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1. GENERALIDADES

La razon de ser y el que hacer del INSTITUTO TOLIMNENSE DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL ITFIP, se encuentra sustentada tanto por su naturaleza como
por los referentes institucionales, los cuales marcan el camino para el crecimiento y
desarrollo de la misma. En este sentido, la mision se constituye en el punto de partida
que determina el devenir de la Institucién, siendo de esta manera como a continuacion
se explicitan los aspectos que conforman la impronta de Institucion de Educacion
Superior, atendiendo las funciones sustantivas de la Ley 30 de 1992 (Docencia,
Investigacién y Proyeccién Social) y la Ley 749 de 2002, como base de la estrategia de
planeacion.

1.1 NATURALEZA

El Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP fue creado mediante el
Decreto No. 3462 de diciembre 24 de 1.980 expedido por el Ministerio de Educacién
Nacional.

En cumplimiento de la Ley 758 de 1.988 se organiza como un establecimiento publico
del orden nacional denominado: Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional
“ITFIP” adscrito al Ministerio de Educacion Nacional como Establecimiento de Educacién
Superior de caracter Técnico Profesional. EI INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL "ITFIP", es una institucion del sector de educacién - oficial
nacional, establecimiento publico con Personeria Juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de Educacion Nacional; "

Redefinido por ciclos propedéuticos mediante Resolucién No.1895 del 17 de abril de
2007 de conformidad como lo establece la Ley 749 del 2002.

Obtuvo los Registros Calificados para los programas profesionales universitarios en
Administracién de Empresas, Administraciéon Agropecuaria y Contaduria Publica en el
2008y en el 2012 se obtuvo los Registros Calificados para ofertar Ingenieria Electrénica,
Ingenieria Civil e Ingenieria de sistemas (por ciclos propedéuticos).

En enero de 2010 como reconocimiento a la gestién puablica fue certificada bajo las
normas de Calidad ISO 9001:2008, IQNET y NTCGP 1000: 2009. El 27 de febrero de
2012 se realiz6 la auditoria de seguimiento con excelentes resultados (cero hallazgos).

En Noviembre del 2012, se obtuvo la renovacién de la certificacién bajo las normas de
Calidad 1SO 9001:2008, IQNET y NTCGP 1000: 2009.



2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

MISION

El Instituto Tolimense De Formacion Técnica Profesional “ITFIP”, forma
profesionales integros, lideres transformadores del entorno Regional y Nacional
con criterio global, tecnolégico, ambiental para el desarrollo social, econémico
y cultural en el marco de la convivencia y la paz.

VISION

En el 2024, ElI INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “ITFIP”, sera reconocido por sus programas académicos de alta
calidad y el liderazgo en la formacién de profesionales integros, emprendedores,
gestores de un proyecto de vida que transforme su entorno y contribuya al
desarrollo ambiental y sostenible de la regi6on y la Nacién, en un contexto
globalizado, fortaleciendo la cultura de la paz.

. OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

Incrementar la cobertura académica a través de la ampliacion de la oferta de
programas académicos pertinentes, curriculos dinAmicos y mejoramiento de las
competencias de docentes con el fin de fortalecer la autoevaluacion como proceso
inherente a la acreditacion institucional y aseguramiento de la calidad.

Consolidar el proceso de investigacion en docentes y estudiantes a través de
estrategias que permitan la creacion, difusion y aplicacion de conocimiento en las
diferentes areas del saber; con el objeto de aplicar los resultados en la dinamica
académica, regional y diferentes grupos de interés gubernamental y privado.

Ampliar la proyeccion nacional e internacional del ITFIP mediante el
establecimiento de alianzas y desarrollo de estrategias de interaccion, con el fin
de promover convenios con otras instituciones y organismos internacionales que
faciliten el financiamiento de proyectos o programas de formacién, pasantiasy
movilidad para la comunidad académica.

Mejorar la calidad de vida y generar un ambiente Optimo de bienestar para
estudiantes, egresados, funcionarios docentes y administrativos con el fin de
fortalecer el sentido de pertenencia y la formacion integral dentro del marco de los
principios y valores institucionales.

Fortalecer el proceso de mejoramiento de la gestion institucional e interaccion de
procesos, con el fin de mantener la eficacia, eficiencia y efectividad en las
actuaciones internas y externas de la institucion.



3.1 CONSIDERACIONES DEL SISTEMA DE CALIDAD

a. Fomentar la eficiencia, eficacia y efectividad del S.I.G con un enfoque hacia el
mejoramiento continuo. Perspectiva de procesos internos y financiera.

b. Mejorar y mantener la infraestructura fisica y tecnoldgica de la Institucion en la
busqueda de ambientes precisos y éptimos para la prestacion de los servicios.
Perspectiva de procesos internos y perspectiva clientes.

3.2 OBJETIVOS DEL SIG ARMONIZADOS

1. Fomentar la Eficiencia, Eficacia y Efectividad del S.I.G con un enfoque hacia el
mejoramiento continuo.

2. Mejorar y mantener la infraestructura fisica y tecnolégica de la Institucion en la
busqueda de ambientes precisos y éptimos para la prestacion de los servicios.

3. Potenciar el desarrollo del Talento Humano de la Institucién en el mejoramiento de
competencias y desempefio laboral, como soporte esencial de los retos y proyectos
institucionales

4. Mejoramiento de la Calidad académica a partir de procesos de autoevaluacion
propiciando la acreditacion de alta calidad en los programas

5. Generar y fortalecer los procesos de investigacion, innovacion y vinculo con el sector
externo, que permitan el reconocimiento y visibilidad institucional a nivel nacional e
internacional.

6. Modernizacién y Gestién administrativa y académica El cuidado del medio ambiente:
Actividad permanente y parte sustantiva de los procesos tanto académicos como
administrativos, asumido como un compromiso que contribuya al desarrollo de la
sustentabilidad global.

3.3 POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El “ITFIP” Institucion de Educacién Superior en cumplimiento de su mision,
normatividad y requisitos legales aplicables, se compromete a desarrollar su gestion
en el marco de los Sistemas de:



Gestion de la Calidad: mejorando continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de
todos sus procesos, articulando sus politicas de gestion con el MIPG, respondiendo y
superando las necesidades de nuestros usuarios, entorno y partes interesadas,
fortaleciendo continuamente nuestra cadena de valor a partir de procesos de
aseguramiento de la calidad y modernizacion institucional.

Seguridad y Salud en el Trabajo: identificando, actualizando y evaluando sus riesgos con
alcance a todos los procesos y actividades institucionales, involucrando sus espacios
fisicos, comunidad estudiantil, docentes y personal administrativo; fomentando y
fortaleciendo la implementacion de una cultura preventiva para asegurar un ambiente de
trabajo sano y seguro, a favor de la calidad de vida laboral.

Gestion del Medio Ambiente: a través de la planificacion y ejecucion de actividades que
permitan de proteccion y preservacion del medio ambiente, evitando los efectos e impactos
ambientales negativos dentro del quehacer institucional, en el marco de una efectiva
responsabilidad social haciendo uso adecuado de los recursos naturales y manejo de
residuos.

Lo anterior, con el apoyo de un recurso humano competente y comprometido con la mejora
continua, la infraestructura fisica y tecnoldgica con la que cuenta la institucién, en busca
permanente de la calidad para nuestros usuarios, trabajadores y sociedad.

3.4 PLAN ESTRATEGICO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2019 - 2024

OBJETIVOS DE CALIDAD

Potenciar el desarrollo del Talento Humano de la Institucién en el mejoramiento de competencias
y desempefio laboral, como soporte esencial de los retos y proyectos institucionales
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Mejorar y mantener la infraestructura fisica y tecnoldgica de la Institucién en la busqueda de
ambientes precisos y éptimos para la prestacion de los servicios.

Modernizacion en la gestion a partir de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

PLAN ESTRATEGICO DE DESARROLLO 2019 -2024

EJE 6. Gestion y modernizacion institucional
a. Programa 1. Integracion Sistemas de Gestion
Proyecto 1: Proyecto 1. Mantenimiento del sistema de gestién de la calidad
certificado bajo la norma NTC ISO 9001:2015, Implementacién de los SGSST,
Sistema de Gestion Ambiental, y Sistemas de Gestién de la Seguridad de la
Informacion (SGSI) - consolidando la cultura de la calidad como parte fundamental
de los procesos institucionales logrando asi su proyeccion en las actividades diarias.

Proyecto 2: Mantenimiento y ajuste de la estructura de indicadores para el sistema
de gestion de la Institucion.

b. Programa 2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Proyecto 1: Fortalecer el proceso de planificacion apoyado con el MIPG Il que
asegure un correcto direccionamiento estratégico y tactico de la Institucion, en aras
de garantizar la coherencia entre su mision y vision, y la realidad misma del
quehacer institucional.

Proyecto 2: Disefio e implementacién de estrategias permitan posicionar el cambio
de caracter académico a Institucion Universitaria.

c. Programa 3. Infraestructuras
Proyecto 1: Fortalecimiento del sistema de gestion documental que permita
asegurar la confiabilidad, seguridad y accesibilidad de los registros administrativos
y académicos de la Institucion.

Proyecto 2: Gestion de proyectos con presupuesto de la nacién y propios - acciones
para el sostenimiento y mejoramiento de la infraestructura fisica y tecnologia de la
Institucion.

Proyecto 3: Gestion de acciones de Gobierno y Seguridad Digital para favorecer la
gestion administrativa del ITFIP con el fin de implementar el sistema de gestién de
la seguridad de la informacién.

Proyecto 4: Desarrollo de proyectos de infraestructura tecnoldgica informatica de
acuerdo a las necesidades del estudiantado, el curriculo, el personal docente, y el
area administrativa de la Institucion.

Proyecto 5: Accesibilidad a la plataforma tecnolégica habilitada para usuarios
internos y externos de la Institucion, en el marco de las politicas de seguridad de la
Institucion.

Proyecto 6: Estandarizacion de la plataforma tecnolégica de acuerdo con los
requerimientos internacionales.




d. Programa 4. Viabilidad y sostenibilidad financiera.
Proyecto 1: Gestionar los recursos financieros mediante una accién planificada y
segura del presupuesto, armonizando con la planeacion estratégica y la
programacion presupuestal que permita una 6ptima toma de decisiones.

Proyecto 2. Formulacién proyectos de Inversion (Sistema Unificado Inversion
Finanzas Publicas integrado al SECOP II) y seguimiento en el SPI.

Proyecto 3. Continuar con la implementacion de las politicas del NIIF de
conformidad a los lineamientos del Ministerio de Hacienda en el SIIF.

Proyecto 4. Fortalecimiento en la constitucion de alianzas orientadas a consecucion
de otros recursos financieros: Proyectos de Investigacion, Proyeccién Social,
Convenios internacionales.

e. Programa 5. Gestion de la informacion y comunicacion.
Proyecto 1. Definir estrategia de comunicacion externa e interna para visibilizar la
gestion institucional elaborada.

Proyecto 2. Presentar informes de la gestion Institucional y de las PQRSD.

Proyecto 3. Realizar seguimiento al plan de accesibilidad y deméas normatividad al
portal Web Institucional

f.  Programa 6. Cambio de Caracter.
Proyecto 1. Implementacién del proceso de acuerdo con documentacién aprobada.



3.5 PRINCIPIOS

Los principios son valores ya asimilados en el comportamiento habitual del hombre. En el
caso del instituto tolimense de formacion técnica profesional “ITFIP”, la cultura institucional
adopta como principios los siguientes: La formacién integral

El hombre como un ser trascendente y social necesita desde su misma concepcién de un
referente de comportamiento y de la experiencia en la adquisicion del conocimiento no
obstante su condicionamiento genético. La ensefianza en el Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional ITFIP trasciende las fronteras de los simples contenidos
teméticos para impactar la vida y comportamiento del individuo. Un ciudadano solidario,
honesto y respetuoso ante los demas y de las instituciones se forja en la cotidianidad y
devenir que se vive y siente en la institucion.

Ciudadano a quien se le inculcaréa la excelencia académica y en cuyo ejercicio profesional
tenga siempre presente la ética, el respeto a las demas personas, la participacion politica y
la justicia social. La autoformacion permanente como un ejercicio cotidiano de todos los
actores del instituto tolimense de formacién técnica profesional “ITFIP”, en procura de
revisar, validar y actualizar el conocimiento, utilizando para ello las herramientas y recursos
tecnolégicos que el mundo moderno y la ciencia han puesto a su servicio. Un ciudadano
lider en su comunidad y el entorno; capaz de orientar con inventiva, métodos de
investigacion y habilidades comunicativas la solucién de problemas muy comunes en la
region. Un ciudadano con sentido de pertenencia y de arraigo con la region a partir del
reencuentro con la cultura y el folclor que hoy son patrimonio y orgullo ante la nacion.

3.6 VALORES

Respeto: Es el reconocimiento del valor inherente de los derechos innatos de los individuos
y de la sociedad. Estos deben ser reconocidos como el foco central para lograr que las
personas se comprometan con un propésito mas elevado en la vida.

Responsabilidad: Capacidad de cumplir con el deber. Reconocer y aceptar las
consecuencias de nuestros actos con dedicacion e interés maximo en el cumplimiento de
los deberes y funciones que desempefiamos.

Solidaridad: Sentimiento de unidad basado en metas o intereses comunes, expresa una
idea de unidad, cohesion, colaboracion y Se encuentra muy ligada al amor. Es la
cooperacion entre las diferentes personas de una unidad, para lograr los objetivos
propuestos en Pro del desarrollo y de la unidad

Honestidad: Es aquella cualidad humana por la que la persona determina elegir actuar
siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a cada quien lo que le
corresponde, incluida ella misma). Caracteriza al individuo por su honor, lealtad y rectitud
en todos sus actos; es la cualidad que hace que una persona actle y viva en concordancia
con lo que piensa, siente, dice y hace.



Sentido de Pertenencia: Es un estado motivacional del individuo, especificamente de la
motivacién extrinseca; caracterizado por el sentido de compromiso, responsabilidad,
apropiacion, identificacion, amor, comportamiento, trabajo y sentimiento, que tiene un
colaborador hacia su empresa y que hace gque este acate las normas, emita conductas
proactivas de manera relativamente constante y trabaje con calidad para la organizacion
gue representa.

