesidades docunnentales v de archivo, (0]
TOTAL CRITERIOS IMPACTADCS 7
ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECT.A
Se cuenta con politica que garantice la dis ponibilidad v accesibilidad de |la infermacicn. 1
Se cuenta con persoenal idénecy suficients para atender las necesidades documentales v de archivo o
de los civdadanos.
Se cuenta con esquennas de comunicacién en la entidad para difundir la innportancia de la gestién de 1
documentos .
Se cuenta con esquennas de capacitacién y formacién internos para la gestién de documentoas 4
articulados con el plan institucicnal de capacitacidn.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcidny clasficacién para sus archivas . l
El peisanal hace buen us o de las herramientas tecnelégicas destinadas a la administracidn de la 1
infermaciédn de la entidad.
Se ha establecide |a caracterizacidn de usuarios de acuesrde asus necesidades de infarmacidn. [n]
Se cusnta con iniciativa para formentar &l us o de nuevas tecnologias para optimizar el us o de papel hl
Setiense implementada la estratepia de Sobiernc en Linea - SEL. |
Se cuenta con canales {locales v en linea) de s envicio, atencidn v arientacidn al ciudadano. 1
TOTAL CRITERIOS IMPACTADOS 8
PRESERWACION DE L& INFORMSCICHR SOLUCION DIRECT.A
Se cuenta con pracesos y herramientas normnalizadoes para la pres ervaciény cons ervacidén a largo o
plazce de los docunmentos.
Se cuenta con un es guema de metadatos . integrade a otros sistennas de gestidn [n}
Se cuenta con archivas centrales e histdricos. 1
La cons ervacidn y presermvacianse basa en la normativa, requisitaes legales, administrativaes y técnicos 4
gue e aplican a la entidad.
Se cuenta con unsistema Integrado de consemvaciaon - SIC. hl
Se cuenta con una Inffasstructura adecuada para el almacenamiente, cons emnvacidny pres ernvacian de 1
la documentacidén fisica v electidnica.
Se cuenta con praces os documentados de wvaloracidny dispasicidn final. l
S e tienen implementados estandares que garanticen la preservacidny cons ervacién de los 4
documentos .
Se cuenta con esguemnas de migracidén v conversidn normalizados . [n]
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocic. [0}
TOTAL CRITERIOS IMPACTADOS =
ASPECTOSTECNOLOGICOS ¥ DE SEGURIDAD SOLUCION DIRECT.S
Se cuenta con politicas asociadas alas herramientas tecneligicas que respaldan la s eguridad, o
us abilidad, accesibilidad, integridad v autenticidad de |la infarmacién.
Se cuenta con hermramientas tecnolégicas acordes alas necesidades de la entidad, las cuales o
permiten hacer buen wo de los documentos
Se cuenta con acuerdas de confidencialidad vy pelfticas de proteccidn de datos a nivel internoy con 4
terceros.
Se cuenta con politicas que permmitan adeptar tecnoloegias gque contemplen s evicios v sontenidos o
orientados a gestién de los documentos.
Las aplicaciones san capaces de generar y gestionar documentas de valor archivistico sumpliends con o
los procesos establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracidén v gestidn de la informaciény los dates en herramientas
tecnolégicas articuladas con el Sistema de @estidn de Seguridad de la Infarmacidny los procesos [
archiisticos .
Se cuenta con Mmecanismes técnicos que permitan mejorar la adguisicidn, us oy mantenimisnts de las 1
herramientas tecnolidgicas.
Se cuenta con tecnologia as ociada al s emvicio al siudadans, que le permita la participacién e 1
interaccidn.
Se cuenta con nodelos para la identificacidn, svaluacién v analisis de riesgos. hl
Se cuenta con directrices de seguridad de infermacién conrelacidn al recuis o humange, 2l entarng 1
fisicoy electrénico, el accesow los sistemas de informmacidn.
TOTAL CRITERIOS IMPACTADOS =
FORTALECIMIENTO ¥ ARTICULACION SOLUCION DIRECT.A
La gestién documental s e encuentra implantada acorde con 2l models integrade de plansaciény 4
|loestidn,
S e tiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas v modelos de gestidén de la 4
entidad.
Se cuenta con allanzas estratégicas que permitan mejorar 2 innovar la funcidn archivistica de la 1
entidad.
Seaplica el narco lepal v normative concerniente a la funcidn archivistica, l
Se cuenta con un Sistemna de Sestidn Documental bas ado en estandares nacionales e internacionales. [n]
Setienen implementadas acciones para la gestién del cambic. l
Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta instancias asesoras que foarmulen lineamientas para la aplicacién de la funcidn archivistica 4
de |a entidad.
Setienen identificados los roles w respons abilidades del personal y areas frente a los documentos . hl
La afta direccidn estd comprometida con el desarrolle de la funcidn archivistica de la entidad. bl
TOTAL CRITERIOS IMPACTADOS =
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AMNEXD Mo, 2.4- FRICRIZACICN DEASFECTCSE CRITICCS

Programas Especificos)

Actualizacidn de Insmumertos Archisaicos[Tabla de Retencicn Documental, Frograma de Sedion Docu mendal v

ADMINISTRACICN DE ARCHING S

SCOLUCICHN DIRECTA

Se congs idera =l ciclo wital de los documentos integrando as pectos administratives, legales, funcionales

. . 1
v tecnicos .
Se cuenta contodos los instrumientos archivisticos socializadas e implementados . 1
Se cuanta con procasas ds s egquimisnto, svaluacidn migjora para la gestién de documentos . 1
S e tiene establecida la pofitica de gestidn dosumental 1
Los instrumentos archivisticos inwolucran |la documentacion electranica. 1
Se cuanta con procesos v flujos documentales normalizados v medibles . 1
So documentan proces os o actividades de gestian de documentos . hl
Se cuanta con la infraestructura adecuada pararesohrar las necesidades documentales w de archivo. 1
El pemsonal de la entidad conoce |a importancia de los documentos e interioriza las politicas v q
directrices soncernientes a la gestién de los documentaos.
Se cuenta con el pres upuesto adecuado para atender 1as neces idades documentales w de archivo. 1
TOoTAL CRITERICS IMEACTADCS o

ACCESD A LA INFORMACICN

SCLUCICN DIRECTA

Se cuenta con politica que garantice la dis ponibilidad v accesibilidad de |la informacion. 1

Se cuenta con pers onal idéneo y s uficiente para atender las necesidades documentales y de archivo 1

de las ciudadanas.

Se cuenta con esquemas de comunicacidn en la entidad para difundir la importancia de la gestion de 1

docunientas .

Se cuenta con esquemas de capacitacion v formacian internos para la gestian de documentos 1

articulados con 2l plan institucional de capacitacidn.

Se cuenta coninstrumentos archivisticos de desecripeidny elasificacidn para sus archiveos . 1

El pemsonal hace buen uso de las herramientas tecnolaogicas destinadas ala administracion de la 1

informacidén de |la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios _de acuerdo a sus necesidades de informacion. 1

Se cuenta con iniciativa para fomentar el us o de nuevas tecnologias para optimizar el uso de papel. 1

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea - GEL. 1

Se suenta con canales {locales v en line2a) de servicio, atencidn y arientacidn al siudadano. 1
ToTAL CRITERICS IMPACTADCS i)

FRESERYACICHN DE LA INFORMAC TN

SCOLUCICHN DIRECTA

S e cuenta eon procesos y herramientas normalizadeos para la pres ervacidn ¥ consenvacion a largo
plazo de los documentos .

o

Sa cuenta con un es guema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestidgn.

Se susnta con archives centrales e histaricos.

La conservacion y presemnvacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos w t2cnicos
que |2 aplican a la entidad.

S2 cuanta con unsistema Integrado de cons arvacidn - S1C.

S e cuenta con una Infrasstructura adecuada para 2l almacenamiento, cons ervacidny pres ervacion de
la documentacion fis ica v electronica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion vy disposiciaon final.

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y cons ervacion de los
docunmentos .

Se cuanta con esguemas _de migracidnw conwers ion normal=ados .

Sa cuanta con hodelos o a5 quenmias de continwidad del negocio.

TOoOTAL CRITERICOS IMPACTADDS

=la] = (o] 2 =] = <)o

ASPFECTOS TECMNODLODGICDS Y DE SEGLUR [DAD

SoLUCICN DIRECTA

Se cuenta con pofiticas as ociadas a las herramientas tecnoldgicas que res paldan las eguridad,

us abilidad, acees ibilidad, integridad v autentieidad de |la infarniacidn. 1
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las neces idades de |la entidad, las cuales 1
permiten hacer buen us o de los documentos .
Se suenta con acuerdas de confidencialidad v politicas de proteceidn de datos a nivel interno v con 1
terceros .
S e cuenta con peoliticas que permitan adoptar tecnologias que contemplen semrvicios ¥ contenidas 1
orientados a gestidn de los decumentos .
Las aplicaciones son capaees de generar vy gestionar dosumentos de walor arehivistico cumpliendo con o
los proces os establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion ¥ los datos en herramientas
t=cnoldgicas articuladas con =l Sistenma de Gestidn de Seguridad de la Infarmacidny los procesas 1
archiisticos .
Sa cusnta con mMecanismnos técnicos que permitan mejorar la adquisizion, us o v nantenimients de las 1
herramientas tecnaoldgicas.
S e cuenta contecnalogla asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacion e 1
interaceian.
Se cuenta con modelos para la identificacidn, evaluacion v analisis de riesgos. 1
Se cuenta con directrices de seguridad de informacidn con relacidén al recurso humano, =l entorno 1
fisico v electronico, el acceso vy los sistemas de informacian.