3.7 SIMBOLOS

BANDERA



http://www.itfip.edu.co/institucional/presentacion-institucional-itfip/simbolos/222-escudo

3.8 ORGANIGRAMA

3.8.1 ORGANIRAMA POR PROCESOS
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3.8.2 MAPA POR PROCESOS SGC

Mapa de Procesos ITFIP




4. PRESENTACION PINAR

El INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP” en
cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, articulo 8, “Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental”, El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Institucién de
educacion Superior ITFIP es un instrumento para la alta direccién concebido para garantizar
la adecuada planeacién de la funcion archivistica y del proceso de gestion documental, para
lo cual debe encontrarse articulado con los planes y proyectos estratégicos de la
modernizacion de la entidad, como son el Plan Anual de Accion.

Teniendo en cuenta lo anterior y para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso
a la Informacion Publica” y el Decreto No. 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura”,
expedido por el Ministerio de Cultura, este Ultimo donde se establecen los instrumentos
archivisticos, entre los cuales se encuentra el PINAR, definido como un instrumento para
planear, hacer seguimiento y articular la funcién archivistica en el proceso de gestion
documental a corto, mediano y largo plazo con planes, proyectos estratégicos.

La entidad tiene como prioridad de desarrollar estrategias fundamentales como el Plan
Institucional de Archivos “PINAR” a largo plazo para desarrollar actividades por etapas
anualmente, las cuales que, a partir de las necesidades, las debilidades, los riesgos y las
oportunidades, para su elaboracion se tuvieron en cuenta los lineamientos que sobre el
particular ha definido el Archivo General de la Nacion en el Manual de Formulacién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

Con el fin de lograr el desarrollo e implementacion de las acciones contempladas para el
cumplimiento de los requisitos en la gestion documental, con la aprobacion debida de los
recursos, reduzcan los riesgos gue actualmente tiene la entidad para la atencién oportuna
de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio
documental. Con esta adopcién de herramientas archivisticas se busca fortalecer y
optimizar los procesos de la Gestién Documental.

4.1 OBJETIVO

Elaborar, desarrollar e implementar el plan institucional de archivo de la entidad PINAR,
teniendo como punto de referencia de las necesidades administrativas, logisticas,
estructurales y econdmicas del proceso de gestion documental identificadas como los
factores criticos sefialados como oportunidades de mejora en las visitas de inspeccion y
vigilancia efectuadas por el ente rector de la politica archivistica.

4.1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Disefiar, implementar y mantener un programa de gestion documental, que
contribuya de manera eficaz a la funcion archivistica y documental de la entidad.



e Implementar Planes y Programas para el fortalecimiento de la gestion documental
de la entidad.
Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia y el acceso a los archivos de la entidad.

o Disefiar e implementar plan de capacitacién sobre los planes, programas, politicas
y procedimientos de la gestiébn documental a los funcionarios de la entidad.
Implementar nuevas tecnologias que permitan la preservacion a largo plazo y
reduzcan el consumo de papel y tintas en beneficio al medio ambiente.

5. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos PINAR, inicia con identificacion de necesidades, las
acciones y actividades relacionadas con la correcta administracion de los archivos y finaliza
con la formulacién de los planes, programas, proyectos para desarrollar a corto, mediano y
largo plazo.

El Plan Institucional de Archivos PINAR, se elabora con el fin de socializar e implementarlo
de manera inmediata de acuerdo con el lider del Proceso de Gestion Documental y
participaran activamente en su desarrollo y delegar las responsabilidades en los procesos
en el area de la gestion documental de la entidad.

6. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “ITFIP”

El Instituto Tolimense De Formacion Técnica Profesional “ITFIP” en cumplimiento de su
mision y requisitos legales aplicables, se compromete a desarrollar en cumplimiento del
Decreto 2609, Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos” ha previsto para la vigencia 2021-2023
como una de sus estrategias fundamentales, continuar desarrollando el plan institucional
de archivo de la entidad PINAR, el cual tuvo como referencia las necesidades identificadas
en el diagnéstico integral de archivos y los factores criticos sefialados como oportunidades
de mejora en las visitas de inspeccion y vigilancia efectuadas por el ente rector de la politica
archivistica. Para tal efecto se han contemplado objetivos, metas que se requieren para su
debida apropiacion de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene el Instituto
Tolimense de Formacioén Técnica Profesional ITFIP, para la atencién oportuna de los
ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio
documental. Para la elaboracién e implementacion del Plan Institucional de Archivos se
aplico la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion, con los resultados
descritos acontinuacion.



6.1 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO “PINAR”

El Instituto Tolimense De Formacién Técnica Profesional “ITFIP” sede del Espinal-Tolima
garantizara la preservacion de la informacion, la administracion de los archivos y el acceso
a la informacién con miras a mejorar las instalaciones de infraestructura, locativas del
archivo, implementar las tablas de retencién documental, actualizar las tablas de valoracién
documental, conservacion y la organizacion de los archivos de gestion y central.

7. POLITICAS ARCHIVISTICAS

7.1. POLITICA DE MODERNIZACION DE LOS ARCHIVOS

La Ley 594 de 2000, contempla lo relacionado con las normas aplicables a los
archivos privados, estableciendo su definicion, asistencia, registro, declaracion
de interés cultural, régimen de estimulos y prohibiciones; Que para adelantar los
procesos archivisticos, promover el desarrollo de los archivos como centros de
informacion, salvaguardar el patrimonio documental, facilitar el acceso de los
ciudadanos a la informacion y a los documentos en general; es necesario
determinar las instancias de articulacion para que se interrelacionen con los
organos ejecutores y se retroalimenten en el desarrollo de la politica archivistica
colombiana.

Se debe proporcionar toda la infraestructura locativa, tecnoldgica necesaria para
la administracion de la documentacién producida y recibida por el Instituto
Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP, desde su origen hasta su
destino final, con el fin de facilitar su produccién, gestién, tramite, consulta y
conservacion, para lo cual se tendran en cuenta los siguientes requisitos
tecnoldgicos:

e Articular las herramientas tecnoldgicas que hacen parte del Programa de
Gestion Documental de la Entidad. El Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional ITFIP, requiere de un aplicativo de informacién que permite gestionar
el almacenamiento de la documentacion, el cual se actualizara constantemente,
se mejorara y afinar4 de acuerdo con las nuevas tecnologias, enfocadas al
manejo y administracion de documentos electrénicos orientados a las lineas de

accion de la Entidad.

e Software de Gestion Documental que cumpla estandares de calidad de acuerdo
con la normatividad vigente en el &mbito de la archivistica como la ISO 30301.

e Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar,



consultar y conservar la documentacion.

e EI ITFIP Institucion de Educacion Superior debe suministrar las herramientas
tecnoldgicas para el control y seguridad de la informacion.

7.2 POLITICA DE INSTITUCIONALIDAD DEL ARCHIVO

La Mision de las Politicas de institucionalidad de archivo en El Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional ITFIP, se centra en prestar una atencién en cuanto al
proceso adecuado de los archivos central- gestién, con garantias de acceso y continuidad
de los siguientes mandato, para seguir condicionando el buen manejo de los archivos en
mencién, deben poseer valores entre los que destacan la continua busqueda de la
excelencia, la orientacién hacia la mejora continua de la calidad del archivo central, y el
Sistema que cuida de él. La Politica de Calidad de las politicas de institucionalidad del
archivo, establecer un Equipo Directivo, se resume en cinco puntos:

1. Enfoque de la atencién centrada en las personas que tengan la necesidad de obtener
un dicho archivo

2. Sistema para la gestién asistencial basado en procesos.

3.Lineamiento con las politicas vigentes de calidad del archivo del Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional ITFIP.

4. Propender por la correcta conservacion y preservacion del patrimonio documental y la
informacion institucional, con base en las directrices generales relacionadas con su
tratamiento desde su origen hasta su destino final, en cuanto a condiciones medio
ambientales, de manejo y custodia por parte de todos los funcionarios de la Entidad, en los
espacios donde se encuentren almacenados
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7.3. POLITICA DE CONSERVACION

Tomando las pautas dadas por el Archivo General de la Nacion la Ley 594 del 2000 (Ley
General de Archivos para Colombia), se establecen las condiciones para los locales
destinados como sedes de archivos, estanteria, mobiliario, contenedores y para las
unidades de conservacion de los documentos, la capacidad de almacenamiento en los
depdsitos se dimensionard teniendo en cuenta:

. La disposicion de espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y
su natural incremento de acuerdo con los parametros establecidos en las Tablas de
Retencién Documental y los documentos de apoyo necesarios.

v' Condiciones ambientales generales Ventilacion.

. La ventilacion interna debe permitir que las condiciones ambientales del depésito y
espacio del mismo garanticen la conservacion del documento.

. La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una
adecuada ventilacion a través de ellos.

v lluminacion

. Se debe evitar la incidencia de luz directa sobre documentacién y contenedores,
cuando no sea posible suprimir las fuentes naturales de luz se deben utilizar cortinas en las
ventanas.

. Las instalaciones eléctricas deben estar por fuera del local de depdsito en lo posible
y deben estar en perfectas condiciones.

. Se debe mantener un control sobre la instalacion eléctrica. Soporte Proceso Gestion
Documental una guia Para La Proteccion Y Conservacion De Archivos”.

. Se recomienda que las tintas de impresion deben poseer estabilidad quimica, ser
insoluble en contacto con la humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir
acidez al soporte.

. Se recomienda que la tinta para escribir debe ser un liquido uniforme, libre de
sedimento, materiales en suspension o elementos extrafios; no debe presentar separacion
de componentes o coagulacion.

. No se recomienda utilizar micro puntas o esferos de tinta himeda en los documentos



de conservacion total, pues la clase de colorantes y solventes que contienen son solubles
en agua, tienden a expandirse, perder su coloracidn en corto tiempo y aun en condiciones
estables de almacenamiento pueden presentar pérdida de legibilidad en la informacion.

v' Contenedores
. Para los documentos de conservacion total no se recomienda la perforacion de los
documentos ni que estén en contacto con material metalico.

. El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de almacenamiento deben
estar dimensionado de acuerdo con el peso y tamafio de la documentacion a conservar.
Para el ensamble no se utilizara adhesivo o materiales metélicos.

unidades de conservacion deben de cumplir con los requerimientos establecidos por la
normatividad y lineamiento institucional.

. Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o sistemas
de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el
propésito de prolongar de una manera considerable la conservacién de los mismos.

. Los contenedores deben ser elaborados en carton neutro y si no se dispone de
éstos, se aplicara al cartén un recubrimiento que impidas la acidificacion por contacto.

. Para documentos de formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas de
video, rollos cinematogréficos o fotografia entre otros y digitales como disquetes y CD., se
tendra cuenta lo siguiente:

+.Los C.D. podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u otro
polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores acidos o contener moléculas
acidos retenidas en su estructura.

Cada unidad de conservacion contendra solo un C.D

. Garantizar la limpieza de pisos y estanteria con sustancias que no eleven el nivel de
humedad en el ambiente.

. Las condiciones funcionales Las condiciones funcionales para los depésitos de
Archivo, propenden por el aprovechamiento de los espacios fisicos basandose en la 6ptima
distribucion del mobiliario, su caracteristica y disposicion. Para cumplir las condiciones
funcionales se debe tomar en cuenta:

v’ Estanteria

. El disefio de los estantes son acorde con la cantidad de unidades que contendra,
evitando bordes o aristas que produzcan dafos sobre los documentos.

. Los estantes estan construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes y estables
con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

. La estanteria no esta recostada sobre los muros y se deje un espacio minimo de 20
cm, entre éstos y la estanteria. Mobiliario



. En las areas de depdsito se recomienda mantener una temperatura de 15°C a 20°C
con una fluctuacion diaria de 4°C.

. Se recomienda que en los depdsitos de Archivo mantengan una humedad relativa
entre 45% y 60% con una fluctuacion diaria del 5%.

Foto: oficina de Gestion Documental ITFIP

Foto: oficina de Gestion Documental ITFIP



v' Material Documental: Fotografia

. Para fotografia en color blanco y negro se recomienda mantener una temperatura
de 15°C a 20°C. La humedad relativa debe mantenerse entre 40% y 50%.

. Para fotografia a color se debe mantener una temperatura menor a 10°C. La
humedad relativa debe mantenerse entre 25% y 35%. Material Documental: Grabaciones

7.4 POLITICA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Estas Transferencias Documentales Se precisa que se relacionan con las diferentes fases
de archivo (gestion, central e historico) destacando la responsabilidad del archivo central
para liderar la administracién de documentos del Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional ITFIP. También se sefialan los procedimientos a seguir con miras a realizar la
transferencia y tratamiento fisico de la documentacion para garantizar su conservacion., la
Ley 594 de 2000, el Decreto 1382 de 1995, los Acuerdos 8, 9, 11 y 12 de 1995 y los
Acuerdos 002 y 006 de 1996 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién y, en
segundo lugar, algunas propuestas de formatos e instructivos, que pueden diligenciarse en
el proceso de elaboracion de las Tablas de Retencién y de las Transferencias
Documentales.

8. IDENTIFICACION DE LA MATRIZ DOFA ARCHIVISTICA

Mediante el diagnéstico integral de archivo se analizaron aspectos tales como: el
direccionamiento del Plan Estratégico, procesos de auditorias internas y externas, planes
de mejoramiento con el propésito de definir los siguientes aspectos criticos inherentes a la
funcion archivistica de acuerdo con la revision de la documentacién que constituye el
proceso de gestion documental se evidencia las siguientes prioridades:

8.1 DOFA PRO CADA UNO DE LOS COMPONENTE ESTRATEGICO



1. ESTRATEGICD

MATRIZ DOFA - GESTION DOCUMENTAL y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
“ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PFlaneacion de la Funcion Archivistica

No se evidencia las actividades de |a funcian
archivistica encaminadas al disefio,
elaboracion, aprobacion y evaluadidn de

los lineamientos de la gestion documental

v administracian de archives:

» Diagnidstico de archivos

* Programa de Gestion Documental - PGD.

* Plan Institucional de Archivos - PINAR

* Mlan de analisis de procesos y procedimientos
e Ia produccion documental

» Matriz de Riesgos en Gestion Documental

* Informacion y material parmanente actualziado
del &GN relacionado con la Planeadon de la
Funcicn Archivistica.

* El sector cuenta con profesionales en Ciencias
de la Informacion. Documentacion, Biblitecoligia yi
Archistica para contratar para tal fin.

5e evidencia actividades de la funcion archivistica
encaminadas al disefo, elaboracion, aprobacion yi
evaluacion de los lineamientos de la gestion
documental v administracion de archivos tales
como:

* Politica de Gestion Documental

* Sistema Integrada de Conservacion -SIC

* [ncumplimiento de metas y objetives dingidos a
|a gesticn documental.