ToTAL CRITERICS IMPACTADCS =]

FORTALECIMIENT v ARTICLILACICHN

SLUCICN DIRECTA

La gestion documental s @ encuentra implantada acorde son el modela integradea de planeacion v

lgestidn. 1
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas v modelos de gestion de la 1
entidad.
Se cuenta con alianzas estrategicas que permitan mejorar e innovar la funcion archivistica de la 1
entidad.
Se aplica =l marco legal v normative concerniente a la funcian archiistica. 1
Sa cuanta conun Sistema de Gestidn Documantal bas ado en astindaras nacionalas = intarnacionalas. ]
Se tienen implementadas acciones parala gestion del cambio. 1
Se cusnta conprocasas de migjara continua, 1
S e cuenta instancias as es aras que formulen lineamientos para la aplicacidn de la funcion archhistica 1
de la entidad.
Se tienen identificados los roles v respons abilidades del personal y areas frente a los documentos . 1
La ata direccign esta comprometida con al desarrolla de la funcidgn archivistica de |la entidad. 1
ToTAL CRITERICS IMPACTADCS =)
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Actualizacion e Imple mertacion del Sise ma Inegrado de Conservacicon — SIC
AOMMNISTRACIDN DE ARCHINWVDS SOLUCIDMN DIFECT.A
S e considera el ciclowital de los documentos integrando as pectos administrativos, legales, funcionales q
v técnicos.
S e cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados 2 inmplementados. l
S e cuenta con proces os de seguimiento, evaluacidn y mejora para la gestion de docunientos. il
S e tiene establacida la politica de gestion documental il
Los instrumentos archivsticos inwolucran la docunentacion electronica. [n]
S e cuenta con proces o5 y flujos documientales naormnalizados vy nedibles | l
S e documentan proces o5 o actividades de gestidn de docunnentas. l
e cuenta con la infraestructura adecuada para resobrar las necesidades docunmentales v de archivo, il
El personal de la entidad conoce |la importancia de los documentos e interioriza las politicas v q
directrices concernientes a la gestion de los documentos .
Se cuenta con 2l pres upuestos adecuado para atender las neces idades documentales v de archivo. [n]
TOTAL CRITERIDE IMPACTADDS =]
ACCESD A LA INFORMACICHN SOLUCIDMN DIFECT.A
Se cuenta con politica que garantice la dis ponibilidad v acces ibilidad de |la informacion. i
S e cuenta con pers onal idoneo v suficients para atender las necesidades documentales y de archivo q
de los ciudadanos .
S e cuenta con es quetnas de comunicacidn en la entidad para difundir la innportancia de la gestion de q
documentos .
Se cuenta con es quemas de capacitacion v formacion internos para la gestion de documentos q
aticulados _con el plan institucional de capacitacidn,
S e cuenta con instrunnentaos archivisticos de descripeidny clasificacion parasus archivos . l
El personal hace buen us o de las herramientas tecnoldgicas destinadas ala administracian de la q
informacion de la entidad.
Se ha establecido |la caracterizacion de usuarios_de acuerdo a sus necesidades de informacian. 1
Se cusnta con iniciativa para formantar el uso da nuewas tecnologias para optimizar 2l uso de papel, |
S e tiene inplemnentada |la estrategia de Gobierno en Linea - GEL. l
S e cuenta con canales {locales v en linea) desenvicio, atencidn v orientacion al ciudadano. l
TOTAL CRITERIOS IMEPACTADODS D
PRESERWACIOMN DE LA INFORMACICIN SoOLUCIDN DIFECT.A
S e cuenta con proces o5 y herramientas normnalizados para la preservaciony conservacian a largo o
plazog de los documentos .
Se cuenta con un esguema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestion. 0
Se cuenta con _archivos centrales e histdricos . 1
La conserv@acion y pres ervacion se bas a en la normativa, requisitos legales, administrativos v técnicos q
gque le aplican a la antidad.
S e cuenta con uns istema Integrado de consenacion - SIC. l
S e cuenta con una Infraestructura adecuada para 2l almacenamiento, consernacion vy pres ervacion de q
la documentacion fis ica v electrdnica.
Se cuenta con proces os documentados de waloracion y disposicidn final. i
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion ¥ cons ervacion de los q
documentos .
S e cuenta con es gquernas de migracidny conmnversidn normalizados . [n]
Se cuenta con hodelos o esquemas de continuidad del negocio. 1
TOTAL CRITERIDS IMPACTADDS 7
ASFECTDS TECNDLOGICODS Y DE SEGURIDAD SoLUCIDN DIRECTA
S e cuenta con politicas asociadas a las herranmientas tecnoldgicas que respaldan la s eguridad, o
us abilidad, accesibilidad, integridad v autenticidad de la informmacian.
Se cuenta con heramientas tecnoldgicas acordes alas necesidades de la entidad, las cuales o
permiten hacer buen uws o de los docunisentos .
S e cuenta con acuerdos de confidencialidad v politicas de proteccion de datos a nivel interno v con q
terceros.
S e cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen s envicios ¥ contenidos o
orientados a gestion de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de walor archivistico cumplienda con
los proces os aestablecidos.
S e encuentra estandarizada la administracidny gestion de la infoarmacion v los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sisterma de G estidn de Seguridad de la Informacion v los procesos hl
archivisticos .
Se cuenta con necanis nios técnicos que permitan miegjorar la adquisicion, us oy mantenimiento de las q
harramientas tecnoldgicas.
S e cuenta con tecnologia as ociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacion e q
interaccidn.
Se cuenta con nodelos para la identificacion, evaluacion y analisis de riesgos. i
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al recurs o humana, =l entarno q
fisico v slectronico, ol acceso v los sistennas de informmacian,
TOTAL CRITERIOE IMPACTADODS =
FORTALECIMIENT O Y ARTICULAC M SOLUCION DIRECT.A
La gestion documental s e encuentra implantada acorde con 2l modela integrado de planesacidony q
|lgestion,
S e tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas v modelos de gestion de la q
entidad.
S e cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcidn archivistica de la q
entidad.
Se apliza 2| miarco legal ¥ normative concernients a la funcidn archivistica. il
Se cuenta con un Sistema de Gestion D ocumental bas ado en estandares nacionales = internacionales. o]
S e tienen implementadas acciones para la gestidn del cambio. il
S e cusnta con proces os de mejora continua. hl
Se cuenta instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicacion de lafuncion archivis tica q
de |la entidad.
Setienan identificados las rales w respons abilidades del parsonal v sreas frente 5 los documentos il
La alta direccidon estad comprometida con el des arrallo de la funcidn archifistica de la entidad. 1
TOTAL CRITERIOS IMPACTADOS b=
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AMNEXD No. 36 - PRIDRIZACION DE ASFECTOS CRITICOS
Elaboracidn e i mple mentacicn del Sisdema de Sedicdn de Documentos Electronicos de Archive — SGDEA v el Modelo
de Requistosparala Gedicon de Documentos Bectranicos — MORE&
ADMINISTRACION DE ARCHIVDS SOLUCION DIRECTA
S e considera el ciclo wital de los documentos integrando as pectos administrativos, legales, funcionales
v técnicos. o
Se cuenta con todos los _instrumientos _archivisticos socialzados e inplenentados . [n]
S e cuenta con proces os de s eguimiento. evaluacidn v miejora para la gestidn de documentos . [n]
S e tiene establecida la politica de gestidn documental. 1
Las instrumientos archivisticos inwvolucran |a documentacidn electranica. o
S e cuenta con proces os yw flujos documentales normalizados v medibles . [n]
S e documentan proces os o actividades de gestion de dosumentos. i
S o cuenta con la infrasstructura adecuada para resolver las necesidades docunmientales w de archiva, [n]
El personal de la entidad conoce la importancia de los docunientos e interioriza las polfticas v o
directrices concernientes ala gestion de los docsumentaos .
S e cuenta con el pres upuesto adecuado para atender las neces idades documentales w de archiwo. [n]
TOTAL CRITERIOS IMPACTADOS 2
ACCESO A LA INFORMACIDON SOLUCION DIRECTA
Sa cuenta con palitica gque garantice la dis ponibilidad v accesibilidad de la informmacion. hl
S e cuenta con personal iddneo v 5 Jficiente para atender las necesidades documentales v de archivo o
de los ciudadanos .
Se cuenta con 25 quemas de comunicacian en la entidad para difundir la inmportancia de la gestian de q
docunne ntos .
S e cuenta con es quemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de documentos q
articulados con =l plan institucional de capacitacion,
S e cuenta con instrumentos archivisticos de des cripeidn v clasificacidon parasus archivos. il
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
| e . [n}
informiacion de |a entidad.
Se ha establecido la caracterizacidon de us uarios de acuerdo a sus necesidades de informiacion. o
S e cuenta con iniciativa para fomentar el us o de nuewvas tecnologias para aptilnt=ar el uso de papel l
Se tiene implementada |a estrategia de Gobiernoe en Linea - GEL. il
S e cuenta con canales {locales v en linea) de s envicio, atencion y orientacion al ciudadanao. i
TOTAL CRITERIDS IMPACTADDS ri
PRESERVACICDN DOE LA INFORMACILFN SOLUCION DIRECTA
S e cuenta con proces as v herramientas narmmalizados para la preseracion y cons ervacion a largo o
plazo de los documentos.
Se cuenta gon un esguema de mietadatos, integrado a otros sistermas de gestion, (0]
S e cuenta con archivos centrales e histaricos. 1
La cons ervaciony preservacion se bas a en la narmativa, requisitos legales, administrativos v técnicos q
gue le aplican a la entidad.
S o cuenta con unsistema Integrado de cons ervaciaon- SIC. hl
Se cuenta con una Infrasstructura adecuada para el alnacenamiento, cons ervaciony preservacion de o
la documentacidn fisicay slectrdnica.
S e cuenta con proces os_documentados de waloracion vy disposicion final. i
Se tienen impletnentados estandares que garanticen la preservacian ¥ cons ervacion de los q
docunme ntos .
S e cuenta con esquemas de migracion y convers idn normali=zados . 5]
S e cuenta con modelos o es quemas de continwidad del negaocio. l
TOTAL CRITERIOS IMPACTADOS [=3
ASFECTOS TECNDLDGICODS ¥ DE SESURIDAD SOLUCION DIRECTA
S e cuenta con politicas as ociadas a las herramientas tecnoaoldgicas que respaldan laseguridad, o
us abilidad. accesibilidad. integridad v autenticidad de la informacisn.
S e cuenta con herramientas tecnoldgicas acardes a las necesidades de la entidad, las cuales o
permiten hacer buen us o de los dogumentos.
S e cuenta con acuerdos de confidencialidad v polfticas de proteccidn de datos a nivel interno v con q
terceros.
S e cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplensenvicios y contenidos q
orientados a gestion de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generary gestionar documentos de wvalor archivistico cumpliendo con o
los procesos establecidos .
S e encuentra estandari=ada la administracidn v gestion de la informacion v los datos en herramientas
tecnolagicas articuladas con 2 Sisterma de Gestidn de Seguridad de la Informacidony los proces os [n)
archivisticos.
S e cuenta con mecanis mos técnicos que permitan migjorar la adquisicidn, us o v mantenimiento de las q
herramientas tecnaldgicas.
S e cuenta con tecnologia asociada al s endcio al ciudadana, que le permita la participacion q
interaccion.
Se cuenta con miodelas para la identificacidn, svaluacidn v analisis de ries gos. 1
S e cuenta con directrices de seguridad de informacidn con relacidn al recurs o huniana, =l entarno q
fisico w electronico, el acceso v los sistennas de informacion.
TOTAL CRITERIDS IMPACTADOS =
FORTALECIMIENTOD ¥ ARTICULACION SOLUCIDON DIRECTA
La gestidn documental s e encuentra implantada acorde con 2| modelo integrado de planeacian v q
gestion.
S e tiene articulada la polftica de gestidn documental con los sistermas v hmodelos de gestion de la q
entidad.
S e cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innowvar la funcion archivistica de la q
entidad.
S e aplica el marco legal v normative concerniente a la funcidn archivistica. i
Se cusnta con un Sistemna de Gestidn D ocumental bas ado 2n estindares nacionales = internacionales. o
S e tienen inmplementadas acciones para la gestidon del cambio. il
Se cuenta con procesos de nmaejora continua. il
S e cuenta instancias as es oras que formudlen lingamientos para la aplicacion de la funcidn archivistica q
de |la entidad.
Se tienen identifisados los roles v respons abilidades del personal w areas frente a los docunnentos . l
La alta direccidn ests comprometida con 2| des arrolla de |a funcidn archivistica de |la entidad. 1
TOTAL CRITERIDS IMPACTADDS =]
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AMNEND Ne. 37 - PRIODRIZACION DEASFECTOS CRITICOS
Comtratos de Gegictn Documertal [ Operacidn Constante: Mensajeria, Bodegaje, Organizacion (TRD v TWYD) v
atencion de usuarios de archivo )

ADMINISTRACIDN DE ARCHIVODS SOLUCION DIRECTA
S e considera el ciclo wital de los documentos integrando as pectos administrativos, legales, funcionales q
¥ tacnicos,
Se guenta con todos los instrumentos archivisticos sowcializados e implementados. i
Sa cuanta con procesos de seguimiento, evaluacidn y mejora para la gestidn de documentos . l
Setiene establecida |la politica de gestidn docunmental. 1
Los instrumentos archivisticos imwlucran la dosumentacidn electrnica. [x]
Sa cuanta con proces os v flujos docunmentales normnali=zados v mmedibles. l
Sa documentan procesos o actividades de gestidn de docunmientos . hl
Sa cuanta con lainfrasstructura adecuada para resolsar las necasidades documentales vy de archivo. l
El persanal de la entidad conoce la immportancia de los dosumentas e interioriza las politicas vy q
directrices gongarnientes ala gestidn de los documentos .
Sea cusnta con 2l presupussto adecuado para atender las neces idades docsumentales v de archivo. [n]
TOTAL CRITERIDOS |IMPACTADODS (=]
ACCESD A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA
Sa cuanta con politica gque garantice la dis ponibilidad ¥ accesibilidad de la informacidn. l
Se cuenta con personal iddneo y s uficiente para atender las nesesidades documentales y de archiva q
de los ciudadanos .
Se cuenta con esquemas de comunicacian en la entidad para difundir la importancia de la gestion de q
docunmentos .
Sa cuenta con es quemas de capacitacidn y formacidn internos para la gestidn de documentos q
articulados con el plan institucional de capacitacion.
Se cusnta con instrumentos archivisticos de des cripoidn w zlas ficacidn parasus archivos.
El personal hace buen uso de las herramnientas tecnoldgicas destinadas a la administracion de la q
informacidn de la entid ad.
Sa haastablacido |a caracter=acidn de us uarios _de acuerdo a sus necesidades de informacidn, il
Se cusnta con iniciativa para fomentar 2l us o de nuevas tecnologias para optimizar el us o de papeal. i
S e tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea - GEL. l
Se cusnta con canales {(locales w en fineay de sendcio, atencidn w orientacidon al ciudadano. |
TOTAL CRITERIDOS IMPACTADODS 10
FRESERWVACION DE LA INFORMAC TN SOLUCION DIRECTA
Sa cuanta con procesos ¥ heramientas normalizados para la preservacidny cons ervacidon a largo o
plazo de los docunmentos.
Se cusnta con un 8s guama de metadatos, integrado a otros sistemas de gestidn. o
Sa cuanta con archivas centrales 2 histdricas. l
La cons envacidny preservacidn se bas a en la normativa, requisitos legales, administrativos v t&cnicos q
que |la aplizan a |la entidad.
Se cusnta con un sistema Integrado de cons ervacidn- SIC. i
Sa cusnta con una Infrasstructura adecuada para 2l almacenamisnto, cons ervacidny preseracidn de q
la documentacion fisica y slectronica.
Sa cuanta con procesos documentados de valoracidn v disposicidn final. il
Se tienan implementados estandares que garanticen la preservacidn v cons ervaciaon de los q
documeantos .
Sa cuanta con es quehnas de migracidon y convers idn narmalizados. [n]
S e cuenta con mnodelos 0 esquemas de continuidad del negocio. i
TOTAL CRITERIDE |MPACTAD DS ri
ASFECTOS TECHNOLODGICOS W DE SEGURIDAD SOLUCION DIRECTA
Se guenta con polticas asociadas a las herramientas tecnoldogicas que respaldan laseguridad, q
us abilidad, accesibilidad, integridad v autenticidad de la informacidn.
Sa cuanta con herramientas tecnoldgicas acsordes a las necesidades de la entidad, las cuales o
permiten hacer buen uso de los documentos .
Sa cuanta con acusrdas de confidencialidad v politicas de proteccidn de datos a nivel interno ¥ con q
terceros .
Sa cuanta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplenservicios vy contenidos
orientados a gestion de los dosumentos
Las aplicaciones son capaces de generary gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con
los procesos establecidos .
S e encuentra estandarizada la administracidn v gestion de la informacidn y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistermna de Gestidn de Seguridad de la Informacidny los procesos [n)
archivisticos .
Sa cuanta con mecanis mos técnicos que permitan mejorar la adquisicidn, uso vy mantenimiento de las 1
harramisntas tecnoldgicas.
S e cusnta con tecnologia as ociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacidn e q
interaccidn.
Se gusnta con modelos para la identificacion, evaluacion v analisis de ries gos . hl
S a cuaenta con directrices de seguridad de infarmacidn con relacidn al recurs o humano, 2l antorno 1
fisico w elestronico, =l ascesow los sistemas de informascion,
TOTAL CRITERIDOS IMPACTADODS [=]
FORTALECIMENTO % ARTICUL AT N SOLUCION DIRECTA
La gestidn documental s e encuentra implantada acorde zon el mmodelo integrado de planeacidn y 1
|gestion.
Sa tiene articulada la politica de gestidn documental con los sistemas v modelos de gestidn de la 1
antidad.
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innowvar la funcidn archivistica de |la q
antidad.
Se aplica el marco legal v normativo concermniente a lafuncion archivistica. hl
Se cusnta con un Sistema de Gestidn Documental bas ado en estindares nacionales e internacionales. (5]
Setienen implementadas acciones para la gestion del cambio. |
S e cuenta con procesos de mejora continua. il
Se cuenta instancias ases oras que formndlen linsamisntos para la aplicacidn de la funcidn archivistica q
de |la antidad.
S a tienen identificados los roles w res pons abilidades del parsonal y areas frente a los documentos . l
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcidon archivistica de la entidad. bl
TOTAL CRITERIDS [IMPACT.AD DS =]
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ANEXD No. 38- FRIDRIZACION DE ASFECTDS CRITICOS
Cortratos de Sedidn Documental [ Servicios del Centro de Documentacidn)