» Deficiencia en la atencion a las entidades de
contral,

* Imagen Institucional afectada

Planeacion Estratégica

La Entidad MO ha implementado los lineamientos
e |a funcion archivistica articulado con el modelo
integrado de gestion reflefado en las estrategias y|
planes de [z institucicn:

* Articulacion de |a Gestion Documental
con &l Plan Estratézico Institucional

* Articulacion de |a Gestion Documental
con Politicas del Modela Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG

* L3 entidad cuenta con & Comité Instirucional de
Gestion y Desempehio, conformado por un grupo
de  interdisciplinaric  de  profesionales
responsables de realizar el sezumiento 3 I3
planeation estrategica insitucional

La Entidad ha realizado los lineamientos de [a
funcion archivistica articulzdo con e modelo
integrada de gestion reflejada en las estrategias v
planes de la institucicn:

» Articulacion de la Gestion Documental con el Plan
Estrategico Institucional

¢ Articulacion de |3 Gestidn Documental con
Politicas del Modelo Intezrado de
Planeacion y Gestion - MIPG

* [ncumplimiento de metas y objetivos dingidos a
|a gesticn documental.

+ Deficencia en l3 atendion 3 |25 entidades de
contral,

* Imagen Institucional afectada




1 ESTRATEGICO

MATRIZ DOFA - GESTION DOCUMENTAL y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
"[TFIP* INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Control, Evaluacion y Seevimiento

Mo exste lineamientos e instrumentos que
permitan realizar |3 evaluacion, seguimiento §
control de (35 accones planeadas en fa funcion
archivistica instituciona

+ Indicadores de Gesfion

» Pragrama d Auditoria y Contral

¢ Baste pero de manera muy elemental 3
presentacion de fos ieamientos un instrumenfo
que permit realizar 3 evaluacian, sezuimiento y
control de a5 acciones planeadzs en fa funcion
archivistca instituciona;

+ nformes de Gestion

+ Infarmacion y materl permanente actuzlziado
del AGN relacionado con fa Planeacion de I3
Funcion Archiistica.

De lzual manera existe informacion permantente
y atualizada que el DAFP publica relacionada con
indicadares de gestion

+ |3 entidad cuenta con una Unidad Adminisirativa
Asesora de Control Interna y &5 responsable de los
programs de auditon y Confral

v Perdida de  Autesticidad  Fiabiidad,
Confidencialidad, Infegridad y Dispondbilidad de fa
informacion documental tanto en soporte fisico y
o .

* Perdida de informacion por detrimento y
degradacion de documentos

+ Insatisfaccion de los usuarios {peticiones sin
resoler),

* Sanciongs

* Demzndas,

" Turels,

+ Process disciplinarios,

+ Deficiencia en la atencion a las entidades de
control
+ Deficiencia imstitucional, toma de decisiones
BquVDCatas

* Imagen Institucional afectada




8.2 DOFA COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

2. ADMINISTRACION DE

MATRIZ DOFA - GESTION DOCUMENTAL y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Administracian

* L3 Entidad no ha logrado centralizar en su
totalidad 1z administracion de los documentos
desde su produccion o recepcion hasta su
dispasicién final

*  Algunos  funcionarics aun  producen
recepcionan documentos por fuera del sistema
gestion documental. Especficamentz con el
manejo de bos comreos electonicos y algu
oficios

* L3 Entidad cuenta con infraestructura fisica y las
condiciones tecnica para ejectuar esta actividad

* 13 Entidad cuenta dentro su estrucutura organica
con |a Unidad Adménistrativo denominada "Archivo
Cantral"

» perdida de Autenticdad,  Fisbilidad,
Confidencialidad, intezridad y Disponibifidad de |a
informacion documental tanto en soporte fisico y
digital

Recursos Fisicos

* Falta adquirir los equipos (Datalogger o
Higrometro digital - analogo - Lusometra) 3 igudl
que de |os materizles que permitan contralar y
garantizar que |3 infragstructura cumpla con las
condiciones tecnicas de temperatura, humedad y
* D igual manera esta pediente una adecauds
distribucion de planta con areas privadas,
reservadas y publicas necesarias para el optimo
funcionamiento del archivo y desempefio de sus
areas y actividades y |3 prestacion de los servicios

+ E| sector cuenta con oS equipos y materiales
para que sean adquiridos por la Entidad.

* |3 Entidad cuenta com una  excelent
infraestructura fisica desting para & depositol
documental  [Archivo  Central). Com  espacio
suficiente  para albergar |z documentacion
acumulada y su natural incremento

“ L3 Entidad cuenta con 3 ViceRectorig
Administrativa y Financiers y sus responsables
astan comgrometidos en gestionar recursos parg
ejecturar dicha actividad.

* perdida de Informacion por detrimento y
degradacion

+  Pérdids de Autentiidad, Fizbiidad,
Confidencialidad, Integridad y Dispanibilidad




2. ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

MATRIZ DOFA — GESTION DOCUMENTAL y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Talento Humano

Actualmentz se contrata al personal temporal

para el archivo sin cumplic con &l lleno
requistos y competencias para llevar acabo
diferentes |abores relacionadas con los procesos
archivisticos

 El sector cuentz con mano de obra cafificadz y
agesados de SENA con ol parfil, las competencias
y experienda requirida para gue se contratado
por Iz entidad.

= El SEMA Regional Tolima tiene a dizposicion los
respectivos cursos y formacion en tecnicos vl
tecnologos en archivisitica.

Cuenta con una Profesional [Administradors
Piblicz) de Planta con axperiencia en archivistica y|
con formacidn técnica en organizacion de archivos

« perdida de Autentiddad, Fiabilidad,
confidencialidad, Integridad y Disponibiidad de (3
informacion documental tanto en soports fisico y
digital.

* perdids de Informacicn por detrimento
degradacion de documentos

* insatisfaccion de los usuarios (peticionss sin
resolver,

* Sanciones
* Damandas,
» Tuelas,

* Procesos disciplinarios,

» Deficiencia en la atencidn = las entidades de
conitred,

» Deficienda institwcional, toma de decsiones
equivocadas

* imagen institucional afectada

Gestion en seguridad y salud ocupacional

La entidad no ha logrado integrar los riesgos
seguridad en el entorno de trabajo y la salud
ocupscional derivedos de la redizacion de
actividades de los procesos de | gestion
documental y la administracion de archivos.

Mo se evidenca el suministre al personal de
lementos de proteccion personal en el trabajo
Batas, guantes, gafas, oofias, etc.

= informacion ¥ material permanente actualizado
del AGN relacionado con la Gestion de Ristzos en
Archivistica.

= informacion ¥ material permanente actuzlizado
por parte de la Administradoras de Riesgos
Laborales

L3 Entidad cuenta con un Sisterna de Gestion
Segunidad y Salud en Trabajo, el cual debe quedar]
alineado con el sistema de gestion dooemental

* Sanciones
* Demandas,
* Tutelas,
* Procesos disciplinarios,

* Imagen Institucional afectada




8.3 DOFA COMPONENTE PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3. PROCESDS DE LA
GESTION DO UMENTAL

MATRIZ DOFA — GESTION DOCUMENTAL v ADMINISTRACION DE ARCHNOS
“ITFIP* INSTITUCIGN DE EDUCACION SUPERIOR

Planeacion (Técnica)

¥

)

de= de Do de Archivo —

SGIEA: Mo se ha definido los MEeCERismOs Qus
permitan s intepracon de los dooumentos fisicos
y electronicas, asi como el modelo de requisitos
pam lm gestion de documentos  elechronicos,
conforme a ko dispuesto &n las tablas de retencion
cooamentsl - TRD de k= entidac,

Mecani de icacion: La Enbiced no
cuents  <om  una  nommelimdan e los
procedimientos de digitalizadon aconds con los
lineamiantos dados por el AGH y los estHndares
oie busnas practicas

= Informacion y makersl per

Dizshio de do La Entidsd ke sjercdo el

el A5H relscionado con la Planeacon de Taomica
Anchivishios y SEDEA

D igual maner exste informedon pemmmTbeybe
y mchusilizada por MITIC relscionads conSGEHES.

Apoyo del Ministerio de Educacdion para procesos
e Modemizacion

control de produocon y  elaboradon  de
socumentos &n forme fable y autentica y =n el
formabto Que mejor responda a su disponibiliced,
BCoESD Y preservedon Con base en los mapas de
procesos, flujos dooumentsles y la desoipoon de
las furciones de las unicades administrativas de iy
entidac. Lo anterior se encuentra documentado =n
Ia ~Sula FARA LA BLAECRACISN DE DOCOUMENTDS
¥ FORMATOS DEL 550

m-

Férdicda de  Autenticicsd,  Fabilicsd,
(Confidencialicad, Integridad y Disponibibdad

= Insatisfaccion de los ususnios (pebidones sn
rezaleer],

 SEnComes

= Demandas,

= Tustelas,

= Proscesos disciplinsos,

= Deficiencia =n la sbencion a las enticedes de
comtrol,

= Deficenca nstiucional, toms de dedsionss
=quivomacas

= Imimgen Insthtucons| afecsds

Produccion

Estruscbures de b dosrumresmins:

= Informacion y materal permanente actuakzisdo
1 &GN relscionado con la Planeacion de Taics

Mo = ha cedamdo las caracteristices gue
oumplr los documentos que perberecen &l SGDES
loz ousles deben cumplir on los reguisites ¥
CarBCheristicEs minimas de un dooumento de archivo,
estableddes an =l Decrebo 2609 d= 2,042

Forma de produscrion o imgreso: La Entidad no he
defimido los linesmientos para uso de formmatos
mbisttos =n I8 produchon  de  documenbos
electronicos.

S& mbusa &l uso oel cormeo lectTonico insStudonal
S= toman desicionss institucionales,
Eress comp pars = trémite: La Entidsd no
ha sefisiado ks diredrices encamirades a logrer
simplificacion de trAmites de la enticad y Taciitar su
automatizacion. La Entided cusnts con = aplicativo
= guhl')n doosmental SIG0, pero los funconsnos|
responsanie y Directive no o askan usendo pare este
fin. El aplicetin £5ta sendo subutiliado.

Archivistica y SEDEA

D jpusl maners exste informedon perbeyhe
v mchusilizads por MITIC relsconacs conSEhES

Estnacthuras de los doosmentes: 5= Sere establecido
In estructumn, las condiciones diplomaticas {int=mas ¥
m|.dmdepu'uuumﬁndmtz,zl
medio, las bEoics de impresion, = tipo de tinas,
calided del papel y demas Conciconss gque e
requisran parn slabomr los dorumenhos de andheos.
La Entidad adopto la GTC 153 del IOONTEC

Sz evidenco |la sastEnce de insbnaccones gue
cescrioen e diigzndamisnto de fommras, Tormatos
fiorrradanos de la enkided,

Eress mmpetent=s pars el tramite: La Entidsd ba
normalizado los mecsnismos  |plentilas, regisros,
entre oiros) pars B recepcion de ot Gocumentos
fmioos o electrinicos producidos por los ciudsdanas
para gue s=an incorpomdos 8 la sede slectronioa o al
sisterra implantado por s enticad pam tal efecto. Lo
anterior o remliza = treees de la Urnided de
Cormesporcenca [Atencon al Ciudacano) a rmees el
mplicativo de gestion documental AIDD.

= Pérgics de Autenticidsd, dnt=gridad de in




MATRIZ DOFA — GESTION DOCUMENTAL vy ADMINISTRACION DE ARCHINVOS
“ITFIP* INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Gestion y Tramite

¥

.

3. PROCESOS DE LA
GESTION DOCUBMENTAL

Conkrol y seguimiento: Mo 5= ha implementsde en
sy totslicad conbrodes para aseguorar gue los
tramites que surten kos documentos, = cumplER
hastm b resoludon o= los asuntos de maner
cportuna. Esto se puede realizar @ krawes de
aplicativo AIDD pero los funcionsrics responsabies
y Dirsctivos no lo estiin usando pars este fin. Bl
mpiicativo =5t siendo subutilizado

= Irformacion y matenal permanente actuakisdo
gl AGH relscionaco com la Planescon de b
Fumcian Archivistica.

El SEM& Regional Tolime tiens & disposidon los
respectivos Cursos ¥ formadion en bEcnicos y
tecraligos en archivisition.

Bzgistros de documentes:

La Entidsd tens implementaco mecanismos pars
Ia eptrera de los CoCUMEntos A los respectivos
ususrios  iRtErMOs  §  externos,  presiaments
camcterizados. Exsten libros de planills pare
levar Ims svidenciss ce gichos registros y esta
rormalizado su uso. Lo anterior lo reslize a traves
G= la Unigad de Correspondenca (Atencian al
Cisdsdanc] a traves oel splimbvo oe gestion
ciocurmental AI0D

ietribacitn:

La Entidad resliza la sntregs de os dooumentos 8
las instandas intemas y exbernas destinetariss,
siguiendo e procedimiento dispussto par tal fin.
Lo mnbtesicr ko resizs @ frads de | Unicss de
Correspondencs (Atencion al Ciudacana) & traves
o= aplicativo de pestion docurmental AIDE.

- Pérdics de  Auterticicsd,  Fisoibcsd,
Confidencalicad, Integridad y Disponinilidad

» Insatisfaccion de bos ususnios (petidones sn
resabeer],

= SENCoREs

= Dermandas,

= Tisteins,

= Frocesos disaplinanas,

- Deficiencia &n la stancon & las entidsdes de
cortrol,

= Defidenca institsconal, toma de dedsionss
=quivoacas

= Imigzen Institudionsl afectsds

Organizacidn

Descripiion: 5&  evidenciz  en  slgunas
unidsdes administrativas no diligencian como
debe ser el rotulo del expediente en los
campos:  SECCION, SUBSECCION. SERIE y
SUBSERIE

El SEM& Regional Tolime tiens & disposidon los
respectivos cursos y formadon en bEcnicos y
tecraligos en archivisition.

Olasificacion: 5= estA jdeptificando y se ests
asignanco & cadas uno de los coosmentos de B
entidad en su respeckiae sxpedients aconde con bas
COD y las TRD, marbeniznds &n tedo moments su
vinoulo com =1 trAmite [Winculo srchivistico) y el
proceso que le dio orgen.

Ordenncion: Algunas  dependencas ¥a
determinaron los sistemas de ordenadian pars
msapurar Ia secsencie  rumérioa, sFabstica o
affsrumérica =n cads agrupacon documentsl
aconds con @S necesidades § reguerimisntas de
entidad. Esto s= debe & la exstenca de bos OO0 y
Iz TR

Descripcidn:  Alzunas  cepsndencias  ya  han
implementado = programs  de  descripoicn
documental mediante | utifzzcon de narmas,
estBndares y prindpios universales y sisbemas
informaticos besados &n |85 NoMreEs de descripoicn
adoptades por el Donsejo intermadional de Archivas
(cial

MO CUENTA COM INYENTARIIE
EMN LOS ARCHIVOS DE GESTHOM

DOCUMENTALES

= Pérdica de  Autenticicac,  Fisbiliced,
Confidencalicad, Integrided y Disponibibdad

« Inzatisfaccion de los ususnios (petidonss sn
recobeer],

= SENCoRes

= Cemandas,

= Tutelas,

= ProcEsos discinlinsmoes,

» Deficiencia en la stencon a las entidsdes de
comirod,

- Defidenca institucional, toms de dedsionss
aquivoracas

= Imigzen Institudionsl afectads




MATRIZ DOFA - GESTION DOCUMENTAL y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
“[TFIP* INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Transferencias

3. PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Praparscihn de i mandleenss No e Ma lanide an
ool o wiliblecdds por al RGN pare I vardbsresci
e dermo Eacrekes de archivin, de lormi que
il it 0 ibagrided, watenilcided, proieneacs
eoniaili @ lifgo pladn. Eile e poade ralleal o Haad
i ipbiditlve AIDD piro bei funckdahn faigonablic
Diinctlved B ko milds inando sate et N Bl axleaive
il Al scbinflado,

Mlgracidn, rfnsshing, emulsca o comerlbn: K
ualiln li forsidickhs di b mitedi y |6 pariediciied
ila apllowsdin da b Weslid da mighacldes, mirshisg,
wifnlacki o comvaraldn, con el B da pravesr clalgubei
dagradasin ¢ pitddi da Ifemaddn v clegorar wl
masiasimianto de lis cfectiificn e connanido d
bk dreiimnidbid, Lo anlefor, delids i gunli Estided i
il &5 Lify iglicilhve da gidkdn docissnel peca li
il kit e bird. itpadlivhich wha 0 dihiond.
Misdaier L Envided ne ha Incldds & la
traivibeiesde o reledatod qui facdien li podenier
Fecopaiaik® e lod documantod oo y secudnk
Ui bk ik dlociiFbiilaled raslaiidi ol archive cararal
i iopuit lod o ah sopoits eecirdn eh e SG0ES

« Irformacion y matenal permanente aduakisdo
e &5H relecionace con 2 Planeacion de Tecnice
Archivistica y SE0EA

De jgusl manem exnste informadon permantents
y actuslizads par MITIC relsciorads canSG0EA

Apoy del Ministeria de Educacion pary procesos
e Moderrizacion

Preparacion de | transterencia:

La Enticiad ha wenido aplimnda las cirecinices y ko
procedimientos seralados por =l ASH pars s
resizacion de las transfersncias primanias, de
canformidad con los tempes estableccos en e
TRI.

Validacian de |n transferencia:

Se M3 venido verificande &1 400% | aplicacion de
o5 procesas de clasificsdion y croensdon de ks
mxpedientes, a5 (om0 Ias condicionas adecusdss

g empaque, embalaje pary & traskedo y entrege
formal ge fas tmnsferencas  doosmentales
midiante e inventario firmado por las persones
gue infervienen en &l grocesa.

«  Ferdice G Auterfinged,  Fabilides,
Corfidencalided, Integridsd y Disponiniidad

« Insatistaccion de jos ususrios (pebicanes sin
resalver],

= SENCOnes

» Derrandas,

» Tisielas,

» Frocesos dedalinanias,

« Deficiencia &n l2 mbencon 8 |es =nboades de
contro,

« Deffcience nstiucional, Toma de decsiones
squivaracas

« Imingen sttudony| afecads
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Disposicion de documentos

Directrices generales:

Mo = ha aplicado |a decision resultante de b
cisposicidn final, establecids en las TRD, TVD,
apoyandose en procecimisntos documentados
para normalizar y formalizer estas actividedes. Lo
anterior debido & gue no se han elaborado aun las
TWD. Por okro kedo, achusiments s2 ercuenkr en
proceso b convalidacion de las nuevas TRD por
parte del AGN. Sa ssperm ogQus uns ez
convalidedas se aphgue ks disposiccn final.

Mo 5= ha registmdo e=n & SGDEA o
procedimientos de disposican final aplicadas y los
cormespondisntes metadatos que vinculen dichos
procedimientos. Esto se puede realizar & traves oe
aplicativo AIDD pero los funconanics responsables
y Dirsctivos no I estin usando pam este fin. El
nplicativo =sta sienda subutilizado

= Irformadion y materal permanente actualkzisdo
gel &GN relacionaco con |a Planeacion de Tamica
Archivistica y SEDEA

De igual maner exdste informacon permmantenbe
y actuslizads por MITIC relacionacs conSEHES.

Apoyo del Ministerio de EDUCECOn pars procesos
e Modermizacion

. Py py— ..‘ e
Digitslizecion: Ls Entidsd yn cetermind I2
metodologis, los estAncares, las becnicas, los
miterios pars la Conservacion total, Seleccan y
Microfiimadon yio Digitalimcin & traves de |as
TRD para lo doosmentos com vigenca de 2002
hasta el 2047. Pero pare los perfiodes del ang 1380
al 1559 no s= ha determinedo ls metodologia, los
mstancares, lus bionicas, y los criterios debido & que
R0 52 hean aaboraca sun las TYOL

Eliminacign: L= Entidsd ya definiss  wn
procedimients que sarantice B destrsccion segure
y asscuada de los  doosmenkos  fisicos  y
electronicos esto a fraves de las TRD gue fusron
convalicas por £l AGH en &l afio 2002, por kel mzon
los documentos con vigencs de 2002 hasts =l 2017
s & pusde aplicar b disposician elimiradan. Pero
® lo= doCumentos correspondisntes 2l sho 1520 al
1555 MO se les puede aplicar dicha disposicion
Genido 8 que astin pendientes de sloorer Bs TV

Preservacion a largo plazo

Sisterms INtEETAGT COF CONSETVACHN:

La Entidad no ha implementado = plan de
Conszrvacion Documental par les documentos
urﬁng:q, considerando o5 Programes, procesos y,
procedimientos relacdionsdos con la consenacion
preventiva,  consenvecion  documental Y
restauracion Gocumental

Mo 5= Fe implementado el Fan de Fressnacion s
Levpo Plazo pars los cocsmentos electromicos,
considemando  Bs  estrabegias, procssos Y
procedimisnto, garantzardo la awtenticdad,
integrided, confidencialicad y la conservacion A
largo plazo de los docsmentos electronicos de
archiee con ks TRD o las TVD.

= Irformadion y materal permanente actualkzisdo
gel &GN relacionaco con |a Planeacion de Tamica
Anchivistics y SEDEA

De iual manera exste informacon permantsnte
y actuslizads por MITIC relacionacs conSEHES.

Apoyo del Ministerio de EDUCECOn pars procesos
e Modearmizacion

»  Perdide de  Autentiiced, —Fistilidad,
(Corfidencalicad, Int=gridsd y Disponibilided

= Insatisfaccion de los wsusnios (peticones sn
resaboer],

= SENCores

= Darrandas,

= Tutelns,

= Priscesos disciplinsrios,

» Ceficienca &n k= stencon a las entidedss de
Comiro,

» Defidenca instisconal, toms de dedsiores
equivomacas

» Imagen Institucdional afectads
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Valoracion

Mo 5= he implementado la disposicion firal de los
orumentos

P se m reslizado Jn actividsd de valomacon
ooumenta! ded fondo acmulade. [TVDH

» Informacan y matenal permanentes aduakziadn
el AG relacionaco con la Flaneacion de Tecnics
Archivistice y SE0EA

Apoy del Ministzna de Educscon par procesos
62 Modernizacion

Ls Entidad y2 ha =valuaco a5 mmctenstics ce i
diplomatics gorumenta y las conditones tamices
g roducdion de ks de jos donsmentns fsicos y
elertonicas pars decidir su corservacon il L
Erkidad ya reslzd el naisic ge los dofumentas
gue informen sobre el desamofio, estructurs,
procedimientos y poificos de B enbided pam
ceterminar criterios de valoragon. La Entidsd ym
revisd |8 produccion documental de las &neas en
termincs omntitetives ¢ cunlitativos  pamm
identificar los documentos que tienen valones
primarios § semuncanios. De jzus! manem B
Entidad ya cusnta con ef combeta fundonai, socal,
rultural y nonmetivo de @ entidad pare definir ios
valores primanios y seoundanios oe las documetos
fisizos y wlectromicos ce archivo. Por obo laca, I
Erkidad efectud mnalizo In frecuence de uso y
canzufs de los documentos y el impaco gue
pusda pEnerar en b invastigncion soore | historis
j EZenesioziz ingtitucional como oas pars
getermirar i ymiorss . secundarios e b
cocumentas

«  Perdige  de  Autentidced,  Fetliced,
Confidendalidad, integridad y Disponibifdad

« Inmtistaccion de bos Ususnos (petidanes Sn
rezatee),

= SENCORES

» Derrandas,

= Timins,

» Procesos cisciglinarias,

+ Deficiencia &n It atencion @ les enbicedss de
condral,

« Deficienca instiucional, toma de dedsionss
squivocacas

» Imazen insttucional afectads
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Articulacion de la Gestion de Documentos Electrénicos

Lz Entidad no ha automatizade procesos. Mo ha

integrado |z administracion de documentos
electranicas a

procesos, procedimientos, framites o servicios

* informacion y materal parmanente actualziadol
del AGN relacionado con la Planeacion de  Técnica)
Archivistica y SGDEA

De igual manera existe mformacion permantente|
y actualizada por MITIC relacionada con SGDEA.

Apoyo del Ministerio de Educacion para procesos
de Modernizacion

Cuentan con un aplicativo de gestion docurmentzl
que permite dezarrollar esta actividad. Pero aun no
han adguirido &l modulo de BPM o ‘WorkFlow of
Flujos de Trabajo

perdida de  Autenticidad,

Fiabilidad,

confidencialidad, integridad y Dispanibilidad.

Tecnologias para la Gestion de Documentos Electrénicos

La Entidad no ha incorporsdo las tecnologias de la
informacien y las comunicaciones en el desarrollo
de la gestion documental y Iz administracion de
srchivos pars lograr el cumplimiento de | funcion
archivistica de maners oportuna, eficents, eficaz,
efectiva en la entidad. Lla Entidad no ha
implementado canales virtuales de stencion externa
o no ha integrado lineamientos de gestion

electronica para e control  y
almacenamiento ce los docurmentos electronicos

documental

que se gestionan @ traves de ellos.

= Informacion y material permanente actualziado)
dal AGN relacionada con la Planeacion de Tecnica
Archivistica y SGDEA

De igual manera existe informacion permantente
y actualizada por MITIC relacionada con SGDEA.

Apoyo del Ministerio de Educacion para procesos|
de Modernizacion

Cuentan con un aplicativo de gestion docurnents]
que permite desarrollar esta actividad.

perdida de  Autenticidad,

Fiabilidad,

confidencialidad, integridad y Disponibilidad.

Seguridad y Privacidad

La entided a documentado de mansra m
elemental s actividades encaminadas

* informacion y material permanente actualziadol

a| del AGN relacionado con la Planeacion de Tecnica

implementar mecanismos de seguridad en los|Archivistica y SGDEA

entornes digitales, de tal manera que garantice fa

integridad, confidencialidad y disponibilidad de|De igual manera existe informacion permantente
los documentos electronicos de archivo de I3y actualizada por MITEC refacionada conSGDEA.

entidad.

Cuenta con un equipo de profesionales y tenicos
en  sSiSTeMas Con  exXperencia  en  seguridad
informatica

pérdida de  Autenticidad,

Fiabilidad,

confidencialidad, integridad y Disponibitidad.
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Interoperabilidad

ejerutar  las  actividades  encaminadas
implementar meCanismos Que  permitan
intercambio de datos y documentos electrani
entre sistemas de informacian.

La Entidad no cuenta aun con un disefio paral* wnformacion y material permanente actualziado

a|del AGN relacionado con la Planeacion de Técnica

| Archivistica y SGDEA

De igual manera existe informacion permantente
y actualizada por MITIC relacionada con SGDEA.

Cuentan con un aplicative de gestion docurnental
que parmite desarmollar esta actividad.

»  pérdida de Autentiidsd, Fizbilidad,
confidencalidad, integridad y Disponibilidad.

8.5 DOFA COMPONENTE CULTURAL

» CULTUFRAL

MATRIZ DOFA — GESTION DOCUMENTAL y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
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Gestion del Conocimiento

as

Pr: de Gestion ded Conocimiento La entidad|

carece de un programa de gestion del conocimiento|
artiuclsdo con |z informacion disponible en el
mrchivo. La Entidad Mo ha articulado los proyecios
de innovzcion para promover la informacion|
contenida en el archivo.

Memoria  Institucional. La  entidad Mo ests)
recopilands informacion pars consruir B memorial
institucional con los documentos que posee el
s rchivo.

» Informacion y material permanente actualnado)
dal AGMN relacionado con la Planeadon de |3
e R

L= Entidad cuenta con una Unidad Administrativa
de Sisterma de Gestion de Cafidad gque tiene
compilada mucha informacion relacionada con la
gestion del conocimiento.

pérdida de  Autentidad,  Fiabilidad,
confidencialidad, integridad y Disponibifidad.

Patrimonio Documental

Archivos Histdricos. La entidad carece de 13
idertificacion de documentos con cardcter histdricol
= partir de los instrumentos archivisticos. La entdad
Mo realiza seguimiento y control a las scciones de
identificacion, conservacion §¥ promocion de |3l

documentzcion con significacion historica

= informacion y material permanente actualziado
del AGN relationade con |z Planeadcn de la
Funcidn Archivistica.

= El sector cuenta con profesionales en Ciencias
de |a informacién. Documentacidn, Biblitecoligia y|
Archistica para contratar para tal fin

52 cuenta con TRD (en proceso de
convalidacion] para identificar los documentos
con valor historico.

* pérdida de Autentiodsd, Fiabilidad,
confidencialidad, integridad y Disponibilidad.