ADMINISTRACION DE ARCHIWDS SOLUCION DIRECTA
S e considera &l ciclo wtal de los documentos integrando as pectos administrativos, legales , funcionales q
y técnicos.
Se cuenta con todos |los_instrumentos archivisticos socialimados e inaplementados, |
S e cusnta con procesos de seguimienta, evaluacion y migjora para la gestign de documentos. l
S e tiene establecida |la politica de gestion docunmental. bl
Los instrumentos archivisticos inwolucran la documentacion electronica. [n]
Se cuenta con procesos v flujos documnentales normnalizados y hnedibles . l
S e documientan proces os o actividades de gestidn de documentos. l
= e cuenta con la infraestructura adecuada para resalver las necesidades documentales v de archivo. l
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos 2 interioriza las politicas v 1
directrices concarniantes ala gestion de los docunnentos .
= e cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades documentales w de archiwvo. [n]
TOTAL CRITERIDS IMRPACTADDS a8
ACCESD A LA INFORMALC I DM SDOLUCION DIRECTA
So cusnta con politica gue garantice la disponibilidad w accesibilidad de la informacion, |
Se cuenta con personal idéneo v suficiente para atender las neces idades documentales v de archivo o
de los ciudadanos.
Se cuenta con esguemas de comunicacion en la entidad para difundir la immportancia de la gestion de q
documentos .
Se cuenta con esguemas de capacitacidny formacion internos para la gestion de dosumentos q
articulados con el plan institucional de capacitacion.
Se cuenta con instrunmentos archivisticos de descripcion v clasificacion paraswus archivas . hl
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la administracion de la q
infarmacion de |a entidad.
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerde asus necesidades de informacian. |
S e cuesnta con iniciativa para fomentar 2l usa de nuswas tecnalogias para optimizar 2l us o de papel. l
Se tiene implennentada |a estrategia de Gobierno en Linea- GEL. il
Seo cuenta con canales {locales v an linea) de sendcio, atencidn v arientacidon al ciudadano. il
TOTAL CRITERIDS IMRPACTADDS k=]
FRESERWACIDN DE LA INFORMASDCIOMN SOLUCION DIRECTA
S e cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacidn y cons ervacidon a largo o
plazo de los docunmientos .
S e cuenta con un es quenma de nietadatos ., integrado a otros sistenas de gestidn. [n]
Se cuenta con archivos centrales e histdricos. il
La consernaciaon y preservacion se basa en la normnativa, requisitos legales. administrativos w técnicos q
que le aplican a la entidad.
Se cuenta con un sistema Integrado de cons ervacion- SIC. il
Se cuenta con una Infraestructura adecuada para el almacenamiento, cons ervacion ¥ pres ervacion de q
la documentacion fisica v electronica.
Se cuenta con procesos documentados de waloracion v disposicion final. hl
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion ¥ cons ervacion de los q
documentos .
S e cusnta con esquemas de migracidn v conmversidn normnalizados . [n]
S e cuenta con modelos o es quenmas de continwidad de=l negocio. l
TOTAL CRITERIDS IMRPACTADDS 7
ASPECTOS TECHNDLOSICOS ¥ DE SEGURIDAD SOLUCIDN DIRECT.A
S e cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que res paldan la s eguridad, 1

us abilidad, accesibilidad, integridad v autenticidad de la infarmmacidn.
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de la entidad, las cuales q
permiiten hacer buen uso de los documentos .

S e cuenta con acuerdos de confidencialidad v polfticas de proteccidn de datos a niwel interno ¥ con

terceros. 1
S e cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contenmiplen s ervicios v contenidos o
orientados a gestion de los documientos,

Las aplicaciones son capaces de generary gestionar documentos de wvalor archivis tico cumipliendo con o

los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion y los datos en herramientas
tecnologicas articuladas con el Sisterma de Gestion de Seguridad de |la Infarmacion v los proces os [n}
archiisticos .
S e cuesnta con M2 canis os técnicos que permitan wejorar la adquisicidon, us o vy mantenimients de las
herramientas tecnoldgicas.
S e cuesnta con t2cnalogia as ociada al servicio al ciudadana, que |2 permita la participacian =
interaccion.
Se cuenta con moadalos para la identificacion, svaluacidn y analisis da ries gos .
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al recurs o humano, =21 entorno
fis ico v electrdnico, 2l acceso v las sisternas de infarmmacidn.

TOTAL CRITERIDS IMRPACTADDS

| T Y

FORTALECIMIENTD ¥ ARTICULACI O SOLUCION DIRECTA
La gestidn documental se encuentra implantada acarde con el modelo integrada de planeacidn v q
gestign.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas vy modelos de gestion de la
entidad.
S e cuenta con alianzas estratégicas que permitan miajorar e innovar la funcidn archiistica de la
entidad.
Se aplica el marco legal v normativo concerniente a la funcion _archivistica.
Se cuenta con un Sistema de Gestidn Rocumental bas ado en estandares nacionales e internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio.
Se cuenta con progesos de maiejora continua,
S e cuenta instancias as esaras que farmndlen linsamisntos para la aplicacion de la funcidn archivistica
de la entidad.
Setienen identificados los roles w respons abilidades del personal w areas frente a los documientos.
La aka direccidn estd compramnetida con 2l des arrolla de |a funcidn archivistica de la entidad.

TOTAL CRITERIDS IMPACTADOS

a

@fala| o Jalalala] =
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ANEXD No. 35 - FPRIORIZACION DE ASFECTOS CRITICODS
Disulgacicn de |la higtoria instituci onal

ADMINISTRACION DE ARCHINVDOS SOLUCION DIRECT.A
S e considera el ciclo wital de los documentos integranda aspectos administrativos, legales, funcionales
v técnicos.

S e cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. 1
S e cuenta con procesaos de s eguimniento, evaluacidny mejora para la gestidn de documentos. 1
S e tiene establecida la politica de gestion documental. 1
Los instrumentos archidisticos invalucran |a docunientacidn electrinica. [n]
Secuenta con procesos v fiujos docunmentales normalizados v mnedibles . ul
S e documentan proces os o actividades de gestion de documentos. 1
Secusnta con |la infrasstructura adecuada pararesolvar las necesidades documentales w de archivae, ul
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e interioriza las polticas y q
directrices concernientes a la gestion de los dosunentos,
S e cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades documentales v de archiwo. [n]
TOTAL CRITERIDS IMPACTADDS 8
ACCESD A LA INFORMACI M SOLUCION DIRECTA
S e cuenta con politica gque garantice la dis ponibilidady accesibilidad de la informmacian. 1
S e cuenta con personal iddneo vy suficiente para atender las necesidades documentales vy de archiva o
de los ciudadanos
S e cuenta con esquemas de comunicacidn en la entidad para difundir la importancia de la gestian de q
docunnentos
S e cuenta con esquemas de capacitacion ¥ formacion internos para la gestion de documentos 1
articulados con el plan institucional de capacitacion.
S e cuenta con instrumentos archivisticos de descripeidny clasificacidn paras us archivos. 1
E| personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas ala administracion de la q
informacion de la entidad.
S e ha establecido la caracterizacion de us uarios de acuerdo asus necesidades de informacion. a
S e cuenta con iniciativa para fomentar el us o de nuewas tecnologlas para optimizar el us o de papel. 1
Setiens implemnentada |a estrategia de Gaobisrno en Linsa- GEL. 1
S o cuenta con canales {locales v 2n linea)y de s ervicio, atencidn y orientacidn al ciudadano. 1
TOTAL CRITERIDS IMPACTADODS k=)
PRESERWACION OE LA INFORMAGCI TN SOLUCION DIRECTA
S e cuenta con proacesas ¥ herramientas normalizados para la pres ervacidn vy cons ervacian a largo o
pla=o de los documentos .
S e cuenta con un s quema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestion, [n]
Se cuenta con_archivaos centrales e histdricos. 1
La conservacidn y preservacidnse basa 2n la normativa, requisitos legales, administrativos v t&cnicos q
que |le aplican a la entidad.
Se cuenta con unsistema Integrado de conservacion- SIC. 1
S e cuenta con una Infrasstructuara adecuada para 2l alnmacenamiento, cons ervacidny preservacion de 1
la documentacion fsica y electranica.
Secuenta con procesos documnentados de waloracion w disposicidn final. ul
S e tienen implementados estandares que garanticen la pres ervacidny cons ervacion de los q
docunnentos
S e cuenta con es quemas de migracidn y conwemrsion normalizados . [n]
S e cuenta con modelos 0 es quemas de continuidad del negocio. 1
TOTAL CRITERIDS IMPACTADOS 7T
ASPECTOS TECHOL DNSICOS ¥ OF SEGURIDAD SOLUCION DIRECTA
S e cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan laseguridad, q
us abilidad, acces ibilidad, integridad v _awtenticidad de |a informacion.
S e cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes alas necesidades de la entidad, las cuales 1
permiten hacer buen us o de los documentos .
S e cuenta con acuerdos de confidencialidady polfticas de proteccion de datos a nivel interno v con 1

terceros .