= imagen institucional afectada
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Participacion Ciudadana

Redes  culturaies. La  entidad carece de|
participacion en redes cufturales. La entidad no
cuenta con la colaboracion de la ciudadania en
procesos archivisticos, no asegwra =
cumplimiento de los deredhos, deberes vy
carantias de la cludadania - Mo se desarrolla fazos
de cooperacion interinstitudonal en kos espacios|
de concertackdn que integra e Sistemna Macional
die Cultura,

reendicidn de Cuentas. Carece de articulacion
con el area encargada del proceso de rendicidn de
cuentas para suministrar informacidn relacionada
con el desarroilo de actividades de gestion
documental y adminisiracion de anchives.
mMecanismos de Difusidn: La entidad Mo ha
implementado mecanismos  para divulgar los
asuntos Yy tEMmAaticas  contenidos  en sus
docurmentos y archivos en aras de persuadir a los|
usuarios y a la comunidad 3 hacer uso de eflo.
acceso y Consulta de la informacidn. La entidad
carece de estrategias de acceso y consulta a @
informacion contenida en sus documentos de
archivo.

Cuenta con un equipo de profesionales v temicos
en sistemas con  experiencia  en  seguridad

D igual manera con personal responsable de
divulgar [as comaumicaciones oficiales de la entidad

L] Perdida e Anrrenticidad, Fizhilidad,
confidencialidad, integridad y Disponibilidad.

= imagen institucional afectada

Proteccion del Ambiente

5. CULTURAL

Plan Institucional de Gestion Ambiental Ls
entidad no ha desarrollado estrategias para
imcorporar lineamientos de la gestion ambiental

an articulacion con la gestion docuemental y en i3
administracion de archivos gque generan una
cultura ambiental. Como son:

» Compras verdes (papel reciclable para aguellos
documentos que aplique).

» Reduccon de papel

» Dptimizacion de recursos tecnobdgicos.

» Adecuacion de instalationes de archivo.

» Clasificacion y disposicion de residuos derivados|
de la implementacidn de los
procesos de la gestion documental.
» Desarrollo de practicas y procedimientos def
proteccicn del ambéente.
» Indicadiores de impacto ambientzl, producto def
la gestion documenta

* Pperdida die Autenticdad, Fiabilidad,
confidencalidad, integridad y Disponibifidad.
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coniE0

FACTOR DE RIESGO DEFINICION DESCRIPCION e CAUSAS COMNSECUENCIAS
Afectacion en el proceso archivisticol Imagen institucional afectada en el
Incumplimiento de norrmas v téchicas vigentes R1 debido a la falta de ingrumertos paralorden nacional, regonal v local
eh archivistica tener la  documentacion  con  los{Sancidn por parte del ente de control u
parametros establecidos otro ente regulador.
+ Desconocirmiento de la Maormnatividad. | .. S
. . _|Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
* Desconocimientao de la importancia . . .
- _— - Confidencialidad, Integridad 1]
Falta politicasy de procedimientos del procesa de Gestidn Docurmnertal . - . .
. R2 . |Disponib ad de la informacion
de gestidn documerntal * Ahuso del uso del correo electronico .
I . - docurnertal tarto en soporte fisico yw
institucional  (toma  de  desiciones disital
institucional) sital.
+ Personal no cumple 21 perfil ¥ las
o cormpetencias  establecidas en la
= Procedimientos e instructivos Resolucion 0629 de 20158 DAFP.
o PROCESOS con el fin de dar curmplirmiento + Desconocimiento de la Normatividad,
= alas normas ¥ tecnicas + Descomocirmiento de la importancia
= vigentes en archivisitca de Gestidh Docurmerital
+ Abuso del uso del correo electronico
institucional  (toma  de desiciones
institucional - Lo
_:I . . - Pérdida de Informacidn por
+ Mal organizacion de los archivos . R
Lo - . X detrirnentoy degradacion
Procedirniertos v condiciones inadecuadas en + Errores en el almacenamiento de
la cortratacidon de personal responsable de los R3 docurmentosfisicos

archivos

+ Documentos extrayiados,

+ Docurmnmentosen mal estado,

+ Docurnentos desorgzanizados,

+ Documentos de dificil recuperacidn,
+ Docurnentos mal clasificados

* Rasgaduras de documentos

- Inadecuada ranipulacion de
aistancias  liquidas cerca de  los
docurnentas

+ Manhchas por alimentos,
* farcas por boligrafos

+ Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad, Integridad W
Disponibilidad
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CODIE0
FACTOR DE RIESGO DEFIMICION DESCRIPCION f— CAUSAS COMNSECUENCIAS
t  Préstamo  ho  cortrolado de
evpedientes sin verificar los niveles de
RSO, - . -
¥ nad 4 0 o | ¥  pérdida de Confidencialidad:
nadecuado rmangjo de roles , .
Ausencia de procedirientos para el manejo de o J ! Informacion  clasificada v ressrvada
a3 | » L Ra privilegios del personal con acceso 3 la| . )
informacion clasficaday resevada ; . difundida.
infur miacin. * Demandaspor ley habeas data
*  Desconadimierto de las normas por ey
modados & proteccidn  de  datos
peraanales
¢ Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad, Integridad ¥
O Digponibilidad  de  la  infarmacion
= Procedimientos e instructivos documental tanto en soporte fisico v
o con el fin de dar curmplimiento digital.
PROCEZ0OZ . + Desconocimiento de la Normatividad. . .
ﬁ alas normas y tecnicas D irrierto de [a i canci ¢ Perdida de [Informacion  por
’ L + Desconocimiento de la importancia
= wigentes en ar chivisitca , P detrimento v degradacion  de
—_ de Gestion Documental
o . docurmentos
+ [al organizacion de los archivos ) . )
L . . ¢ Imsatisfaccion  de  los usuarios
Falta de capacitacion, temas relaciohados con + Errores en el almacenamiento de o )
. o ) . [peticianes sin resalver),
la gestion docurnental v administracion de RS documentosfisicos

archivos

+ Diocurmentos extraviados,

+ Diocurmentosen mal estado,

+ Docurmnentos desor ganizados,

+ Docurientas de dificil recuperacian,
+ Docurmentos mal clasificados

* Lanciones

+ Diemandas,

+ Tutelas,

* Procesos disciplinarios,

¢ Deficiencia en |z atencidn a las
entidades de cantral,

¢ Deficiencia institucional, toma de
dedisiones equivocadas

* [magen | nstitucional afectada
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s
COoODIGO
FACTOR DE RIESGO DEFINICION DESCRIPCION RIESS0 CAUSAS COMSECUENCIAS
= Inwmplimiento d& metas v objetivos
dirigidos alagestidn
documental
. . . |=Pérdida de Informacidn por detrimentoy
+ Afectacion en el proceso archivistico demradacion de documentas
Presupuesto debido @ |2 falta de presupuesto. = Insatisfaccidn de |m usuarios (peticiones
) . * Afectacidn @ la contratacion  dels
asighado al drea I - s'r'sre“.”erl
. . - e sonal competente = Sanciones
FINAMCIEROD S de archivo insuficiente presupuesto R6 P . P
+ Afecracion para la compra y el Demands,
duratte la . . i
) ) uministro de insuma vy materiales de|® Tutels,
VIZENCa achiv = Procesos disciplinarios,
= Deficiencia en la atencidn a las entidades
de contral,
= Deficiencia institucional, tomade
decisiones equivocadas
= Imagen Institucional afectada
=
oo
[} = Afectacidn en el proceso ardhivistico L N .
= . Pardida de Autenticidad, Fiabilidad,
= debido 8 lafaltade personal competente o '
-_ »  Acumulacion  de documentos  sin Confidencialidad, Integridad ¥
o i o DEponibilidad de la informadon
aplicacion de tecnica archive itcas documental tantn en soporte fisicn y
= Desconocimientn de la Mormatividad. .
* Desconocimientn de la importancia de diital
y . . P = Pdrdida de Informacidn por detrimanto y
Seleccidn, contratacion de Gestidn Documental degradacion de documentos
personal Profesional, * Mal organizadan de o3 archwus., = Insatisfacddn de los Euarios [peticiones
. P ) = Errores en el almacenamiento  de|
Tecndlogo y TEchico con perfil .. sin resoleer),
. P : . documentos f& icos )
PERSOMAL v competencias en archivistica Insuficiente personal commpetente R? . = Sanciones
* Documentos extraviadm, o p
i i ivi = Demandas,
+ Codigo de Etica del Archivista * Documentos en mal estada, o
- - ) = Tutelas,
Le 14.09 de 2015 * Documentos desnrganizadas, = Procesos disciplinarios
Resolucion 0629 de 2015 DaFP » Documentos de dificil recuperadan, Deficienci 2 a ‘. | tidad
= iciencia en la atenddn a I= entidades
* Documentos mal dasifimdos p ol
& contro
=R d ded t :
mEadurs de uc.umenl o . |= Deficiencia institudonal, toma de
* Inadecuada manipulacion de sustancias decisi K p
ecisiones equivocadas
liquidas cercade |os documentos, | | qti‘t K | afectad
= lMancha por alimentos, meEgEn institucional arectada
= llarcas por boligrafos
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Pl

FACTOR DE RIESGO DEFIMICION DESCRIPCION CRCIJSSES CAUSAS CORSECUENCIAS
* Pérdida de Confidencialidad:
Infarmacidn clasificada v reservada
difundida.
# Demandas por |ey habeas data.
+ Pérdida de Informacidn  par
* Sustraccian de docurmentos del detrirnenta ¥ degradacion de
acervo documental confinesde lucro  |documentos
personal v pérdida de memaria * Insatisfaccion de los usuarios
a I : docurnental. * Lanciones
« Hurto activos, hurto docurmentos R& o ) .
‘ * Sustitucidn de informacidn * Dernandas,
« adulteracidn de infarmacian » Tutelas,
* Falsificacion de informacion * Procesos disciplinarios,
+ Pérdida de informmacidn + Deficiencia en la atencign a3 las
entidades de corntral,
Seleccin, contratacion de + Deficiencia institucional, torma de
O personal Profesional, decwn:meseq_uwc!ca:las
= Tecndlogoy T écnico con perfil + Imagen Institucional afectada
E PERSOMAL v COmpetencias en archivistica
= + Codigo de Etica del Archivista
E - Ley 1409 de 2015 - .o o .
) Feérdida de Confidencialidad: Informadan
Resolucion 0623 de 2018 DAFF clasificada y reservada difundida.
* Pardida Integridad, Autenticidad
* Demandas porley habes data.
& Obtencion indebida de documentos. | = Pérdida de Informacidn por detrimento v
+ Falsificaciones degradacion de documentnos
+ Reproductién no autorizada de un|" MtisTaccidn de ls us uarios
L] — = Sanciones
w Fraude irterno (corrupcidn, sobarna) R9 dncumento §utentlco. = Demandas,
«  Alteraciones -—de  documentos « Tutelas,

aténticos
¢ Pseudo-docurnentos — documentos
no recanocidos oficialmente.

= Procesos disciplinarios,

= Deficiencia en |a atenddn a | entidades
de control,

= Deficiencia institudonal, toma de
decisiones equivocads

= Imagen Institucional afectada
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pltia,
{0

s aa

FACTOR DE RIESGO

DEFIMICION

DESCRIPCION

CODIGO
RIESGO

CAUSAS

CONSECUENCIAS

INTERNO

TECHOLOGlA

Eventosrelacionadoscon la
infraestructura tecnalogica de
la entidad para
la gestion de la
informacion

Dafio de equipos

R10

Fallas tecnoldgicas que generen dafio o
dteracion  de  la informacidn;
Irventarios  documentales  (FUID),
Aplicativa  de  gestion documentd,
Servidor de imagenes

» Pardida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad,
D& ponibilidad

® Insatisfacdon de los wuarios [peticiones
sin resolver),

Integridad Y

= Sanciones

= Demandss,

= Tutalas,

= Procesos disciplinarios,

» Deficiencia en la atenddn a = entidades
de control,

v Deficiencia institudonal, toma de
decisiones equivocadas

= Imagen Institucional afectada

[aida de aplicaciones

R11

Fallas tecnoldgicas que generen dafio o
dgteradan  de & informacidn;
Irvertarios  documentales  (FUID),
Aplicativa  de  gestion documentd,
Servidor de imagenes

» Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad,
D& ponibilidad

® Insatisfacddn de los wwarios (peticiones

Integridad y

sin resolver),

= Sanciones

= Demandss,

= Tutalas,

= Procesos disciplinarios,

= Deficiencia en |a atenddn a |= entidades
de control,

= Deficiencia institudonal, toma de
decisionss equivocads

= Imagen Institucional afectada




MAPA DE RIESGO GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS g(“ T
“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR o
FACTOR DE RIESGD DEFINICION DESCRIPCION CR?:SEC? CALISAS CONSECUEHCIAS

+ Pérdida de Dispanibilidad

* Insatisfaccion de los usuarios
[peticiones sin resalver),

* fanciones
@ Falla de servicios esenciales (correo, |+ Demandas,
KC:’]: Caidade redes - internet R12 internet, intranet, servidor de carpeta| Tutelas,
compartidas) + Procesos disciplinarios,

+ Deficiencia en la atencidn a las
entidades de contral,

» Deficiencia institucional, tormade
decisiones equivocadas

» [magen Institucional afectada

INTERNO

Eventosrelacionadascon la
infraestructura techoldgica de
TECMOLO Gl la entidad para
la gestidn dela + Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
informacian Confidencialidad, Integridad Y

Disponibilidad

+ |nsatisfaccidon  de  los  usuErios
[peticiones sin resalver),
* Sanciones

Fallas techoldgicas que generen dafio o
£ fue g8 » Demandas,

Erroresen programas R13 . ) "
dteracion de lainformacion

00
o+

+ Tutelas,

+ Procesos disciplinarios,

+ Deficiencia en la atencidn a las
entidades de cortrol,

» Deficiencia institucional, toma de
decisiones equivocadas

» Imagen Institucional afectada
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il
Ve

f

‘i
FACTOR DE RIESGO DEFIMICION DESCRIPCION CR?:SEE? CAUSAS CONSECUEMCIAS
+ Documentos degradados rasgados
por |a calda o aplastamiento
Resultan de:
* Falta de anclaje vo inestabilidad de
la estanteria,
* Falta de proteccion de |as patas delas|*  Pérdida  de  Informacion  por
Caida, desplome o derrumbamiento de los e anterias, detrirnento
& documentas  almacenados  en armarios, R14 + Deformacion de la estructura de la
estarterias. aplastamiernto, deformaciones v esanteria o armario por exceso de|* Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
rasgaduras. carga, Confidencialidad, Integridad y
+ Reparto inadecuado de la mistma, Ligponibilidad
+ Montaj e inadecuado,
+ |ncarrecto almacenarnienta de las
cargas sobre as baldas,
O + Forma de acceso imadecuada al
= Eventos relacionados con la dmacenamiento.
E INFRAESTRUCTURA | infrasstructura fisica dela
= ertidad,
=
* Degradaciones irreversibles
[quemadurasintegrales o periféricas)
*+ Desecamnienta de los documertos
+ Defarmaciones dimensionales +  Pérdida de Informacidn  por
+ Bajo el efecto del calor, o5 estantes|detrimento por fuego
ﬁ:s Incendios RIS pueden derrumbarse v [0s dacumentos

resyltar degradados por |a calda
Resultan de:

+ De actos voluntarios

+ [e neglizencia humana

+ De sigemas eléctricos defectunsos
[cortocircuita)

* Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad,
Ligponibilidad

Integridad y




MAPA DE RIESGO GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
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FACTOR DE RIESGO

DEFIMICION

DESCRIPCION

CODIE0
RIESGO

CAUSAS

CONSECUENCIAS

IMFRAESTRUCTLRA

INTERMNO

Eventos relacionadoscon la
infraestructura fisica de la
entidad.

Inundaciones

R1b

* Una decoloracion del papel, del
perZaming o del cuero

+ Una disalucian de los pegantes
* Variadiones dimendonales

* Una disolucidn de tintas v de
pigmentos

+ Una infestacion generalizada
Resultan de:

* D& Crecientes, Lormentaso
tempestades

* D& |3 ruptura de canalizaciones-
tuberias

* Defugas de techados

* De muros agristadas

« D& vertanas no hermeticas

+ D& |3 extincion de un incendio

+  Perdida de  Informacion  por
detrimento par fuega

+ Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad,
Disponibilidad

Integridad y

g

Terremato- temblores

R1¥

Documentos degradados, rasgadas par
la caida o aplastamiento

+  Pérdida de  Informacion  par
detrimento

* Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad,
Digpanibilidad

Integridad y
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CODNE0o
FACTOR DE RIESGO DEFINICION DESCRIPCION e — CALSAS COMSECUEHCIAS
Una humedad relativa muy  alta
prov oca:
» Una proliferacian de moho.
» Una corrosion rapida de los metales
+  Pérdida de Informacidn ar
Una humedad relativa  mwy baa X P
provoca: detrimento por hurnedad no
w ) ritrolad
/@j\‘ . » Una deshidratacian de |as estructuras Fontrolada
k_.) Humedad redtia F18 vueke los riateriales
) o . + Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
fragilesy quebradizos). ) o )
o Confidencialidad, Integridad Y
* Unarigidez del papel, del cuero o del| _ o
) Digponibilidad
pergaming
+ Una disminucidn de la resistencia
mecanica de las
encuader naciones.
Alteraciones que sufren los + Pérdida de Informacidn  por
% materiales de archivo frente a Los cambios bruscos de v termperatura detrimento por |3 temperaturs no
o | COMTAMIMAMTES | factores externos o internos dilatan v cortraen los documentos cortrolada
] B ; I Temperatura R19 " ;i
= FISICO -0umMIcos [proplasdesu_fabrlcacmn]que p provocando  dafios  fisicos v un. bérdica de Aurenticidad. Fianilidad
= afectan el debido uso y acceso deterioro quirnico mucho mas rapido. - o " .
- alainformacicn Confidencialidad, Integridad v
Digponibilidad
Pérdid d It i
Debilicamisrto ¥ friabilidad|” o 0= 8e prmacion - por
L. . detrimento por la energia luminosa no
ifragmentacion) de las fibras de |a vier olmd
cortrolada
celulosa que puede hacer que el papel
Energialuminosa R20 quep 1 . rap
s= decolore, s= wuelva amarillo o s .. . L
oscureica va gue la luz acda coma +* Perdida de Autenticidad, Fiabilidad,
. . va d . . Confidencialidad, Integridad W
catalizador de la oxidacion. K L
Disponibilidad
Docurnentacion  con elementos  de|s Pérdida de Informacion por
aujecidn  metdlicos en  estado  de|detrimento por  la oxidacion o
axidacidn. controlada
Los agentes quimicos - oxidacion K21 El papel se altera por descormposcion

hidrolitica de la celulosa, debida a la
reaccidn de
ubstancias dcidas.

« Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad, Integridad W
Disgponibilidad
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FACTOR DE RIESGO

DEFIMICION

DESCRIPCIOR

CODIGD
RIESE0

CAUSAS

COMSECUERCIAS

INTERNO

COMTAMIMNANTES
BIOLOGICOS

Alteraciones que aufren los
materiales de archivo frente a
factores externos o internos
(propias de su fabricacian) que
afectan el debido uso v acceso

ala infarmacidn

Insectos

R22

Los insectos Mastican v horadan el
papel v las encuadernaciones, pero
también pueden manchar gravemernte
los materiales con sUs secreciones

+ QOrden de los Thysanoures: el
pescadito de plata

+ 0Orden de los Dictidpteros la
cucaracha

* Orden de los Psocapteros el piojo de
libros

* Orden de |los Coledpteros: la polilla
pequeia o  taladrille  Anobium
P RICEEL LT

« Orden de |os |sopteros: latermita

« Orden de los Dipteros: la mosca

+  Pérdida de
detrimento por  los  inssctos  no
cantrolados

Infarmacidn par

* Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad, Integridad Y
Digponibilidad

Hongos - Bacterias

R23

* Los Hongos no solo en soporte papel
(Flanos, pergaminos fotografias, cuero
¥ nuevastecnologias).

* e alimentan del apresto del papel, le
zhren huecos (especialtmente al papel
lustrosa)

+ Dafiah tanto las encuadernaciones de
los libras como el papel tapiz para
llegar alosadhesvos subyacentes.

+ Sealimentan de telas, principaltnerte
del ravdn, el algodany &l lino.

* Manchas con un centro oscuro ¥ una
onaperiféricamenosintensa,

« Aparicion de Depodstos de moho vy
lagunas residuales sobre los
docurmentos

+  Pérdida de
detrimento por  los hongos v las
bacterias no controlados

Informacion  por

« Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad, Integridad W
Disponibilidad
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CODIGEO
FACTOR DE RIESGO DEFIMICION DESCRIPCION FEem CAUSAS CONSECUEMCIAS
#Los roedores Ejercen una  accian L .
.. i - Pérdida de Infarmacidn  por
recanica destructiva sobre el papel : .
A detrirnento por los roedores v pajaros
“Wertebrados : i . _|naocantroladas
+ Los pajaros afectan |a docurnentacion
+ Roedores Ratas - Ratones R24 |
. debido & sus excremertos, lo que . = o
= Pajaros . = Perdida de Autenticidad, Fiabilidad,
aupone un caldo de cultivo para el . L :
R ) Confidencialidad, Irtegridad Y
desarrollo de  rnicroorganisrno e o
. Drisponibilidad
insetos
* Ahusos informaticos cometidos por
delincuentes para estafar, obtener P .
) . F i * Pérdida de Integridad
informacion personal, contrasefias, etc .. . o
. *  Pérdida de Confidencialidad:
de forma lezal. Informacidn  clesificada reseryada
Suplantacion de identidad R25% * Sustraccion de informacion difundid ¥
undida.
* Sustitucidn de informacian . - R
. ) . + Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad.
+ Adulteracion de informacion D d 2w ha et
* Falsificacion de informacidn FrmANCas par [8y aheas fata
+ Pérdida de informacidn
o
= e
ituaciones externas que
ﬁ EVENTL) EXT ERND afectan la entidad. *  Pérdida  de  Confidencialidad:
= - Infarmacidn clasificada v reservada
= H' ﬁ Asalto, atraco ala oficinag R26 + Robo de docurnentos difundida.
+ Pérdida de Aurenticidad, Fiabilidad.
* Demandas por ley habeas data
+ Pérdida de |Infarmacion par
. Degradaciones irreversible s|detrirmento
‘ Atentados, wandalisino,  Asonada,  orden R27 [quernaduras integrales o periféricas)
puiblico + Documentos degradados rasgados|+ Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,

por la caida o aplastamiento

Confidencialidad,
Disponibilidad

Irtegridad Y




10.

VISION ESTRATEGICA

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Las instalaciones locativas de los depdsitos
de archivo son de alto impacto en términos de
conservacion y condiciones técnicas, debido a
las condiciones estructurales, ambientales y de
ubicacion.

Dificultad para dar un uso racional a
espacios, mobiliario y unidades de
almacenamiento, conservacion
destinado a la custodia archivos

No tiene aire accionado y elementos para
control de temperatura y humedad.

Pérdida y deterioro del patrimonio
documental por falta de custodia y
conservacion.

Espacios para ubicacion de las unidades
de almacenamientos sin referencias de
identificacion de las

Unidades documentales. (Area Talento
Humano.)

Deficiencia en ventilaciéon e iluminacion.

Pérdida del soporte y la informacion,
debido a deterioros de naturaleza fisica.
y/o electrénica.

2. Esperando la respuesta de Ila
convalidacion de las tablas de retencién
documental por el AGN para su
implementacion.

Aplicabilidad de las tablas de retencion
documental en los archivos de gestion y
central pero con dificultad por motivo de
identificacion de archivo central.

Restriccion para el manejo integral de la
informacion institucional.

Deficiencia en el control de los procesos
de la gestibn documental, desde la
produccion de los mismos hasta su
disposicion final

lineamientos
procesos de

los
los

Directriz de
institucionales en
informacion.

Dar cumplimento al marco Normativo de
la legislacion vigente de la ley 594 del
2000.




3. Fondo documental acumulado.

Pérdida de documentos e informaciony
dificultad para realizar el proceso de
evolucién de un producto en cada una de
sus etapas (trazabilidad de los
documentos).

Deterioro de los documentos por falta de
informacion acerca de los procesos
administrativos para la compilacion de
informacion e identificar su
procedimiento administrativo.

Falta la elaboracion y aprobacion de las
Tablas
de Valoracion Documental (TVD).

Demoras en la recuperacion de la
informacion y en la consulta de
documentos.

4. Los archivos de gestion se encuentran
desorganizados.

Falta de seguridad de los documentos
por que se encuentra ala vista sin
custodia alguna.

Alteracion de la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la
informacion contenida en los

documentos de archivo.

Acceso no autorizado a los documentos
gue tienen una confidencialidad por el
contenido del mismo.

Fraccionamiento de expedientes vy
Tramites

Dificultad de verificar la integridad de un
expediente luego de su préstamo

Falta de claridad frente al manejo de la
gestion documental en la entidad.

Deficiencia en el control de la

documentacion durante su préstamo

5. Elaboracion de los Instrumentos
Archivisticos en cumplimiento del Decreto 2609
de 2012, articulo 8, “Instrumentos Archivisticos
para la Gestion Documental”

No se tiene actualizado el diagnéstico
integral de archivo.

Falta de elaboracién e implementacion el
Programa de Gestion Documental PGD

en la institucion.




No se tiene actualizado el Plan del
Sistema Integrado de Conservacion
(SIC).

No se cuenta con un Plan preservacion
de documentos Electronicos de la
institucion actualizado.

6.El ITFIP en cumplimiento de su mision y
requisitos legales aplicables no tiene articulada
la gestion documental con la gestion del
cambio.

El funcionario responsable no cuenta
con las herramientas necesarias para
llevar un control de los documentos y la
implementacion de las TRD de los
mismos.

La entidad no cuenta con un proceso que
asegure que los funcionarios estén
dispuestos a los cambios significativos.
Lo que implica la resistencia al cambio
por parte de ellos.

Desconocimiento  de
subseries de la entidad.

las series 'y

7. Cumplimiento del cronograma de
transferencias documentales primarias vy
secundarias

Dificultad para la consulta, ubicacién y
recuperacion de la informacion en los
archivos de gestion.

No aplicaciéon del instrumento de control
para los inventarios documentales
(FUID)

Bajo control de informacién, perdida de
informacion, investigaciones
sanciones.

y

8. Elaborar plan de capacitacion de procesos
y principios archivisticos

Dificultad para implementacion de las
series y subseries en el proceso
archivistico.

Falta implementacién de los principios
archivisticos en los documentos simples
y complejos.

Manejo de términos archivisticos en
cuanto el acceso a la informacion.




TABLA No.1

Aspectos Criticos
Priorizacion de los aspectos criticos de la gestion documental institucional

Los aspectos criticos fueron evaluados en cada eje articulador definido en el Manual de
formulacion del Plan institucional de archivos (PINAR) se evalud el impacto que tienen éstos
frente a cada uno de los ejes articuladores. Para ello se aplico la Tabla de Criterios de Evaluacion

Tabla Anexo.
CRITERIOS DE EVALUACION

No |Administracion |Acceso a |Preservacion de |Aspectos Fortalecimiento y
de Archivos la la tecnologicosy [farticulacion

informacién  |informacién de seguridad
Se cuentacon [Se cuenta |Se Se cuenta con [Se cuenta con
la con tiene ftecnologia instancias

1 infraestructura |iniciativos n asociada al fasesoras que
adecuada para |para implementados [servicio al formulen
resolver las [fomentar el |estandares que [ciudadano que [lineamientos
necesidades uso de |garanticen la e permita la jpara la
documentales |nuevas preservacion participacion e |aplicacion de la

tecnologica s y interaccion. funcion
para conservacion archivistica de la
optimizar el |de entidad.
uso del papel. los
documentos.

2 Se cuentacon [Se cuenta |Se cuentacon |Se cuentacon [Se tiene
todos los |con personal |jun esquema de |herramientas  frticulada la
instrumentos idoneo y |metadatos, tecnoldgicas politica de
archivisticos suficiente integrando acordes alas  [gestion
socializados e |para atender aotros |necesidades de [documental con
implementado |[las sistema |la entidad, las  |los sistemas y
S. necesidades |s de gestion. cuales |modelos de

documentale permiten hacer |gestion de la
ses y de buen uso de |entidad.
archivo de los

documentos.




los

ciudadanos
Se tiene Se cuenta |La Se cuenta con [Se aplica el
establecida la |con esquemas |conservacion |politicas  que |marco legal y
politica de |de Y preservacion [permitan normativo
gestion capacitaciony [se adoptar concerniente a
documental. formacion basa en Itecnologias que |la funcion

interna para la |a contemplen archivistica

gestion de |normatividad, [servicios y

documento s, [requisitos contenidos

articulados legales, orientados a

con el plan administrativo |gestion de los

institucional de |s y técnicos  |[documentos.

capacitacion  que le aplican

a la entidad.