Se cuenta con politicas que permnitan adaptar tecnologias que contemplen servicios v contenidos
orientados a gestion de los docurmentos.

Las aplicaciones son capaces de generary gestionar documentos de walor archivistico cumplienda con
los proces os establecidos .

S e encuentra estandarizada la administracion v gestidon de la informacion y los datos en herramientas
tecnaldagicas articuladas con 2l Sistema de Gestidn de Seguridad de la Infarmacidny los pracesos [n)
archivisticos .

S e cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, usovy mantenimiento de las

hearmramisntas taecnaoldgicas. 1
S e cuenta con tecnologia asociada al s ervicio al ciudadana, que le permita la participacion e q
interaccidn.
S e cuenta con moadelos para la identificacidn, svaluacidn y analisis de ries gos . 1
S e cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacidon al recurs o humanao, el entarnao q
fisico v electronico, el acceso y los sistemas de informacion.
TOTAL CRITERIDS IMPACTADDS ¥
FORTAL ECIMIENT O % ART ICULAC [N SOLUCION DIRECTA
La gestion documental se encuentra implantada acarde con 2] modela integrado de plansaciony q
gestion.
S etiene articulada la politica de gestion documental con los s istemas y modelaos de gestion de la q
entidad.
S e cuenta con alianzas estratégicas que permmitan mejorar e innowvar la funcidn archivistica de la q
entidad.
S e aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcidn archidstica. 1
Se cuesnta con un Sistema de Gestidn D ocumental bas ado 2n estandares nacionales e internacionales. [n]
Setienan implamentadas accionaes para |a gestidn del camibio. ul
S e cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta instancias as esoras que formmulen lineamientos para la aplicacion de la funcidn archivistica q
de la entidad.
Setienen identificados los roles y respons abilidades del personal y areas frente a los dosumentos. 1
La alta direccidn estsd comprometida con el des arrallo de la funcidn archivistica de la entidad. 1
TOTAL CRITERIDS IMPACTADDS k=]
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11.4 ANEXO NO. 4 — FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

ANEXO No. 4
FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

Actualizacion de Instrumentos Archivisticos
(Tabla de Retencion Documental, Programa de 45 Fortalecimiento y articulacion 81
Gestiobn Documental y Programas Especificos)

Actualizar del Diagndstico Integral de Archivos 41 Acceso a la informacion 81

Organizacion de los archivos de gestion de

acuerdo con la Tabla de Retencion Documental 41 Administracion de Archivos 68

Actualizacién e implementacion del Sistema 40 Aspectos tecnolégicos y de

Integrado de Conservacién — SIC seguridad 61

Contratos de Gestion Documental (Operacion
Constante: Mensajeria, Bodegaje,
Organizacion (TRD y TVD) y atencion de
usuarios de archivo)

40 Preservacion de la Informacion 61

Contratos de Gestion Documental (Servicios

del Centro de Documentacion) 40

Divulgacion de la historia institucional 40

Organizacion del fondo documental acumulado
de acuerdo con las Tablas de Valoracion 35
Documental

Elaboracién e implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA y el Modelo de Requisitos 30
para la Gestion de Documentos Electrénicos —
MOREQ
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ANEXO No. 5

FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Actualizacion de Instrumentos
Archivisticos (Tabla de Retencién
Documental, Programa de Gestidn
Documental y Programas Especificos)

Actualizar los Instrumentos
Archivisticos establecidos de los
Decretos Nacionales 2609 de 2012 y
1080 de 2015

Programa de Gestion
Documental - PGD del IDU

Actualizar del Diagndstico Integral de
Archivos

Actualizar el diagnéstico integral de
archivos teniendo en cuenta las pautas
establecidas por el Archivo General de
la Nacion

Programa de Gestion
Documental - PGD del IDU

Sistema Integrado de
Conservacién

Organizacion de los archivos de
gestiébn de acuerdo con la Tabla de
Retencion Documental

Dar continuidad con la organizacién de
los archivos de gestion del IDU, de
acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental

Programa de Gestion
Documental - PGD del IDU

Actualizacibn y  continuidad en
implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion — SIC

Actualizar y dar continuidad con la
implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion - SIC conforme a los
requerimientos y necesidades de la
entidad.

Programa de Gestion
Documental - PGD del IDU

Contratos de Gestion Documental
(Operaciéon Constante: Mensajeria,
Bodegaje, Organizacion (TRDy TVD) y
atencién de usuarios de archivo)

Elaborar los documentos y estudios
previos para realizar la contratacion de
los servicios relacionados con la
Gestion Documental

Programa de Gestion
Documental - PGD del IDU

Plan Anual de Adquisiciones

Organizacion del fondo documental
acumulado de acuerdo con las Tablas
de Valoracion Documental

Dar continuidad con la organizacion y
descripcion del fondo documental
acumulado del IDU, de acuerdo con las
Tablas de Valoracién Documental

Programa de Gestion
Documental - PGD del IDU

Elaboracion e implementacion del
Sistema de Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA y el
Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electronicos -
MOREQ

Elaborar e implementar el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA y el Modelo de
Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos — MOREQ

Programa de Gestion
Documental - PGD del IDU

Divulgacion de la historia institucional

Disefiar la estrategia de comunicacion
y divulgar la historia institucional del
IDU

Programa de Gestion
Documental - PGD del IDU
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11.6 ANEXO NO. 6 — FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
NOMBRE: Actualizacidn de Instrumentos Archivisticos
OBJETIVO: Actualizar los Instrumentos Archivisticos establecidos de los Decretos Macionales 2609 de 2012 y 1080 de 2015
ALCANCE: Diar cumplimiento con la normatividad relacionada con los Instrumentos Archivisticos
RESPONSABLE DEL PLAN: Subdireccidn Técnica de Recursos Fisicos - Oficing Asesora de Planeacidn
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Tabla de La actividad se presenta hasta la
Actualizar la Tabla de Retencién Documental - TRD del IDU STRF 02/01/2023 31/12/2024 Retencion consolidacion y envio al Consejo
Documental - Distrital de Archivos para
TRD actualizada conwalidacidn
ng;i:?éande El documento se presentara para
Actualizar el Programa de Gestidn Documental STRF - OAP 01/07/2023 31/03/2024 D tal aprobacidn por parte del Comité de
nedmenta Gestidn y Desempefio
actualizada
Programa de
Elaborar el Programa de Documentos Yitales o Esenciales STRF 070172024 310372025 Difci:larreintoos
Esenciales

Programa de
Elaborar Programa de Archivos Descentralizados STRF 07/01/2024 31/03/2025 Archivos
Descentralizados

Programa de

Elaborar el Programa de Reprografia STRF 070172024 310372025 .
Reprografia
Programa de
Elaborar el Programa de Documentos Especiales STRF 071012024 31/03/2025 Documentos
Especiales
Programa de
Elaborar el Programa de Auditoria y Control STRF - OCI 071012024 31/03/2025 Auditoria y
Contral
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Instrumentas archivisticos
Instrurmentos Archivisticos actualizados elaborados £ Instrurnentos Creciente 100%
archivisticos proyectados
RECURS0S
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humana Profasionales y técnicos Competentg para apoyar la a;t’ua.hzacmn de los
instrumentas archivisticos
Infarmatico Equipos de cémputo Los requeridos para el desarrollo de las actividades
Insumos Materiales y espacios de oficina Los requeridos para el desarrollo de las actividades
Presupuesto Mo requiere
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ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
NOMBRE: Divulgacion de la historia institucional
OBJETIVO: Disefiar la estrategfa de comunicacion y diwlgar la historia institucional del IDU

Dar a conocer la importantancia de la memoria institucional dado que esta es esencial para el desarrollo sostenible y la eficacia a
ALCANCE: largo plazo puesto que proporciona una base sélida para el aprendizaje, la identidad, la estabilidad, la transmisién de conocimiento,
la toma de decisiones y la rendicion de cuentas.

RESPONSABLE DEL PLAN: Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos - Oficina Asesora de Comunicaciones
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
plse‘anarl la estrategia de comunicacion y diwlgar la historia STRE- OAC 01/06/2024 31/10/2024 Plleza‘s
institucional del IDU Comunicacionales
Planiillas de
Sensibilizar a Iqs sgmﬁorgs pubhcos sobre la importancia STRE 01/06/2024 31/12/2024 aglstenua
de conocer la historia institucional Material de apoyo
(presentacion)
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Actividades de diwlgacion de la
Diwlgar de la historia institucional del Historia institucional del IDU a
¢ realizar | Actiidades de diwlgacion Creciente 100%
IDU o
de la Historia institucional del IDU
realizadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales y técnicos Competente para apqyar la Filwlga0|on de la historia
institucional
Informéatico Equipos de cémputo Los requeridos para el desarrollo de las actividades
Insumos Materiales y espacios de oficina Los requeridos para el desarrollo de las actividades
Presupuesto No requiere
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ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
NOMBRE: Actualizar del Diagndstico Integral de Archivos
OBJETIVO: Actualizar el didgnostico intregal de archivos teniendo en cuenta las pautas establecidas por el Archivo General de la Nacion
ALCANCE: Aplicara a todos los documentos producidos y recibidos por el IDU, de acuerdo con los procesos Gestion Documental
RESPONSABLE DH. PLAN: Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHAINICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Visita a los depdsitos v lugares donde se custodia los
documentos del 1DU para determinar [as condiciones y SRTF 01/04/2024 NN202024 | Actas de reunion
estado de la documentacion
Diagnastico
. L . Integral de El documento se presentard ante el
Actualizar del Diagndstico Integral de Archivos (DU-DO-07) | STRF - OAP 01/04/2024 1202024 Archivos (DU-DO-| Cormité de Gestién y Desemperio
07)
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Diagnastico Integral de Archivos Actmdaldles gjecutadas / Tetal de Creciente 100%
actualizado actividades programadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales y técnicos Competente para apoyar |a elaboracion del diagnostico
Informatico Equipos de computo Los requeridos para el desamollo de las actividades
hsumos Materiales y espacios de oficina Los requeridos para el desarrollo de las actividades
Presupuesto No requiere
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ANEXQ No. 6
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
NOMBRE: Organizacion de los archivos de gestion de acuerdo ¢con la Tabla de Retencién Documental
OBJETIVO: Dar continuidad con la organizacion de los archives de gestion del IDU, de acuerde con |a Tabla de Retencién Decumental
Contar con las archives de gestion del IDU, debidam ente organizades conforme con |a Tabla de Retencién Decumental, per
ALCANCE: ) i ) ) . . o
dependencias, serigs ¥ subseries, para el periodo comprendide entre el afie 2009 & 2023 y siguientes
RESPONSABLE DEL PLAN: Subdireccién Técnica de Recursos Fisices.
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE QESERVACIONES
Estaes una Archivos de
Organizar los archives de gestion del DU STRF 02101/2024 actividad gestién Esta es una acthvicad constante
constante trganizados
INDICADQRES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Nmero de metros lingales
Metros lineales organizadeos organizados mensualmente por Creciente Esta es una actividad constante
serie y subsetie documental
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS QBSERVACIONES
} - . La actividad se realiza con personal del DUy conel
Humane Profesienales, técnices y auxiliares - L .
senitio ge organizacién de archives
Debe tener capacidad de almatenar y procesar datos
Informatice Sistema de Infoermacién de Gestién Decumental intemas y externos, facilitande su recuperacién,
consulta y genaracién de repotes
) ) ‘ Lo compaonen todas los insumos gue cumplan con
Insumas Materiales y espacies de cficina . y
gstandareres de calidad en consenacién decumental
El presupueste se programa anualmente dentro del plan anual de Depende de la asignacién presupuestal para Gestitn
Presupueste o
adguisiciones ¥ se presenta enlos Anexos 9y 10 Presupuesto Cacumental
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AMECD Mo, B
FORMULACION DE PLANES ¥ PROYECT DS

MO MBRE: Actualizacidn y continuidad con la implementacidn del Sidema Integrado de Conservacidn —SIC

Aatualizary dar cantinuidad can |a implementacian dal Sistema Integrada da Canservacidn - S1C canfame a las requimientas y

TR JET I O
necesaidades de la entidad,

ALCANCE: As egurar 1a adecuada canservacian y preserdacidn de la dacumentacian del DU en cualquiera de sus sapartes

RESPONSABLE DEL PLAM: Subdireccian Técnica de Recursas Fisicas

ACTIWIDAD RESPOMSABLE | FECHA [MICIC FECHA FIMAL ENMTREGAEBLE OESERYACIDONES

Elaharar al cranagrama que incluya la fiecuencia de las

L R . STRF 01022024 29002;2034 Cranagrama
antividades de siguimianta a las difarentes pragramas

Realizar las actividades de las pragramas manitareay
cantral de candicianes amhbientales, s aneamienta,
ca.pacn:aclun. |nspeF:c:|un ¥ adecuaflun da mSF:aIaclunes STRF 14032024 11209024 Ff:lrmatus.‘de
fisicas, almacanamianta y prevencidn y atencian de inspeccian
amargancias del plan da cansaracidn dal SI1C da acuerda
aan al aranagrama para la «Wigenaia 2024

Realizar las adecuacianes lacativas y de safializacian, en

STRF 02/01/2024 J0s08:2024
las areas de custodia dacumental de lasede del IDU

Realizar inspecaianes a unidades especificas y generales

da al iant i i axistan detari fisi F tas d
e‘a -rnacenarm‘en-u TEVEEIISIEXIS- an daternaras fs1cas, 3TRF a1/02/024 3171242024 .Cllma CIS.‘E

quimicas a hialdgicas v su intensidad, para prapanar inspecaian

salucianes

Salicitar visita de ins peccidn técnica dal Cuarpa Cficial de
Bamberas .de Bagata Fara abtaner el cancepta tecnlcu. STRF Q1407023 21/08/2024 Gur_fnunlcacl?n
sahbre las riesgas del area que pueden afectar el material afizial de 5 alida

dacumantal an la sade dal IDU.

Actualizar el Sistema Integrada de Ganservacidn (DU DO

) STRF 01042024 A1122024 510 Actualizada

Elabarar al estudia de mercada, can el fin de definir al
prasupuesta para la cantratacian de la"PRESTAGIOM DE
SERWICIOS I | lih i Es tudia d
1o Rara Rl ay las aaluiacianes ¥ _ STRF 01/03/2024 3040842024 udio de
mantenimianta de las aquipas y dispasitivas requeridas en marcada
las pragramas del 510 v dar cantinuidad ala

ifplarianta cidn

Elabarar el estudia de merzada, can el fin de definir al
presupuesta para la cantratacian de la PRESTAGION DE
SERVICICS ESPEGIALIZADOS PARA EL SAMEAMIEMTD STRF 01/03/2024 30082024
IMTEGRAL DE L&5 AREAS DE ARCHIVO DEL MSTITUTO
DE DESARRCLLC WRBAMO — DU

Estudia de
marcada

Elaharar las estudias, dacumantas previas y anexatécnica
para realizarla cantratacian ds "PRESTAGION DE
SERWICIOS para realiz arlas calibracianes y
mantenimianta de las aquipas y dispasitivas raquaeridas an
las pragramas del 516 y dar cantinuidad ala
implamentacidn

STRF 014112024 3141202024 Estudas pravios

Elaharar las estudias, dacumantas previas y anexatécnica
para realizarla cantratacian ds "PRESTAGION DE
SERVICICS ESPEGIALIZADOS PARA EL SAMEAMIEMTD S5TRF 0141142024 AN2i2024 Estudas prawvias
IMTEGRAL DE L&5 AREAS DE ARCHIVO DEL MSTITUTO
DE DESARRCLLC WRBAMO — DU

IMDICADORES
INDICADTR INDICE SENTIDC MET A
Sistema Integradu.de Canservacidn Actwlda_dgs ejacutadas 4 Tatal de Cragiente. 0%
actualizada antividades pragramadas
RECURSOS
TIPD CARACTERISTICAS COBSERYACICNES
Humana Prafesian ales y tdanic as Gumpeten_tg para ac:tl.!allzary dar_ciuntlnuldad alas
activid ades de implamenacidn del 515,
Infarm atica Equipas de cdmputa Las requeridas para el desarralla de las actividades
Ins u tas Matarialas y espacias de aficina Las requeridas para el desarralla de las actividades
Para el afia 2024 na se s alicitd prasupuasta, an el
El prasupuesta se pragrama anualmente dentra del plan anual de . .
Presupuasta L Anexa 10se incluye prasupuasta a salicitar para las
adquisicianes y se presenta en las Anexas 9y 10 Prasupuasta T X .
siguientas wigencias.
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AMEXDO No. &
FORMULACION DE PLANES W PROYECTOS
MO ERE: Cortratacion de los servicios de Gegtien Documertal [Archive, Corespendencia y Certre de Documertacion}
QBJETIWO: Elaborar los dooumnentos v estudios prevos para realizar |3 contratacion de los sericios relacionades con la Gestion Docurnental
ALCANCE: Curnplir @on |3 @signacidn y ejecusion presupusstal
RESFOMNSABLE DEL PLAM: Subdlrec.clon Técnica de Recurses Fisicos - Direccidn Técnica Administrati\a y Financiera - Subdireccion General de Gestidn
Cotpotativg
ACTIVIDAD REEFOMEAELE | FECHA IMICID FECHA FIMNAL EMTREGAEBELE JBESERVACIOMNES
BHaborar o5 estudios w docsurentos prefos v anenc
técnico para realizar |3 contratacian de "PRESTAR EL
SERVICIO DE MENS AJERLE INTERNMA, EXTERNA,
EXPRESA ¥ CERTIFICADA, IMPRESIAN,
ALISTAMIENTO, EMPAQUE ¥ DISTRIBUSION POR
MENS AJERLA ¥)Q GORREQ MAS WO ESTANDAR, Estudios y
CORRED ELESTRANICO ¥ MENSAJES DE TEXTO WA STRF - STAOP -
CELULAR (SMS), SUENTAS DE GOBRAO ¥ OTROS OTAF - SGGG D203 28M02/2024 d°°‘:’;“‘f:;°s
DOSURMENTOS GEMERADOS EM ELPROGESOE P
ADMINISTRATIVG S, DE WALOREAGION ¥ EMN LA
GESTION DE OTROS METODOS DE FINANGLEGION
POPTLY A PRESIOS UNTARIQS FILIOS ¥ A RiONTO
AGOTABLE DEL INETITUTO DE DESARRDLLO URBAMGO
— 10"
BHaborar o5 estudios w dosurentos prefos v anenc
técnics para realizar |3 contratasisn de "PRESTAGION DE Estudios
SERVICIOS PARS LA ORGANEZAGION DE ARGHMOS STRF - DTAF -
DU 2023 28022024 d rit
OE GESTIGN ¥ ATENGIGN OE LOS USUARIOS DE 566G e
ARGHINO OEL INSTMUTO DE DESARRALLO URBANG — P
[m]N]
BHaborar los estudios v docurnentos preJos v @anexc
teécnice para realizar |3 contratacion de "PRESTAR EL Estudios y
SERVICIO DE AUMACENAMIENTO ¥ SUSTODIA DE STRF - DTAF -
ARAGHIVOS ¥ MEDIOS MAGNETICOS DEL IDU EN EL SGGG D17 2023 280212024 d“"‘:’;”\f:;“s
MARSO DEL FORTALEGKIENTO DE LA GESTIAN P
Do CUR EMTAL”
Baborar los estudios v documentos prevos v anexo
tdanice para readlizar |3 contratacidn de "PRESTAR LAS STRF - DTAF - Estudios
SERVICIOS DE APLICASION DE LA TABLA DE SGEG oiD42024 J10T 2024 o acurn entos
WELORASIIN DO GUMENTAL PARTE 2 SEGUNDA FASE prevos
SELEGGIGN".
Baborar los astudios w docurantos prados o aneno Estudios v
tecnico para realizar |3 contratacion de "Suscripcion STRF - OTAF -
sofware estadistico Stadiurnm con mantenirmisnto, SGGC 1504/2024 30082024 docL:r:‘f:;os
actuzlizacién w sopotte 3l repesiterio institucional Dspace”. P
Baborar los estudios v documantos prefos para realizar |la Estudios
cortrat acion de_ Suscrlpclpn por .un a_no a .un.a ElthEGIl?n STRF - OTAF - (2032024 | LDBROZS docurnantos
web con contenide nonnative, legislativ v jurisprade neial SGGES oS
para dar soporte en el desarnclle de activdades del IDU" s
BHaborar los estudios y docureantos prados v @anexc
tecnico para realizar |3 contratacion de "Serdcio de STRF - DTAF - Estudios
mantenitiento preventive v corresctive con surinistro de LEGC 12032 /2024 0052024 docurnentos
repue stos, consurmibles de bandas ytags para el sistema predos
de segurdad del centro de docurnentacidn™
Haborar los estudios v documentos prevos para realizar la STHF - OTAF Estudios v
cortratacion de "Serdecio de suseripeidn indivdual anwal al S;}GC - 02022024 11032024 docurnentos
potal “www . consthdata.cem”T y 3 13 reista construdata’. prevos
Baborar los estudios y documentos prevos v anexo STRF - OTAF - Estudios ¥
técnice para redlizar 13 contratacisn de "Suscripsidn A = SGEC 220152024 31032024 o acurn entos
plataferna E- Gollzction "suscripsisn de contenidas ™ prevos
Bakborar los estudios v decurentos preJos v @nexc Estudios v
técnice para |3 " Compra de libros de literatura para el STRF - DTAF -
centrs de docurnentacion del Instituts de Desarollo Ubans SGGGC D2.05/2024 20712024 docpt:r:\f:;os
1oL
Bakborar los estudios v decurentos preJos v @nexc Estudios v
sni i i e STRF - DTAF -
tecr?lc.o para redlizar la comratalclon de pulbllcaclones DEME024 07RO dosurnentos
Legis: Cartillas y manuales, revista actualidad laboral ¥ EGGG reos
arnbito juidice P
INDICADOREE
INDICADDR INDICE EEMTIDD META
Gontratos de Gestion Docurnental ,ﬂctwda_d,es Ejesutadas J Total de Creciente Esta 25 una actividad constante
activdades programadas
RECLIRSOS
TIFD CARACTERISTICAS DOBSERVACIOMNES
Hurnano Prok sisnales y tdonicos Cornpetante para Ipoyar |3 superdsion de los contrstos
nformnatics Equipos de sémputo Los regquerides para el desarrcllo de las actisdades
hsurnes Materizle s y espacios de afcina Los regquerides para el desarrcllo de las actisdades
Fresupuests El prasupuasta se pragrama anualtnert 2 dentra del plan anual de Depende de |3 asignacidn prasupuestsl para Gastisn
Fdguisiciones v se presenta en los Anexos 9w 10 Presupuesto Docurnent al
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ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES ¥ PROYECTOS

NOMBRE: Organizacidon del fondo documental acumulado de acuerdo con las Tablas de Valoracion Documental
) Dar continuidad con la organizacion y descripcidn del fondo documental acumulado del IDU, de acuerdo con las Tablas de
OB.JETIVO: -
Waloracidn Documental
ALCANCE: Realizar la aplicacion de las Tablas de Valoracidn Documental por fases y de acuerdo con la disposicidn final (eliminacidn,

seleccidn y conseracidn total), para el fondo docurnental acumulado del IDU desde el afio 1957 a 2009,

RESPONSABLE DEL PLAN:

Subdireccidn Técnica de Recursos Fisicos

ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Aprqhacpn de las dependencias de los listados de STRF 014049024 29024 LI.Stng de
eliminacidn eliminacion
. - Archivos
Aplicar las Tablas de Valoracidn Documental sequnda izad
fase Seleccién: realizar la aplicacidn a 2.102 metras STRF 01/02/2023 S0/03/2024 Rrganizacos & Contrata IDU-1696-2022
lineales inventarios
documentales
Estas actividades se desarrollaran a
Archivos través de contratos de semvicios.
Aplicar las Tablas de Valoracidn Documental sequnda oraanizados e
fase Seleccidn: realizar la aplicacidn a 5.206 metros STRF 01/02/2025 31/12/2028 d - Se proyecta la actividad para los
) inventarios - -
lineales. afios 2025 al 2028, dependiendo de
documentales
el monto aprobado para su
ejecucidn.
Estas actividades se desarrollaran a
. través de contratos de semvicios.
Archivos
Aplicar las '.I':clhlas de Yaloracidn Documental tercera fase STRF 010209007 HA29008 or.ganlzad.os e Se proyecta la actividad para los
Conservacion Total inventarios N .
afios 2025 al 2028, dependiendo de
documentales
el monto aprobado para su
ejecucidn.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Fondo Documental organizado Achwda.dgs gjecutadas / Total de Creciente 100%
actividades programadas
RECURSO0S
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
. P o La actividad se realiza con personal del IDU y con la
Hurano Profesionales, técnicos v auxiliares o, .
contratacion del servicio
Informatico Equipos de cdmputo Los regueridos para el desarrollo de las actividades
Insumos Materiales y espacios de oficina Los regueridos para el desarrollo de las actividades
El ; Imente dentro del ol ld Para la aplicacidn de las TVD segunda fase Seleccidn:
Presupuesto Rresupuesin e programa anuaimente deniro ce: plan anual oe realizar la culminacion de la aplicacidn a 2,102 metros

adguisiciones y se presenta en los Anexos 9 y 10 Presupuesto

lineales se asignaron $2.645.000.000
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_ ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES ¥ PROYECTOS
NOMEBRE: Sistemna de Gestidn de Documentos Electrdnicos de Archivo - SGDEA
ORJETIVO: Elaborar e implementar el Sisterna de Gestidn de Documentos Electrdnicos de Archivo — SGDEA v el Modelo de Requisitos para la
i Gestidn de Documentas Electrdnicas - MOREQ.
ALCANCE: Contar con el Sistema de Gestidn de Documentos Electrdnicos de Archivo — SGDEA
RESPONSABLE DEL PLAN: Subdireccidn Técnica de Recursos Fisicos
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Diagndstico de la
STRF - STRT- °
Realizar un diagndstico de la Arguitectura Empresarial DTAF - SGGC 012024 S10BL20A Arquﬂectura
Ermprasarial
Realizar un inventario del software (ldertificar sistemas y STRF - STRT - Inwentario de
tipo de informacidn). DTAF - SGGC 01872024 10872024 software
Ewaluar el Sisterna ConectalDU a través de una lista de STRF - STRT - )
chequeo si cumple con todos los pardmetros del MOREQ DTAF - SGGC o120 0B/ Lista de chequeo
todelo de
. . Requisitos para
Formular el Modelo de Requisitos — MORED STRF - STRT 01097204 IN2202 la Gestidn de
DTAF - SGGC
Documertos
Electrdnicos
Elabaoracidn del Sistema de Gestidn de Documentos STRF - STRT-
Electranicos de Archivo - SGDEA DTAF-sGee | DAMI0S Hfefnx SGDEA
Programa de
. R Mormalizacion de
Elsborar e implermentar el Prograrma de Normalizacidn de STRF - STRT-
Forrmas v Formularios Electrinicos DTAF - SGGC 15017205 W05 Formas.y
Farmulanos
Electranicos
Prograrma de
Elabarar e implementar el Programa de Gestidn de STRF - STRT - Gestion de
Documertos Electranicos DTAF - SGGEC 150172025 Hf2l0m Documertos
Electrdnicos
INDICADORES
INDICADOR. INDICE SENTIDO META
Sisterna de Gestidn de Documentos Actividades gecutadas / Total de Creciente 100
Electrénicos de Archivo — SGDEA actividades programadas ’
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
) - La actividad se realiza con personal del IDU v con
Humano Profesionales y técnicos s
contratacian
Infarmatico Equipos de computo Laos requeridos para el desarrollo de las actividades
Insumos Waterales y espacios de oficina Laos requeridos para el desarrollo de las actividades
= El presupuesto se programa anualmente dentro del plan anual de Depende de la asignacidn presupuestal para Gestidn
resupuesto B
adguisiciones y se presenta en los Anexos 9y 10 Presupuesto Docurnental
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11.7 ANEXO NoO. 7 — MAPA DE RUTA

ANEXO No. 7
MAPA DE RUTA
PROGRAMA 2027 en
BROYECTO 2024 2025 2026 adelante

Actualizacion de Instrumentos Archivisticos

Diwilgacion de la historia institucional

Actualizar del Diagnostico Integral de Archivos

Organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental

Actualizacion y continuidad en la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacién — SIC

Contratacion de los senicios de Gestion Documental
(Archivo, Correspondencia y Centro de Documentacion)

Organizacion del fondo documental acumulado de acuerdo
con las Tablas de Valoracion Documental

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA
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11.8 ANEXO NoO. 8 — HERRAMIENTA DE MEDICION
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11.9 ANEXO NO. 9 — PRESUPUESTO ASIGNADO VIGENCIA 2024

ITEM DESCRIPCION 2024 TOTAL

Prestar el servicio de mensajeria interna, externa, expresa y correo
certificado, impresion, alistamiento, empaque y distribuciéon por mensajeria
y/o correo masivo estandar, correo electrénico y mensajes de texto via
celular (SMS), cuentas de cobro y otros documentos generados en el
proceso administrativo, de valorizacion y en la gestién de otros métodos
de financiacion (OPTL), a precios unitarios fijos y a monto agotable del
Instituto de Desarrollo Urbano — IDU (Inversidon y Funcionamiento).
Vigencias Futuras.

1,247 1,247

Prestar los servicios de aplicacion de la Tabla de Valoracion Documental,
- - 2,645 2,645
segunda fase - seleccion. (Inversian).

Prestar el servicio de saneamiento, digitalizacion, creacion de vinculos
entre PMB y DSPACE, indexacion y cargue. (Aprox. 2.500 documentos).
(Inversion).

Suscripciones a motores y bases datos para soporte bibliogréafico
(Construdata, Motor Legislativo, Icontec, Libros y Normas técnicas
internacionales, Gestor de contenidos bibliograficos). (Funcionamiento).

Servicio de soporte, actualizacién, mantenimiento y bolsa de horas para
9 |desarrollos al sistema PMB sistema integrado para bibliotecas. 58.0 58.0
(Inversién).
TOTALES (APROBADOS EN EL 2024) $8,625.4
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11.10 ANEXO NO. 10 — PRESUPUESTO A SOLICITAR VIGENCIAS 2025 A 2027

ANEXO No. 10

PRESUPUESTO A SOLICITAR VIGENCIAS 2025 A 2027

ITEM

DESCRIPCION

2025

2026

2027

TOTAL

Prestar el servicio de mensajeria interna, externa, expresa y
correo certificado, impresion, alistamiento, empaque y
distribucion por mensajeria y/o correo masivo estandar,
correo electrénico y mensajes de texto via celular (SMS),
cuentas de cobro y otros documentos generados en el
proceso administrativo, de valorizacion y en la gestion de
otros métodos de financiacién (OPTL), a precios unitarios fijos
y a monto agotable del Instituto de Desarrollo Urbano — IDU
(Inversion y Funcionamiento).

2,485.00

3,620.00

2,636.00

8,741

Prestacidn de servicios para la organizacion de archivos de
gestion, atencién de los usuarios de archivo y asignacion de
area fisica para la centralizacion de los Archivos de Gestion
del Instituto de Desarrollo Urbano - IDU. (Inversion).

3,105.00

4,599.00

4,979.00

12,683

Prestar los servicios de aplicacion de la Tabla de Valoracion
Documental, segunda fase - seleccion. (Inversion).

6,560.00

7,306.00

8,150.00

22,016

Prestar los servicios de aplicaciéon de la Tabla de Valoracion
Documental, tercera fase - conservacion total. (Inversion).

0.00

8,291.00

9,369.00

17,660

Prestar el servicio de almacenamiento y custodia de archivos
y medios magnéticos del IDU en el marco del fortalecimiento
de la Gestion Documental. (Inversion).

1,064.00

1,497.00

1,052.00

3,613

Servicios de implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion para el IDU. (Inversion).

50.00

50.00

50.00

150

Implementacién del Sistema de Gestibn de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA, del IDU. (Inversién).

1,000.00

0.00

0.00

1,000

Prestar el servicio de saneamiento, digitalizacion, creacion de
vinculos entre PMB y DSPACE, indexacién y cargue. (Aprox.
2.500 documentos). (Inversion).

0.00

0.00

0.00

Suscripciones a periddicos, revistas, libros literatura y
peliculas (Tiempo, Espectador, Portafolio, Semana, Dinero,
literatura). (Funcionamiento).

6.80

7.40

8.10

22.3

10

Suscripciones a motores y bases datos para soporte
bibliogréfico (Construdata, Motor Legislativo, Icontec, Libros
y Normas técnicas internacionales, Gestor de contenidos
bibliograficos). (Funcionamiento).

34.20

37.30

40.60

112.1

11

Suscripcion  Software  Estadistico ~ Stadiumm  con
mantenimiento, actualizacion y soporte al repositorio
institucional Dspace. (Inversion).

15.40

16.80

18.30

50.5

12

Servicio de soporte, actualizacion, mantenimiento y
bolsa de horas para desarrollos al sistema PMB sistema
integrado para bibliotecas. (Inversién).

27.50

30.00

32.70

90.2

SUBTOTAL POR VIGENCIA

14,347.90

25,454.50

26,335.70

TOTALES

$66,138.1

Nota: La asignaciéon presupuestal depende directamente de la aprobacion por parte de la Secretaria de

Hacienda.
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CODIGO: PL-DO-01 VERSION: 5

12 CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Descripcion Modificacion Folios
5 2024-01-30 Actualizacién y revisiéon de la estructura y contenido del documento, en
especial metas, presupuesto y proyectos para el periodo 2024-2028. La
versién fue aprobada en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
mediante Acta No. 1 del 25 de enero del 2024.
Se actualiza el documento teniendo en cuenta se modifico el
£023-01-30 contexto estratégico, se revisaro_n y Rriorizaron las actividades, a}sj
4 como el presupuesto; esta actualizacion fue aprobada por el Comité 43
Institucional de Gestién y Desempefio, celebrado el 27 de enero de
2023.
Se actualiza el documento teniendo en cuenta que se revisaron y
priorizaron las actividades, asi como el presupuesto para el
3 2021/02/11 | cuatrienio; esta actualizacion fue aprobada por el Comité 45
Institucional de Gestién y Desempefio, celebrado el 28 de enero de
2021.
5 10/05/2018 Se actualiza el documento, aprobado en sesién del comité de archivo
realizado 18 de mayo de 2018, segln consta en acta nimero 1
1 15/08/2017 Se crea el documento, aprobado en sesion del comité de archivo
realizado 15 de agosto de 2017, segun consta en acta nimero 1

47

46

14

El documento original ha sido aprobado mediante el SID (Sistema Informaciéon Documentada del IDU). La autenticidad puede ser
verificada a través del cédigo

Addy Andrea Rodriguez Andrade, STRF / Adriana Solange Aristizabal
Candela, STRF / Carlos Fernando Campos Sosa, OAP / Martha Cecilia
Amaya Cardenas, STRF / Yenny Angelica Vargas Tirado, STRF /

Participaron en la
elaboracion®

Validado por Sandra Milena Del Pilar Rueda Ochoa, OAP Validado el 2024-01-30
Revisado por Cesar Dimas Padilla Santacruz, STRF Revisado el 2024-01-30
Aprobado por Cesar Dimas Padilla Santacruz, STRF Aprobado el 2024-01-30

1El alcance de participacion en la elaboracién de este documento corresponde a las funciones del area que representan
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