Se documentan [Se ha |Se cuenta con |Se cuentacon [Se cuenta con
procesos o lestablecido la |procesos mecanismos procesos de
actividades de |caracterizacid6 [documentado (écnicos gue mejora continua.
gestion de |n de |sde permitan
documentos. usuarios de valoracibny  |mejorar la
acuerdo a |disposicion adquisicion, uso
Sus final. y
necesidades mantenimiento
de de las
informacion herramientas
tecnoldgicas.
Se considerael [Se cuenta |Se cuenta con [Se cuenta con [Se cuenta con un
programa  de |articuladas los |los tiempos de [la planeacién y
gestion planes [retencidon y la implementacidon [ejecucion de
documental de |para gestion  (disposicion delas Ticsen  jacciones
acuerdo con |[documental final del [los lineamientos [orientadas para
los lineamientos |. documento. archivisticos. el proceso de
institucionales ordenacion

de la Entidad.

documental.




Se considerael [Se cuenta [Se cuenta con Se cuenta con |[La gestion
ciclo vital de [con politicas |procesos y |politicas documental se
los documentos |que garanticen |herramientas asociadas alas |encuentra
integrando la normalizados herramientas implementada
aspectos disponibilidad [para la ftecnoldgicas acorde con el
administrativos y |preservacion vy |que respaldan  modelo integrado
, legales, [accesibilidad |conservaciona |la seguridad, de
funcionales  y|de la largo plazo de los jusabilidad, planeacién y
técnicos. informacion documentos. accesibilidad, |gestion.

integridad y

autenticidad de

la informacion.
Se cuenta con [Se considera [Se cuenta con Se cuentacon [Se considera

un plan de
transferencias

el

tiempo

de retencion

instrumentos de
control para los

la restriccion y
custodia de la

implementacion
de  estrategias

establecidas en cada |procesos de [documentacion |para disminuir el
por la entidad. [fase del |pusqueda \volumen

ciclo vital  |[internos, documental.

del

documento.
Se cuenta con |Se cuenta [se cuenta conla [Se cuenta con [Se cuenta con
el plan de |identificada s metodologia el modelo de personal
capacitacion de [las series Yy jnecesaria para |manejo de los [capacitado para

los |[subseries de implementar documentos el manejo de los

procesos y |[cada seccion |estrategias  de |electréonicos. acervos
principios de la entidad. [ordenacion de documentales.
archivisticos la

implementado s
por la
entidad.

documentacion.




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

1. Las instalaciones [Se cuenta con procesos de seguimiento,

locativas de los evaluacion y mejora para la gestion de (Sl

depdsitos de archivo son documentos

de alto impacto en

términos  de Se ti.ezne establecida la politica de Sl
conservacién y gestion documental -
condiciones técnicas Los instrumentos  archivisticos Sl

debido  alas involucran la documentacion

condiciones electronica
estructurales, ambientales |Se cuenta con la infraestructura adecuada

y de ubicacion. |para resolver las necesidades documentales

y de archivo Sl

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

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

Total de criterios impactados 5

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.2 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de administracién de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
2. No han sido [Se considera el ciclo vital de los documentos Sl
avaladas las tablas [integrando aspectos administrativos,
de retencion |legales, funcionales y técnicos

documental por el Se
AGN para su

cuenta con todos los documentos |NO
archivisticos socializados e implementados

implementacion. — .
P Definicion de los procesos por dependencias Sl

Los funcionarios cuentan con formacion Sl
en temas de gestién documental

La entidad cuenta con un proceso que
asegure que los funcionarios estén (S|
capacitados en competencias archivisticas




Total de criterios impactados

Los responsables confrontaron el aspecto critico No0.3 con los criterios de evaluacion del eje

articulador de administracion de a

rchivos, con el siguiente resultado:

acumulado procedimientos administrativos
amparados bajo la politica de cero papel

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
3. Fondo Reevaluar la aplicacion de las lista de
documental chequeo en los procesos y NO

en

Tiene la valoracion de los documentos [NO

los fondos Acumulados

Total de criterios impactados

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.4 con los criterios de evaluacién del eje
articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
4. Los archivos de gestion se

encuentran desorganizados. |[Establecer una politica archivistica que

nos permita garantizar la confidencialidad, [SI
integridad y

disponibilidad de la documentacion para la
entidad.

Total de criterios impactados 1




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacidn del eje
articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

5. Elaboracion de los |Actualizar las tablas de retenciéon documental

Instrumentos de acuerdo con los lineamientos (Sl

Archivisticos en |institucionales.

cumplimiento del

Decreto 2609 de Elaborar e implementar los instrumentos Sl

2012, articulo 8, Jarchivisticos requeridos por los entes

“Instrumentos reguladores.

Archivisticos para la
Gestion Documental”

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.6 con los criterios de evaluacién del eje
articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

6.El ITFIP en |[Reevaluar la aplicacion de las lista de
cumplimiento de su misién |chequeo en los procesos Yy procedimientos NO
y requisitos legales jadministrativos amparados bajo la politica
aplicables no tiene |de cero papel
articulada la  gestion
documental con la gestiéon
del cambio.

Total de criterios impactados 0




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de administraciéon de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

7. Cumplimiento del Establecer lineamientos institucionales

cronograma de para el manejo del FUID en la Entidad. |S]

transferencias
documentales primarias y

secundarias Establecer fechas para los traslados de |SI
la documentacibn de acuerdo el
tratamiento definido.

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.8 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

8. Elaborar plan de [Establecer plan de capacitaciéon de

capacitacion de funcionario para el manejo y acceso a la

procesos y  principios informacion.

archivisticos Sl

Mantener campafas de sensibilizacion
acerca de los procesos archivisticos. Sl

Total, de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de acceso a la informacién, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
1. Las Generar espacios adecuados para la
instalaciones Organizacion y Conservacion de los
locativas de los |[documentos en Archivo Histérico y
depdsitos de archivo son  [Central Sl
de alto impactoen




términos de [Organizar los Fondos Acumulados
conservacion y |(Historico y Central) de acuerdo con la
condiciones técnicas, Normatividad establecida por el SI
debido a las |Archivo General de la Nacion.

condiciones Realizar proceso de Restauracion
estructurales, Manual si es posible, a documentos en |SI
ambientales y de |estado de deterioro.

ubicacion

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.2 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de acceso a la informacién, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

2. No han sido Una vez sean aprobadas por el
avaladas las tablas [Consejo Departamental de Archivo, |SI
de retencion |iniciar la Aplicacion Obligatoria de las
documental por el [TRD por cada dependencia.

AGN para su [Iniciar la Reorganizacion de los Archivos
implementacién.  |de Gestion siguiendo la Aplicabilidad deS|
las TRD

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.3 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de acceso a la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

3. Fondo documental [Realizacién del Inventario Documental
acumulado por Dependencia de acuerdo a los |SI
Formatos establecidos por el AGN y
adoptados por la Entidad.

Total de criterios impactados 1




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.4 con los criterios de evaluacidn del eje
articulador de acceso a la informacidn, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
3. Los archivos de Adquirir Mobiliario que se ajuste a las
gestion se encuentran necesidades de cada dependencia para (S|
desorganizados. salvaguardar los documentos.
(Archivadores, Estantes, Rodantes).
Sensibilizar los lineamientos internos | Sl
para homogenizar procesos archivisticos.
Aplicabilidad de los Formatos establecidos
para el Proceso de Préstamo y salida de SI
Documentos
Total de criterios impactados 3

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de acceso a la informacion, con el siguiente resultado:

Archivisticos para la
Gestién Documental”

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
5. Capacitar a los funcionarios en el manejo de
Elaboracion de los finstrumentos de archivistica. Sl
Instrumentos
Archivisticos en Implementar Politicas Institucionales para el
cumplimiento del Cumplimiento de las Normas Archivisticas. Sl
Decreto 2609 de Implementar estrategias para las consultas de (Sl
2012, articulo 8, [documentos en linea
“Instrumentos

Total de criterios impactados




ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

6.El ITFIP en (Capacitar a los funcionarios y software para

cumplimiento de  su |mejorar el servicio en linea. Sl

mision y  requisitos

legales aplicables no |Articular el area de gestion documental con los

tiene articulada la gestion [procesos estratégicos y misionales de la Sl

documental con la [Entidad

gestion del cambio. Implementar estrategias para las consultas de (S|
documentos en linea

Total de criterios impactados 3

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 con los criterios de evaluacién del eje
articulador de acceso a la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

7. Elaboracion del |Realizar las busquedas de informacion

cronograma de |[de manera directa.

transferencias

documentales primarias y Sl

secundarias Llevar un control de administracion Sl

documental

Total de criterios impactados 2

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

8. Elaborar [Establecer los protocolos para cada uno

plan de de los procesos que se llevan a cabo del

capacitacion de ciclo vital del documento.

procesos y principios Sl

archivisticos

Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de preservacion de la informacidn con el siguiente resultado:



ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DE LA [SOLUCION
INFORMACION DIRECTA

impacto en términos

condiciones técnicas,

1. Las instalaciones |Adecuar un espacio con los parametros
locativas de los depdsitos [de iluminacién y ventilacion para una
de archivo son de alto |6ptima conservacion de los documentos |SI

conservacion y ly central.

debido a las |mismo para que tenga la idoneidad en (Sl
condiciones estructurales, manejo 'y conservacion de la

de tanto del archivo histoérico

Seleccionar el Personal y Capacitar al

ambientales y de |informacion.
ubicacion
Total de criterios impactados 2

ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

2. No han sido
avaladas las
tablas de
retencion
documental por
el AGN para su
implementacion.

Una vez aprobada las TRD por el Consejo
Departamental de Archivo y conforme a las
Politicas Institucionales de Archivo, se debera
Socializar a todo el personal Administrativo y
sera de obligatorio cumplimiento para todas las
dependencias.

Sl

Dar continuidad y realizar el respectivo
seguimiento a los procesos Archivisticos en
materia de preservacion de la documentacion.

Sl

Total de criterios impactados

2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.3 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de preservacion de la informacion, con el siguiente resultado:

Historico, Central y de Gestion, bajo las
condiciones técnicas exigidas por el AGN

ASPECTO CRITICO |PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

3. Fondo documental [Mantener en un estado adecuado la

acumulado documentacion perteneciente al  Archivo [SI




(Inventario, Préstamo, Salidas)

Aplicacion y Continuidad en los formatos
establecidos en materia archivistica de la
Administracion en las diferentes dependencias Sl

Total de criterios impactados 2
ASPECTO CRITICO |PRESERVACION DE LA INFORMACION [SOLUCION
DIRECTA
4.Los archivos de Una vez aprobada las TRD por el Consejo
gestion se encuentran |Departamental de Archivo y las Politicas
desorganizados. Institucionales de Archivo, se debe iniciar la |SI
Aplicabilidad de las mismas de estricto
cumplimiento.
Se debe iniciar la Aplicacion de los
Formatos para Préstamo, Salida e [SI
Inventario Documental.
Se debe adquirir Mobiliario ajustado a las  |SI
diferentes necesidades de cada
dependencia.
Total de criterios impactados 3

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacion del eje

articulador de preservacion de la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO preservacion de la informacion SOLUCION
DIRECTA

5. Elaboracion de los Conservar la documentacion de acuerdo con

Instrumentos los tiempos establecidos por norma. Sl

Archivisticos en

cumplimiento del Establecer politicas d e preservacion de

Decreto 2609 de [corto, mediano y largo plazo. Sl

2012, articulo 8,

“Instrumentos

Archivisticos para la

Gestion Documental”

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.6 con los criterios de evaluacion del eje

articulador de preservacion de la informacion, con el siguiente resultado:




ASPECTO CRITICO preservacion de la informacion SOLUCION
DIRECTA

6.EI ITFIP en [Darle correcta aplicacion a las Politicas
cumplimiento de  su [Institucionales de Archivo, con el objetivo de [SI
misibn y  requisitos [generar conciencia y sentido de pertenencia
legales aplicables no [con la Preservacion de la Informacion.

tiene articulada la gestion |Capacitar a los funcionarios en Manejo y
documental con la |Organizacion de Archivos de Gestion. Sl
gestion del cambio.

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 con los criterios de evaluacién del eje
articulador de preservacion de la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION |[SOLUCION
DIRECTA

7. Elaboracion del Mantener las unidades de conservacion en

cronograma de buen estado en cumplimiento legal de la

transferencias normatividad vigente.

documentales primarias y Sl

secundarias

Total de criterios impactados 1




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacion del eje
articulador de preservacion de la informacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
8. Elaborar plan de [Capacitar a los funcionarios sobre la
capacitacion de procesos preservacion y conservacion de la
y principios archivisticos |documentacion Sl
Sensibilizar de los instrumentos de control en
area de archivistica. Sl
Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacién del eje
articulador relacionados con los aspectos tecnoldgicos y de seguridad con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
SEGURIDAD DIRECTA
1. Las Adecuar las Instalaciones para la
instalaciones Preservacion del Archivo Histérico y
locativas de los Central, en cumplimiento de las Normas |SI
depdsitos de archivo son [de Seguridad Industrial estipulado por el
de alto impacto en AGN.
términos de
conservacion y
condiciones técnicas, Crear e Implementar una Politica
debido alas Institucional de Archivo para la Aplicacion | S!
condiciones de Tecnologia a los diferentes procesos
estructurales, como Digitalizacion y Backup de la
ambientales y de |Informacion.
ubicacién
Total de critenps-{mPRE2A9% 16N DE EDUCACION SUPERIOR 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.2 con los criterios de evaluacion del eje
articulador relacionados con los aspectos tecnoldgicos y de seguridad con el siguiente
resultado:



Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion
ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
SEGURIDAD DIRECTA
Implementar un Software Especifico de
2. No han sido |Gestibn Documental que garantice la

avaladas las [aplicacion de las TRD, médulo de | S
tablas de [Digitalizacion, Consultas e Inventario
retencion Documental.

documental por el |Adquirir Dispositivos Tecnoldgicos como
AGN para su|Scanner de Alta Gama para cada
implementacion. |dependencia, asi como Equipos de Sl
Computo para la Oficina de Archivo y
Correspondencia.

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.3 con los criterios de evaluacion del eje
articulador relacionados con los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE |SOLUCION
SEGURIDAD DIRECTA

3. Fondo documental |A través de un Software Especifico de

acumulado Gestion Documental, poder Digitalizar

toda la Correspondencia Externa e
Interna, para asi tener de manera Sl
oportuna y veraz la informacion
Almacenada.

Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.4 con los criterios de evaluacion del eje
articulador relacionado con los aspectos tecnoldégicos y de seguridad, con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION

SEGURIDAD DIRECTA
4.Los archivos de gestién
se encuentran Dar Aplicacion a los respectivos Formatos
desorganizados. de Inventario Documental por cada

Sl

dependencia, dando cumplimiento a lo
estipulado en las TRD.




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion
A través de un Software Especifico de

Gestion Documental, tener almacenado los
Inventarios Documentales de los Archivos de | S!
Gestion de cada Dependencia.
Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacion del eje

articulador relacionado con los aspectos tecnologicos y de seguridad, con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO Aspectos tecnoldgicos y de seguridad SOLUCION
DIRECTA

5. Elaboracién de los Implementar el manual organizacion de

Instrumentos documentos electrénicos. S

Archivisticos en

cumplimiento del Implementar digitalizacion y protocolos para

Decreto 2609 de fel acceso a la informacion. Sl

2012, articulo 8,

“Instrumentos

Archivisticos para la

Gestiéon Documental”

Total de criterios impactados 2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.6 con los criterios de evaluacion del eje

articulador relacionado con los aspectos tecnoldégicos y de seguridad, con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO Aspectos tecnoldgicos y de seguridad SOLUCION
DIRECTA

6.EI ITFIP en [Realizar Capacitaciones a los funcionarios, en

cumplimiento de  su temas de manejo y uso de las Tics. Sl

mision y  requisitos
legales aplicables no
tiene articulada la gestion
documental con la
gestion del cambio.

con la gestion del
cambio.




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion
Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 con los criterios de evaluacion del eje

articulador relacionado con los aspectos tecnolégicos y de seguridad, con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO Aspectos tecnoldgicos y de seguridad SOLUCION
DIRECTA
7. Elaboracion del [Llevar los controles para evitar la pérdida de
cronograma de informacion.
transferencias
documentales primarias Sl
y
secundarias
Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.8 con los criterios de evaluacion del eje
articulador relacionado con los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE [SOLUCION
SEGURIDAD DIRECTA

8. Elaborar plan de Capacitar a los funcionarios en la

capacitacion de implementacion de tic’'s en los procesos

procesos y |archivisticos Sl

principios archivisticos

Total de criterios impactados 1

del eje articulador relacionado con el Fortalecimiento y articulacion con el siguiente:

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA

1. Las instalaciones Crear el Programa de Gestion Documental y
locativas de los darle aplicabilidad. Sl
depaositos de
archivo son de alto (Crear la Politica Institucional de Archivo y
impacto en Darle Aplicabilidad. Sl




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacion

términos de
conservacion y
condiciones técnicas,
debido alascondiciones
estructurales,
ambientales y de
ubicacion

Crear el Sistema Integrado de Conservacion y
Darle Aplicabilidad.

Sl

Total de criterios impactados

3

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.2 con los criterios de evaluacion del eje
articulador relacionado con el Fortalecimiento y articulacion con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

Realizar Capacitacion en Plan de Gestidn

2. No han sido Documental y Sistema Integrado de |SI
avaladas las (Conservacion, a todos los funcionarios de la
tablas de |parte Administrativa.
retencion Realizar Capacitacion para la implementacion
documental por|de las Tablas de Retencion Documental, a |SlI
el AGN para su todos los funcionarios de la parte
implementacion. |Administrativa.

Total de criterios impactados 2




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.3 con los criterios de evaluacion del eje
articulador relacionados con el Fortalecimiento y articulacion con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA

3. Fondo documental |Crear e Implementar el Sistema Integrado de

acumulado Conservacion de  Archivo, para Ila
Administracion, con el fin de depurar y Sl
organizar los Fondos Documentales
Acumulados (Histérico — Central)

Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.4 con los criterios de evaluacion del eje
articulador relacionados con el Fortalecimiento y articulacién con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO |FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
3. Los archivos de
gestion se Realizar Capacitacion en Tablas de Retencion
encuentran Documental, para darle organizacion a los Sl
desorganizados. |Archivos de gestién de acuerdo a las Normas
Vigentes.
Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.5 con los criterios de evaluacién del eje
articulador relacionado fortalecimiento y articulacion, con el siguiente resultado:

Instrumentos
Archivisticos
cumplimiento del

Decreto 2609
2012, articulo
“Instrumentos

Archivisticos para la

en

de
8,

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
5. Elaboracién de los Apoyar a la elaboracion e implementacion de
los instrumentos archivisticos. Sl




Gestion
Documental”
Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.6 con los criterios de evaluacion del eje
articulador relacionados con el Fortalecimiento y articulacién con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA

6. El ITFIP en |Realizar Capacitacién en temas de Manejo de
cumplimiento de su [las Herramientas Tecnoldgicas en materia de |SI
misibn y  requisitos |Archivo y Gestion Documental.
legales aplicables no
tiene articulada la
gestion documental con
la gestién del cambio.

Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 con los criterios de evaluaciéon del eje
articulador relacionado con el Fortalecimiento y articulacidn, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO Fortalecimiento y articulacion SOLUCION
DIRECTA

7. Elaboracion del (Capacitar a los funcionarios en el manejo y
cronograma de [control de las transferencias documentales de
transferencias acuerdo con el ciclo vital del documento. Sl
documentales primarias

y
secundarias
Total de criterios impactados 1




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.8 con los criterios de evaluacion del eje
articulador relacionado Fortalecimiento y articulacion, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO Fortalecimiento y articulacion SOLUCION
DIRECTA

8. Elaborar plan de [Estar actualizando a los funcionarios de los

capacitacion de procesos y normatividad en materia de | Sl

procesos y larchivistica.

principios archivisticos

Total de criterios impactados 1

Los responsables evaluaron los ocho (8) aspectos criticos con cada eje articulador y los

resultados fueron los siguientes:

EJES ARTICULADORES
IAdministra |Acceso ala Preservacitl')n ASpe?t,OS_» Fortalecimien
eroc%i?/eos Informacion idneformaciéna Ejeecggg%%:figzygorticmacion y TOTAL

ASPECTO

CRITICO

Las instalaciones

locativas de los 5 2 2 2 3 12

depositos de

archivo son de alto

impacto en

términos de

conservacion y

condiciones

técnicas, debido a

las condiciones

estructurales,

ambientales y de

ubicacion.

falta la aprobacién 4 2 2 2 2 12

de las tablas de

retencion

documental




Fondo documental
acumulado

Los archivos de
gestion y central se
encuentran
desorganizados

Elaboracion de los
Instrumentos

Archivisticos en
cumplimiento  del
Decreto 2609 de
2012, articulo 8,
“Instrumentos

Archivisticos para
la Gestion
Documental”

10

El ITFIP Institucion
de Educacién
Superior en
cumplimiento de su
mision y requisitos
legales aplicables
no tiene articulada
la gestion
documental con la
gestion del cambio.




Elaboracion del

cronograma de

transferencias 2 2 1 1 1 7
documentales

primarias y

secundarias

Elaborar plan de

capacitacion de

procesos y 12 1 2 1 1 7
principios

archivisticos

TOTAL 16 17 15 12 11

e Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

e Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de
impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES
Las instalaciones locativas de los
depodsitos de archivo son de alto
impacto en términos de Administracion de
conservacion y  condiciones Archivos
técnicas, debido a las condiciones 5
estructurales, ambientales y de (14 Acceso a la
ubicacion. Informacioén
No han sido avaladas su
implementacion de las tablas de
retencion documental Administracion de
12 Archivos
4
Acceso a la
Informacién
Fondo documental acumulado Preservacion de
5 la informacién 2
Los archivos de gestion se Acceso a la
encuentran desorganizados 9 Informacion 3




11.

Preservacioén de

la informacion

Elaboracion de los Instrumentos
Archivisticos en cumplimiento del

Decreto 2609 de 2012, articulo 8, (10 Acceso a la
“Instrumentos Archivisticos para la Informacion
Gestion Documental”
El ITFIP en cumplimiento de su
mision y  requisitos legales
aplicables no tiene articulada la
gestion documental con la gestion Acceso a la
del cambio. Informacion
Elaboracién del cronograma de
transferencias documentales [7 Acceso a la
primarias y secundarias Informacion

Elaborar plan de capacitacion de Administracion de
procesos Yy principios archivisticos Archivos

l

Preservacioén de

la informacion

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

v" VOLUMETRIA

CUADRO COMPARATIVO DE CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO VS OCUPACION REAL

UMIDADES CAPACID | OCUPACI
coD. ADMINISTRATI TIPO MLUEBLE CANTIDAD | AD MTS ON
WVAS LINEALES | ACTUAL
Sistema Rodante (23
carros dobles x5
estantes ¥ 5
bandejas |+ (2 fijos x L 421,25
Sestantes x 5
bandejas)
202 ARCHIVO | sistema Rodante (3
CEMTRAL |carros doblesx1
e-st.antn_z x5 bandejas 3 g
b2 fijosx 1
estantes ¥ 5
bandejas)
Folderama x 4
4 8
bandejas
TOTALES 666 EETFES




COMPARTIVO CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO VS OCUPACION ACTUAL

437,25;
40%

666; 60%

m CAPACIDAD MTS LINEALES = OCUPACION ACTUAL

v' CONDICIONES TECNICAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL DE
ARCHIVO CENTRAL

DISTRIBUCION DE PLANTA — AREAS DE TRABAJO:

DISTRIBUCCION DE LAS AREAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL
Se evidencia que el deposito documental no cuenta con 1672 154
i - ¥ m1 EPQSITO w2 :xm::msmmmmn.
AREA RESTRINGIDA, AREA PUBLICA'Y AREA PRIVADA. % MENTAL -
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v" CONDICIONES TECNICAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL DE
ARCHIVO CENTRAL : FALTA

MESAS DE TRABAJO INDUSTRIAL PARA ARCHIVO DIVISIONES Y MODULARES:
AREA RESTRINGIDA, AREA PUBLICA Y AREA PRIVADA

v' CONDICIONES TECNICAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL DE
ARCHIVO CENTRAL:

Condiciones Ambientales  El depdsito NO fue adecuado climaticamente

Temperatura de 30,4° C 0 Temperatura de 15 a 20° C con una
fluctuacion diaria de 4°C. 0

Humedad relativa de 70% 0

Humedad relativa entre 45% y 60% O
con fluctuacion diaria del 5%

Ventilacion.

- bt El caudal NO garantiza la renovacion continua y permanente del aire de una a dos
Eratior veces por hora.
Locaes e dapresion

Filtrado de aire.
No se cuenta con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sdlidas
como de contaminantes atmosféricos.




v" CONDICIONES TECNICAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL DE
ARCHIVO CENTRAL: SEGURIDAD

Seguridad :

Rociadores contra incendios y rojo colgante de tuberia en el
techo del deposito documental

Cuenta con un (1) hidrante con su

respetivo gabinete de mangueras

v' CONDICIONES TECNICAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL DE
ARCHIVO CENTRAL: SEGURIDAD

Seguridad ;

No se dispone de equipos para atencion de desastres como
extintores de CO2, Solfaclan o Multiproposito.

No cuenta con la Implementacion de sistemas de alarma
contra incendio y robo

Luxometro (instrumento de medicion que permite medir fa iluminacion real) para determirar si el nivel

de luz natural es mener o igual 3 100 lut.




v" CONDICIONES TECNICAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL DE
ARCHIVO CENTRAL: SEGURIDAD

Mantenimientoy Limpieza .

Se evidencia polvo en cajas de archivo, libros y Estanteria
No cuenta con el uso de un deshumidificador,
No cuenta con el uso de una aspiradoras y brochas un purificador de aire en el deposito
documental

AN
K ; .0'.0 ENTRA L 8
) HUMEDO

Purificador de Aire Deshumidificador

v" CONDICIONES TECNICAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL DE
ARCHIVO CENTRAL: UNIDADES DE CONSERVACION

UNIDADES DE CONSERVACION:

TOTAL APROXIMADO VOLUMEN DE LA DOCUMENTACION

UNIDAD DE CONSERVACION CANTIDAD METROS LINEALES
( ST
\Ap

Cajas de
Archivo Ref. x- 1655 413,75 ml.

200

encajar % 23,5 ml

g
. Libros sin

TOTAL METROS LINEALES (sproximadAMENTE) 437,25 ML




v" CONDICIONES TECNICAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL DE
ARCHIVO CENTRAL: UNIDADES DE CONSERVACION
CLASIFICACION - ORDENACION DOCUMENTAL:

Se evidencio que se encuentran clasificados los expedientes
por secciones — subsecciones — grupos documentales.

Se evidencid que se encuentran ordenados a nivel de
expedientes por secciones - subsecciones - grupos
documentales y por afio

NOTA: Se evidencia que No se han intervenido los expediente
con actividades archivisticas como son ordenacion a nivel de
tipo documental, expurgo, limpieza, foliacion a los expedientes
con fechas extremas: 1980 - 2017

v" INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS




12.

v" INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

v TIEMPO PRESERVACION DOCUMENTOS NO ESTABLECIDOS

.

Tiempo de preservacion:

Legal = 20 anos

Administrativo =5 — 10 -20 -80 anos
Contable, Fiscal = 10 anos

Conservacion Total = C1
]

-

PERDIDA DE INFORMACION

GLOSARIO

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto



de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo de gestion: aquel en el que se retine la documentacion en tramite en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo General de la Nacién: desde el punto de vista institucional y de
acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica a nivel
nacional. Es el organismo de direccién y coordinacion del Sistema Nacional de
Archivos.

Archivo historico: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestion que por decision del correspondiente comité
de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo total: concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Producciéon o
recepcioén, distribucién, consulta, retencién, almacenamiento, preservacion y
disposicion final.

Automatizacién: aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion documental.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo,
seccion y subseccién), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
entidad.

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta
el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales”
sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de
los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.



Fondos Acumulados: son documentos reunidos por una entidad en el
transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de
organizacién y de conservacion.

Los fondos acumulados son producto de la carencia de politica archivistica del
Estado, del desgrefio administrativo y de los cambios constantes de la
administracion; estos ultimos se reflejan en la liquidacion, fusién y privatizacién
de entidades, asi como también en las reestructuraciones que suprimen o
adicionan funciones al interior de una entidad. Esto conlleva a que la institucion
concentre en sus depdsitos documentacion producida por las entidades que la
precedieron o de las cuales ha asumido algunas funciones.

Formato Unico de Inventario (FUID): Es el inventario documental, constituye
un instrumento archivistico de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

SANDRA PIEDAD RIANO BUSTAMANTE
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO



