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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 misidn se constituye en el punto de partida
gue determina el devenir de la Institucion, siendo de esta manera como a continuacion
se explicitan los aspectos que conforman la impronta de Institucibn de Educacién
Superior, atendiendo las funciones sustantivas de la Ley 30 de 1992 (Docencia,
Investigacién y Proyeccion Social) y la Ley 749 de 2002, como base de la estrategia de
planeacion.

1.1 NATURALEZA

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

En cumplimiento de la Ley 758 de 1.988 se organiza como un establecimiento publico
del orden nacional denominado: Instituto Tolimense de Formacion 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 institucién del sector de educacion - oficial
nacional, establecimiento publico con Personeria Juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de Educacion Nacional; "

Redefinido por ciclos propedéuticos mediante Resolucion 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
Administracion de Empresas, Administracién Agropecuaria y Contaduria Publica en el
2008 y 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 gestion publica 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 renovacion de la certificacién bajo las normas de
Calidad ISO 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 regién 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 dindmicos 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 aplicaciéon 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, pasantias y
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 vy financiera.

b. Mejorar y mantener la infraestructura fisica y tecnolégica de la Institucion en la
busqueda de ambientes precisos y Optimos 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 tecnoldégica de la Institucién en la
blusqueda de ambientes precisos y 6ptimos para la prestacion de los servicios.

3. Potenciar el desarrollo del Talento Humano de la Institucion 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:



Gestién de la Calidad: mejorando continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de
todos sus procesos, articulando sus politicas de gestion con el MIPG, respondiendo vy
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.

Gestiéon 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 institucion, 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 Institucion 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 Institucion en la bldsqueda de
ambientes precisos y éptimos para la prestacion de los servicios.

Modernizacion en la gestion a partir de la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion.

PLAN ESTRATEGICO DE DESARROLLO 2019 -2024

EJE 6. Gestién y modernizacion institucional
a. Programa 1. Integracion Sistemas de Gestion
Proyecto 1: Proyecto 1: Mantenimiento del sistema de gestiéon de la calidad
certificado bajo la norma NTC ISO 9001:2015, Implementacién de los SGSST,
Sistema de Gestion Ambiental, y Sistemas de Gestion 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 Planeacién y Gestion
Proyecto 1: Fortalecer el proceso de planificacibn apoyado con el MIPG Il que
asegure un correcto direccionamiento estratégico y tactico de la Institucion, en aras
de garantizar la coherencia entre su misién y visién, y la realidad misma del
guehacer institucional.

Proyecto 2: Disefo e implementacion 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: Gestidn 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: Gestidon de acciones de Gobierno y Seguridad Digital para favorecer la
gestion administrativa del ITFIP con el fin de implementar el sistema de gestion de
la seguridad de la informacion.

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 tecnoldgica 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. Formulacion 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, Proyeccion Social,
Convenios internacionales.

e. Programa 5. Gestion de la informaciéon 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 demas normatividad al
portal Web Institucional

f. Programa 6. Cambio de Caracter.
Proyecto 1. Implementacion del proceso de acuerdo con documentacion 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 inculcaré 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 gue 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 dedicacién 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
motivacion 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 que este acate las normas, emita conductas
proactivas de manera relativamente constante y trabaje con calidad para la organizacion
que 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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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 Informacién Publica” y el Decreto No. 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura”,
expedido por el Ministerio de Cultura, este Gltimo 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 que 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 econémicas 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.
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¢ Implementar Planes y Programas para el fortalecimiento de la gestiéon documental
de la entidad.
Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia y el acceso a los archivos de la entidad.

e Disefiar e implementar plan de capacitacion sobre los planes, programas, politicas
y procedimientos de la gestion 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 diagndstico 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 Formacién 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 implementacién del Plan Institucional de Archivos se
aplicé la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion, con los resultados
descritos acontinuacion.
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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 organizacién 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 informaciéon 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, tecnolégica necesaria para
la administracion de la documentacion 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
tecnoldégicos:

e Articular las herramientas tecnolégicas 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 actualizard constantemente,
se mejorara y afinar4 de acuerdo con las nuevas tecnologias, enfocadas al
manejo y administracion de documentos electronicos 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 ambito de la archivistica como la ISO 30301.

e Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar,
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consultar y conservar la documentacion.

o EI ITFIP Institucion de Educacion Superior debe suministrar las herramientas
tecnolégicas 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 gestion 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




Foto: oficina de Gestion Documental ITFIP

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
depdésitos se dimensionara 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 conservacién del documento.

. La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una
adecuada ventilacion a traves 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 Proteccién 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
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de conservacion total, pues la clase de colorantes y solventes que contienen son solubles
en agua, tienden a expandirse, perder su coloracién en corto tiempo y aln 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 metélico.

. 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
proposito de prolongar de una manera considerable la conservacion de los mismos.

. Los contenedores deben ser elaborados en carton neutro y si no se dispone de
éstos, se aplicara al carton 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 conservaciéon 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
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. En las areas de deposito 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 fluctuacioén 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 Nacion 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 diagnoéstico 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 revisiébn 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
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1. ESTRATEGICO

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

PFlaneacion de la Funcion Archivistica

No se evidencia |as actividades de a funcian
archivistica encaminzdas al diseno,
elaboracion, aprobacion v evaluadian de

los limeamientos de la gestion documental

y 2dministracion de archivos:

* Diggndstico de archivas

* Programa de Gestion Documental - PGD.

* Plan Institucional de Archivos - PINAR

* Plan de anlisis de procesos y procedimientos
de Ia produccion documental

* Matriz de Riesgos en Gestion Documental

* Informacion y material parmanente actualzizdo
del &GM relacionado con la Planeadon de la
Funcian Archivistica.

* El sector cuenta con profesionaes en Ciencas
e |3 Informacion. Documentacion, Biblitecoligia y
Archistica para contratar para tal fin.

5e evidencia actividades de [a funcion archivistica
encaminadas al disefio, elaboracion, aprobacion y
evaluacion de los lineamientos de la pestion
documental v administracion de archivos tales
Comi:

* Politica de Gestion Documental

* Sistema Integrado de Conservacion -SIC

* [ncumplimiento de metas y objetivos dingidos a
Ia gestion documental.

» Deficiencia en 3 atencion a las entidades de
contral,

* Imagen Institucional afectada

Planeatidn Estratégica

La Entidad NO ha implementado los lineamientos
ide [a funcion archivistica articulado con el modelo
integrado de gestion reflejado en las estrategias y|
planes de [a institucicn:

* Articulacion de [a Gestion Documental
con el Plan Estratézico Institucional

* Articulacion de [a Gestion Documental
con Politicas del Maodelo Integrada de
Mlaneacion y Gestion - MIPG

* La entidad cuenta con & Comité Instirucional de
Gestion y Desempena, conformado por un grupo
de  interdizciplinarioc  de  profesionales
responsables de realizar el segumiento a |3
planaacion estrategica insitucional

La Entidad ha realizado los [ineamientos de |3
funcion archivistica articulado con e modelo
integrado de gestion reflejado en las estrategias y
planes de I3 institucidn:

+ Arficulacion de la Gestion Documental con &l Plan
Estratégico Institucional

* Articulacion de la Gestion Documental con
Politicas del Maodelo Integrado de

Planaacidn y Gestion - MIPG

* Incumplimiento de metas y objetivos dingidos 3
a gesticn documental.

« Defidenca en [3 atencion 3 las entidades de
contral,

* Imagen Institucional afectada




L ESTRATEGICO

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

Control, Evaluacion y Sevimiento

Mo exste lineamientos e instrumentos que
permitan realizar |2 evaluacion, sesuimiznto
control de a5 acciones planeadss en fa funcion
archivisica institucianal:

+ Indicadores de Gastian

» Pragrama d Auditoria y Cantral

¢ Edste pero de manera muy eemental 2
presentacion de fos ieamizntos un instrumenfo
que permite realizar 3 evaluacian, seguimiento
control de a5 acciones planeadss en fa funcion
archivistca institucional:

+ Informes de Gestion

+ Infarmacion y materil permanente actuzliado
del AGN relacionado con fa Planeacion de fa
Funcion Archivitica.

D 12ual manera exste informacion permantente
y actualizada que el DAFP publica relzcionada con
indicadares de gestion

* L3 entidad cuenta con una Unidad Administrativa
Asesora de Control Interna y &s responsable de los
programs de auditon y Confrol

v perdids de  Autenticidad,  Fiabiidad,
Confidencialidzd, Integridad y Disponibilidad de fa
informacion documental tant en saporte fisico y
o .

* Perdida de informacion por detrimento y
degradzcion de documentos

+ Insatisfaceion de los usuarios {peticiones sin
resoler),

* Sanciongs

* Demzndas,

" Tutels,

* Procesos disciplinarias,

+ Deficiendia en [2 atencion 3 las enfidades de
control
+ Deficiencia institucional, toma de decisiones
BquUAVDCatas

* 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 ceatralizar en su
totalidad 1z administracion de los documentos
desde su produccion o recepcion hasta su
dispasicin final

* Alguno:  funcionanos aun  producen
recepcionan documentos por fuera del sistema
gestion documental. Especficaments con el
manejo de bos correos electonicos y algu
oficios

* La Entidad cuenta con infraestructura fisica y las
condiciones tecnica para electuar esta actividad

* |3 Entidad cuenta dentro su estrucutura organica
con |a Unidad Adménistrativo denominada "Archivo)
Central"

» perdida de  Autenticdad,  Fisbilidad,
Confidencialidad, intezridad y Disponibiidad de |3
informacion documental tanto en soporte fisico y
digital

Recursos Fisicos

* Falta adquirir los equipos (Datalogger o
Higrometro digital - analogo - Lusometra) 3l igual
que de |os materizles que permitan contralar y
garantizar que 2 infraestructura cumpla con las
condiciones tecnicas de temperatura, humedad y
* De jzual manerz esta pediente una adecauda
distribucion de planta con areas privadas,
reservadas y publicas necesarias para el optimo
funcionamiento del archivo v desempefio de sus
areas y actividades y |3 prestacion de los servicios

* El sector cuenta con s equipos y materiales
para que sean adquiridos por la Entidad.

* L3 Entidad cuenta con una  ewcelents
infraestructura fisica desting para & depositol
documental [archivo  Centrall. Con  espacio
suficiente  para albergar |3 documentacicn
acumulada y su natural incremento

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

* peérdida de Informacion por detrimento Y|
degradacion

+ pémida de Autentigdad, Fizbilidad,
Confidencialidad, integridad y Disponibifidad




2. ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

MATRIZ DOFA - GESTION DOCUMENTAL y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Talento Humano

Actualmente se contrata al personal temporal
para el archieo sin cumplic con & lleno
requistos ¥ competencias para llevar acabo
diferentes |abores relacionadas con los procesos
archivisticos

 El sector cuenta con mano de obra calificadz y
agesados de SENA con of perfil, las competencias
¥ experienda requinida para que & contratado
por 2 entidad.

* El SEMA Regional Tolima tiene 3 disposicion los
respectivos cursos y formacion en tecnicos vyl
tecnoldgos en archivisitica,

Cuenta con una Profesional [Administradora
Publica) de Planta con experiencia en archivistica y|
con formacion tecnica en organizacion de archivos

* pérdida de Autenticidad,  Fisbilidad,
Confidencabidad, Integrided y Disponibiidad de la
imformacion documental tanto en soporte fisico y
digital.

* perdida de Informacon por defrimento y
degradacion de documentos

* insatisfaccion de los usuarios (peticionss sin
resolvar],

® Sancionas
* Damandas,
* Tutelas,

* Procesos disciplinarios,

* Deficienda en Iz atentidn 2 las entidades de
controd,

* Deficiencia institucional, toma de dedsiones
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
orupacional dervedos de 13 redlizacion de
actividades de los procesos de |3 pestion
documental y la administracion de archivos.

Mo se evidence el suministre al personal de
elementos de protecdon personal en el trabajo;
Batas, guantes, gafas, cofias, etc

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

* Informacion y material parmanente actuzlizado
por parte de la Administradoras de Riesgos
Laborates

L3 Entidad cuentz con un Sisterna de Gestion
Seguridad y Salud en Trabajo, el cual debe quedar|
alineado con el sistema de gestion documental

* Sanciones

* Demandas,

* Tutelas,

* Procesos disciplinanios,

* Imagen Institucional afectada




8.3 DOFA COMPONENTE PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3. PROCESOS DE LA
GESTION DDOCUMENTAL

MATRIZ DOFA — GESTION DOCUMENTAL v ADMINISTRACION DE ARCHINDS
“ITFIP* INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Planeacion (Técnica)

o

T

Sistamms de Gestion de Docsmentns de Archive —
SGIEA: Mo se ha definido los MecEnismMOs Que
permitan k integracon de los dooumentos fisioos
y Eleckronicos, asi como el modelo de requisitos
para la gestion de documentos elechromicos,
conforme a lo dispuesto an kas tablas de retencion
cocumentsl - TRD  de k2 entidacd,

Mecani de jcacion: La Entiad no
cusnts  com  una  nommelimdon oe  los
procedimientos de digitalizacon aconds con los
lir=amiantos dados por =l AGH y los estdRdanes
die buenas practicas

= Irformacon y makeral permenente sctuakisdo
el &GN relscionado con la Planeacion de Teomics)
Archivistics y SGDEA

D jpual manera exste informadon permmsbente
y actuslizads por MITIC relscioracs conSSDEA.

Apoyo del Ministerio de Educacion pars procesos)
e Modemizacion

Dizefio de docamentos: LA Entidsd ke sjerodo &1

control o= produodon ¥ elaboracdn de bos|

socumentos &n forme fiable y autentica y en el
formato Que mejor responda & su disponibiliced,
moCEsD y preserveCOn Con base =n los mapas de
procesos, flujos donsmentsles y la descipdon de
las furciones de s unicades administrativas de ia
entidac. Lo amterior se encuentra documentado en
Ia ~sula FARA LA BLAECRACION DE DOCUMENTDS
¥ FORMATOS DEL 550

Férdigs de  Autenticicsd,  Fiabifced,
Corfidencalidad, Integridsd ¥ Disponibibdad

= Inzatisfaccion de los wsusnios (petidones Sin
resoheer],

» SanCores

« Demandas,

= Tubeias,

= Proscesos disciplinaras,

= Deficiencia =n o abencion a las entcades de
conitrol,

= Defidenca instibucional, toma de dedsiones
squivomaas

» Imingen Institucanal afecsds

Produccion

Estructburas e b cosrumesmins:

= Informacion y materal permanente actuakzisdo)
1 &GN relacionado con la Planeacion de Tacnic

Mo = he cedamdo las cEracherstices gue
oumplir los documentos que perterecen &l SGDES
los umles deben cumplir on los requisitos ¥
carmcheristices minimas de un documeho ce archivo,
estableddes an =l Decebo 2609 d= 2,042

Forma de produsccion o ingreso: La Entidad no he
gefirido los liresmierbos pars uso de formabos
mbietos =n I3 produccon  de  documentos
electronicos.

Se abusa el uso del CorTeo electronioo irsttudonal
Se toman desiciones institucionaies,
Eress comp pars &f tramite: La Entided no
ha sefisiado las diredrices sncamiradas & loger Is
simplifiacon de rAmites de |a enticad y faditar su
aubomatizacion. La Entided cusnts con = aplicativo
g pection doosrentsl AIDD, pero los fundonenas
responsabie y Directive no ko estan usando pare ete
fin. El aplicetinn esta sernco subutilisado.

Archivishica y SEDEA

D igual maner exste informedon pemmmThenbe
y ectunlizada por MITIC releconads conSGHEA

Estrachams de los doosmenbes: 5= Sere establecido
In estructumn, las condiciones diplomaticas (intermes y
muterras), & formato de presenacon, el soporte, el
medio, las bEonies de impresion, = tipo de tints,
calided del papesl y demas oonciconss que e
requieran para slaborar los documentos de anthivos.
La Entidad adopto la GTC 15T del IDONTEC

Se evidenco |8 eEstenos de inshnaoCones gue
desrrinan &l diigendamients de formas, formatos y
forrmularnios de la enkidac,

fress mompetentes pare el trémite: s Entided ha
rormalizado los mecsnismos  |plantilas, registros,
entre oiros) pars a recepcion de los documenkos
fEics o elechonims produddos por kos dudsdanos
pars gue sean incorpomdos & la sede slectronica o &l
sisherma implanindo por s entidsd pam tsl efecho. Lo
anterior o reaiiza = frewes oe @ Unidsd oe
(Cormesporcenca [Atencion al Ciudacano) a raves oel
aplicativo de gestion documental AIDD.

- Pérdics de Autenticidad, int=gridad de




MATRIZ DOFA — GESTION DOCUMENTAL y ADMINISTRACION DE ARCHINMOS
“ITFIP* INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Gestion y Tramite

3. PROCESOS DE LA
GESTION DOCURMENTAL

Control y seguimiente: Mo 5= ha implementsdo en
Dy totslicad conbrodes para asspumar gue los
trémites que surtsn bos documentos, = cumplan
hasta b resoludn o= los asuntos de maners
cportuna, Esto se puede realizar @ trawes de
aplicativo AIDD pero los funcionanics responsakbies
¥ Directivos no lo estin usando par aste fin. B
aplicativo =sta sienco subutilizado

= Informacion y materal permanente actualkzisdo
oel AGM relsconaco con la Plensscdn de s
Furcian Archivistios.

El SEM& Regional Tolime tiens & disposidon los
respectivos cursos y formadon en bEcnicos y
tecrolagos en archivistion.

Begistros de documentes:

Ls Entidsd tiane implementsco mecsnismos pars
Ia entrega de los documentos B los respectivos
ususrics  internos Y externos,  previaments
cumacterizados. Exsten libros de planills pars
llevar las evidencas de dichos registros y ests
mormalizada su uso. Lo ankerior o reslizs 8 traves
o= la Unidsd de Correspondenca |Atencion al
Cisdsdanc] a traves o=l aplicbvo oe gestion
ciocurmental AIDD

Diztribascion:

L= Ertidad resizs |s sntregs de kos documentos 8
las instmncias intemas y externes destnstariss,
sipuiendo £ procedimisnto dispusst para tal fin,
Lo antzricr o reslim o frawes de lo Unided de
Caorrespondencie (Atencion al Ciudadana) a traves
ol aplicativo de gection docurrental AIDD.

=  Pérdica de  Auterticicss,  Fiatilcsd,
Confidencilicad, Integrided y Disponibilicad

« Insatisfaccionm de los ususnios (petidones sin
resateer],

= SENCoRES

» Carmanidas,

= Tisteins,

= FrocEsos cEscinlinamas,

- Defidenca en la st=ndon o las entidedes de
conirol,

» Defidienda institudonal, toma de dedsiomes
equivoracas

= Imiggen Insttucionsl afeckads

Organizacidn

Descripoion:  5e  evidenciza  en  slgunas
unidzdes sdministrativas no diligencian como
debe ser &l rotulo del expediente en los
campos:  SECCION, SUBSECCION, SERIE v
SUBSERIE

El SEM& Regional Tolime tiens & disposidon los
respectivos cursos y formadon en tecnicos y
tecrolagos en archivistion.

Clasificacion: 5= =std jdentificando y 5= ecta
asignanco s cads uno de oS cooumentos de la
entidad en su respecthoo sipediente aconde oon bas
COD y las TRD, manteniznds &n tedo moments s
vinoulo oom &l trEmite [vinculo archivistioo) y &1
proceso que le dio orgen.

Ordenacion: Algunas  dependendas ¥
geterminaron los sistemas de orderacian pars
aszgurar la secusncis numerica, alabstics o
afsrumérica =n cads agrupacon documentsl
acorde con las necesidades ¥ reguerimisntos de Iy
entidacl Esto se debe @ @ existenda oe los OO0y
s TR,

Descripdidn:  Algunas  gependencias  ya  han
implementado = programs  de  descripoion
gocumiental medisnts ja utifzscon de mormas,
estAndares y prindpios universsles y  sisbemas
informaticos bassdos &n las normas de Sesoripoion)
adcptades por &l Donsajio Intermadanal de Anchieas
(c1a)

MO CUENTA COM INVENTASIOES
EM L3S ARCHINOS DE GESTION

DOCUMENTALES

= Pérdics de  Autenticicsc,  Fisoilicss,
Confidendilicad, Integrided ¥ Disponibilidad

» Insatisfaccion de los ususnos (petidones sn
resobeer],

= SENCoRES

= Dermandas,

= Tutelss,

= Frocesos disaplinanas,

» Caficiencia en & atencidn a las snticsdes de
comtrod,

= Deficenca nstisconal, toma de dedsionss
=squivoadas

= Imigzen Institudions| afeckads




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

Transferencias

3. PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Prapanachhn di b wanleands No @ ba lailde an
ol o eilibleclds por sl RGN para Ll Vatdbsresca
il desmiiio eacirdekos de archivie, de kormi que
il i 0 ibagrided, wabeillcided, proiancss i
coofiailli i lifgo pladn. Eile e poade rallead o e
i ipliallve AIDD piro bed unckdahin feigsnablic
Dltincllwod B ko milbs isando sade et N Bl aeleaive
il Al schinfado,

Mlgracidn, rfrashing, emulaca o comemslbn: K
ualin li forsiilickhs di b mitedi y |6 parkedicided
e aplliwddin da b Weslid da mighaclde, mimshisg,
wifiulisc i o comvaraldn, con el B de pravesr cualgubed
dagradein ¢ piiddi da lfermaddn v cegorar sl
masiasimiantn de lis cfeceificn dn conanids de
ik dirciiimmdbid, Lo anlefor, dalida i gunli Estided ne
il &5 Lify iglicilhe da gidtkdn docissntel peca li
il ki cha bk it Wbt 0 i,
Mliadaier L Edidad ne ha Incldde & la
iricilsieccls bos metedetos qui facdBen L podeniod
Fcominids i b docusaited load § Sacidniosd
i bk ik dlociiFbiilakd aslaiidi ol archive cararal
il dopui ios o ah dopoits eecirbn e e 3G0ES

« Irformacion y matenal permanente aduakisdo
! &5H relecionaco con 2 Planeacion de Tecmice
Archivistica y SE0EA

De jgusl mener existe informadon permantents
y actuslizads par MITIC relsciorads canSG0EA

Apoyo del Minisieria de EdUcacion pary procesos
e Modermizacion

Freparacion de | transterencia:

La Enticad ha wenido aplimnsa las cirecinices v los
procedimientos safalados por &l AGN pars I
resizacion de las transfersncias primanias, de
canformidad con los tempes estadleccos en e
TRI.

Validacian de |a transferencia:

Se ha venido verificando &i 400% | aplicacion de
los procesas de clasificsdion y croensdon de ks
expedientes, a5 oMo Ias condicionas adecusdss

g smpagque, embalaje pars & traskedo y entrege
formal ge fas tmnsferencas  doosmentales
midiante el inventario firmado por las persones
que infervienen en &l grocesa.

«  Ferdige  de  Auterfinged,  Fabilices,
Confidencalided, Integridsd y Disponibikdad

« Insatisfaccion de jos ususrios (peticianes sin
resalver],

= SENCOnes

» Demrandas,

» Tirelas,

» Frocesos cedalinanias,

« Deficiencia =n Iz mtencon 8 |e =nboadss de
Contr,

« Defciencs nstiucional, Toma de decsiones
equivaracas

« Imigen insttucony| afecads
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Disposicion de documentos

Directrices generales:

Mo e ha aplicadio |a decision resultante de
cisposiciin final, establecids en las TRD, TVD,
apoyandose en procedimisntos documentados
para normalizar y formalizar estas actividades. Lo
mrterion debido & gue no 5= han elaborado aun ks
TWO. For otro laca, schusiments o= spousEntra en)
proceso s comvalidadian de las nuevas TRO par
parte del AGH. Se EspET QuUE URE  VeX
convalidedas se aphgue ks dispasicon final.

Mo 5= ha registmcgo =n & SGDEA o
procedimientos de disposician final aplicadas y los
correspordisntes metadatos que vinculen dichos
procedimientos. Esto se puede realizar = traves oe
splicativo AIDD pero los funconanics responsabies
y Directivos no lo esitn usando pam este fin. El
mplicativo esta sienda subutilizado

= Informadion y materal permanente actuakzisdo
e &GN relacionado con la Planeacion de Tacnics
Archivistica y SEDEA

De igual maner exdste informadon permmantenbe
y mctuslizads por MITIC relsconacs conSGhES.

Apoyn del Ministerio de EQuCaCon pars procesos
e Modernizacion

: Py Tomy Micro ..‘ e
Digitslizecion: L  Entidsd ya cetermind  l2
metodologis, o5 estAncares, las becnicas, los
miterios pars la Conservacion total, Seleccan y
Microfiimacon yfo Digitalimcon & fraves de Ias
TRD para lo dooumentos com vigenca de 2002
hasta el 2007. Pero pare los perfiodes del afio 1380
al 1559 no 5= ha determinedo ln metodologia, los
|estancares, lus téonicas, y los criterios debico & gue
R0 52 han alaboraca sun las TYOL

Eliminacidn: L= Entidsd ya definiss  wn
procedimiento que sarantice @ destrsccion segure
y @sscuada de los  doosmentos  fisicos g
electronicos esto & traves de las TRD gue fusron
convalices por | AGN en &l 2fio 2002, por tal mzon
los documentos con vigenca de 2002 hasta &l 2017
s = pusde aplicar ks disposician slimiradian. Pero
a los dooamentos correspondientes al mno 1320 al
1555 MO se les puede aplicar dicha disposicion
cetido n que astin pendientes de slaborer s TV

Preservacion a largo plazo

Sisterns INtEETAGT CF CONSETVACON:

Ls Entidad no ha implementado = plan de
Conservacion Documentsl par los documentos
unﬂngm, consderando oS programas, prooesas y
procedimientos relacionsdos con 18 consenacion
preventive,  conservecion  documentsl g
restEUrSCion Socumental

Mo 5= Fe implementado el Flan de Fressnacion &
Leargo Plazo pars los Sooamenkos mlectronicos,
considemando &5 estrabegias, procssos Y
procedimiento, garantzardo la  autenticdad,
inteprided, confidencializad y |8 conservacion A
largo plazo de los doosmentos electronicos e
mrchive oon las TRD o las TVD.

= Informadion y materal permanente actuakzisdo
e &GN relacionado con la Planeacion de Tacnics
Archivistica y SEDEA

De igual maner exdste informadon permmantenbe
y mctuslizads por MITIC relsconacs conSGhES.

Apoyo del Ministerio de EducaCion pars procesos
e Modermizacion

- Pérdiga de  Autenticicsd,  Fiabiliosc,
(Corfidendalicad, Int=gridad y Disponinilidad

= Insatistaccion de los wsusrios (peticdones sin
mesoheer],

= SANCORES

= Demandas,

= Tuibelas,

= Priscesos ciscinlinsnios,

» Ceficiencia &n k2 atencon a las entidedss de
ComiTo,

» Deficenca instiuconal, tomes de dedsionss
squivDacas

= Imiggen Institucional afectads
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Valoracion

Mo 52 s implementado | disposicion finel de los
porumentos

P 5= b realzadn Ja actividsd de velormoon
ocuments! died fondo acmulada. [TVD}

= Informacan y matenal permanents aduakiads
Bl AGH relscionado con la Planeacion de Tecnics
Archivistica y SE0EA

Apoyn del Miristena da Educscon pars prosesos
gz Modermizacion

Ls Entidad ya ha =valuaco s mmcenstices os
diplomatics gorumantal y las conditiones tammices
g groduccion de ks de los donsmentns Fsicos y
elecitronicas pars decidir su conservacon total, La
Erkidad v reslzo &l anslsis de los documentas
gue infarmen sohore e desamolla, estructurs,
procedimientos y poificos de B entided pars
gterminar criterios de valoragon. Ls Entidsd ye
revisd 2 produccion documentsl de fas Ereas en
termings  omntitetivas y  cuslitatives  pare
identificar los documentos que fienen valones
primarios § semundsnios. De jrus! maners f
Entidad ya cusnta oon el conmteta fundonai, socal,
rultural y nonmetivo de 8 entided pare definir ios
wakores grimarios y secundarios oe las documisntos
fisicns y miectromicos ce archive. Por ot oo, I
Erkided efectud apalizo | frecuencs de uso y
cansuts de los documentos y el impac gue
pusda EEnerar en i investiEncion soone | historis
j renesioziz ingitucional como oas pars
determinar s ymiores . sequndarios e b
Cocumentas

«  Perdige  de  Autenticced, - Featiliced,
Corfidenalidas, Integridsd y Disponinitdad

« Insatisticcion de dos wsusios (petcanes sn
resater],

= SENCoRES

» DerrEndas,

= Timins,

» Procesos disdglinarias,

« Defigiencia en I stancon o les enbcedes de
condral,

« Dmficienca instiucional, toma de dedsiones
squivoracas

» Imapen instituconal sfectada
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Articulacion de la Gestion de Documentos Electrénicos

Ls Entidad no ha automatizado procesos. Mo ha

integrado |z administracion de documentos
electranicas a

procesos, procedimientos, tramites o servicios

* informacion y material permanente actualziadol
del AGHN 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 procesas
de Modernizacion

Cuentan con un aplicativo de gestion documents]
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

L Entidad no ha incorporsdo las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones en el desarrolio
de la gestion documental y la 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 virtuzles de stencion externa
o no ha integrado lineamientos de gestion

documentzl  electronica  para el control

zlmacenamiento de los documentos electronicos

que se gestionan @ raves de ellos.

= Informacion y material permanente actualziadol
dal AGN relacionado con |a Planeacion de Técnica
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 manera m
elemental s actvidades encaminadas

* Informacion y material permanente actualziadol

a| del AGN relacionado con la Flaneacion de Técnica)

implementar mecanismos de seguridad en los|Archivistica y SGDEA

entornoes 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 equipe de profesionales y tenicos
en  sisTEMas Con  experencia  en  seguridad
informatica

pérdida de  Autenticidad,

Fiabilidad,

confidencialidad, intagridad y Disponibitidad.
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Interoperabilidad

ejecutar  las  actividades  encaminadas
implementar mecanismos gque  permitan
intercambio de datos y documentos electrani
entre sistemas de informacion.

La Entidad no cuenta aun con un disefio paral* Informacion y material permanente actuzlzizdo

a|de! AGN relacionado con ka Planeacion de Tecnica

| Archivistica y 5GDEA

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

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

+ péndids de Autentiodsd,  Fisbilidad,
confidencialidad, Intesridad y Disponibilidad,

8.5 DOFA COMPONENTE CULTURAL
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Gestion del Conocimiento

T

Pr: de Gestion del Conocimiento La entidad

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

Memorin  Institucional. La  entidad Mo esta
recopilands informacion pars construir ks memorial
institucional con los documentos que posee el
s rchivo.

= Informacion y material parmanente actualziado
dal AGMN relacionado con la Planeadon de I3
Fancid 2

La Entidad cuenta con una Unidad Administrativa
de Sistena de Gestion de Cafidad gue tiene
compilada mucha informacion relacionada con la
gestion del conacimiento.

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

Patrimonio Documental

Archivos Histdricos. La entidad carece de s
identificacion de documentos con cardcter historico
= partir de los instrumentos archivisticos. La entidad
Mo realzz seguimiento y control 2 las scciones de
identificarion, conservacion y promocion de |3

documentzcien con significacion historica

= informacion y material permanente actualziado
del AGN relacionado con la Planeadon de la
Funcidn Archivistica.

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

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

+  Péndida de Autenticidad, Fisbilidad,
confidencialidad, integridad y Disponibilidad.

= imagen institucional afectada
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Participacion Ciudadana

{ad

i1

Redes oulturales. La entidad arece de
participacion en redes ocufturales. La entidad nof
cusnta con la colaboracon de la ciudadania en
procesos archivisticos, no asegura =
cumplimientc de los deredhos, deberes vy
garantias de fa cudadania - Mo 52 desarrolla lazos
de cooperacion interinstituconsl en kos espacios|
de concertacion gue integra = Sistema Nacional
die Cultura,

reendicidn de Cuentas. Carece de articulacion
con el area encargada del proceso de rendicicn de
cuentas para suministrar informacion relacionada
con el desarrcilo de actividades de gestion
documeantzl v administracidn de archivos.
necanismos de Difusidn: La entidad MNo ha
implementado mecanismos  para divulgar los
asunitos y tematicas  contenidos  en  sus
documentos y archivos en aras de persuadir a los)
usuarios y a la comunidad a hacer uso de eflo.
Acceso y Consulta de la Informacion. La entidad
carece de estrategias de acceso y onsulta a @
informacion contenida en sus documentos de
archivo.

Cuenta con un equipo de profesionales y tenicos
en sistemas con  experiencia  en  seguridad

D= igual manera con personal responsable de
divulgar las comumicacionas oficiales de la entidad

=  pérdida de  Autenticdsd, Fisbilidad,
confidendalidad, integridad y Disponibilidad.

= imagen instituconal afectada

Proteccion del Ambiente

5. CULTURAL

Plan Institucional de Gestion Ambiental La
entidad no ha desarrollado estrategias  para
incorporar lineamientos de la gestion ambiental

an articulacion con la gestion documental y en k3
administracion de archivos gQue generan una
cultura ambiental. Como son:

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

» Reduccion de papel

» Dptimizacion de recursos tecnobdgicos.

» adecuacion de instalaciones de archivo.

» Clasificacion y disposicion de residucs derivados|
die la implementacidn de los
procesos de la gestion documental.
» Desarrollo de practicas y procedimientos def
proteccion del ambeente.

» Indicadiores de impacto amiviental, producto de|
la gestion documenta

* Peérdida de Autenticdad, Fiabilidad,
confidendalidad, integridad y Disponibilidad.
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CODE0

FACTOR DE RIESGO DEFIMNICION DESCRIPCION e CAUSAS COMSECUENCIAS
Afectacion en el proceso archivistical Imagen institucional afectada en el
Incumplimiento de norrmas y técnicas vigentes R1 debido = la falta de instrurnentos paralorden  nacional, regonal v local
eh archivistica tener  la  documnentacidn  con  los|Sancidn por parte del ente de cortral u
parametros establecidos otro ente regulador.
+ Desconocimiento de la Mormatividad. | - S—
L . _|Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
+ Desconocimiento de la importancia Confid ialidad . idad
. . L. onfiden cialida ntegrida
Falta politicasy de procedirientos del proceso de Gestidn Documental . . * g' . ¥
L. R2 . |Disponibilidad de |z informacion
de gestidn docurnental + Ahuso del uso del correo electronico -
I . . docurnental tanto en soporte fisico v
institucional  (toma  de desiciones|
N . digital.
institucional)
* Personal no curmple gl perfil ¥ las
o cormpetencias establecidas  en la
= Procedimniertos & instructivos Resolucion 0629 de 2016 DAFP.
o PROCESOS con el fin de dar curnplimiento + Desconocimiento de la Mormatividad.
& alas normas y techicas + Desconocimiento de la importancia
= wigentes en ar chivisitca de Gestidn Docurnental
* Abuso del uso del correa glectronico
institucional  (toma  de desiciones
institucional - Lo
_] X . - Perdida de Infarmacion par
+ MMal organizacion de los archivos . .
- - . X detrimentoy degradacion
Procedimiertos v condiciones inadecuadas en + Errores en el almacenarmiento de
la cortratacidn de personal responsable de los R3 docurmentosfisicos

archivos

+ Documentosextrayviados,

+ Documnentosen mal estado,

+ Docurnentos desor ganizados,

+ Documentos de dificil recuperacidn,
+ Docurnentos mal clasificados

+ Rasgaduras de documentos

- Inadecuada ranipulacion de
ustancias  liguidas  cerca de  los
docurnentas,

+ Manchas por alimentos,
+ Mlar cas por boligrafos

+ Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad, Integridad W
Cisponibilidad
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)}

s
CODIGO
FALTOR DE RIESGO DEFINICION DESCRIPCION F— CAUSAS CONSECUEHCIAS
#  Préstamo no controlado de
evpedientes sin verificar los niveles de
RSO, - . -
¥ Inad 4 0 o | ¥ Pérdida de Confidencialidad:
. . ) nadecuado rmangjo de roles L o
Ausencia de procedimmientos para el manejo de o ! ! Informacion  claificada v ressrvada
o | . . R4 privilegios del personal con acceso a laf . )
informacion clasficaday resevada ) L, difundida.
infr miacin. * Demandaspor ley habeas data
*  Desconadimietto de las normas por ey
mocdados & proteccidn  de  datos
peraanales
« Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad, Integridad ¥
0 Disgponibilidad  de  la  informacion
= Procedimientos e instructivos documertal tarto en soporte fisico y
o coh gl fin de dar curnpliriento digital.
PFROCE:OS ) s [ on delal ividad
[T} esconocirmiento de la Normatividad, . .
alas normasy techicas .
= ) i L + Desconodimiento de la importancia .PEI'dlda de Infnrmac!un par
= wigentes en archivisitca de Gestin Documental detrimentn v degradacion  de
o . documentos
+ [zl organizacion de los archivos ) . )
L . . ¢ Imsatisfaccion  de  los  usuarios
Falta de capacitacion, temas relacionados con + Errores en el almacenamiento de (peticiones sin resolver)
la gestion documental v administracion de RS docurnentos fisicos « Sanhcianes !
archivos + Docurmentos extraviados,
+ Diemnandas,
+ Diocurmentosen mal estado,
+ Tutelas,

+ Documentos desor ganizados,
+ Docurientas de dificil recuperacian,
+ Documentos mal clasificados

* Procesos disciplinarios,

¢ Deficiencia en la atencidn a las
entidades de cantral,

¢ [Deficiencia institucional, tama de
dedisiones equivocadas

*+ [magen | nstitucional afectada

13
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AT

L

pliln,
(o)

COoODIGO
FACTOR DE RIESGD DEFINICION DESCRIPCION RIESS0 CAUSAS CONSECUENCIAS
= [nwmplimiento d& meta v objetivos
dirigidos a lagestidn
documental
» .. . |=Pérdida de Informacidn por detrimentoy
+ Afectacion en el proceso archivistico degradacion de dacumentas
Presupuesto debido @ 3 falta de presupuesto. = |nsatisfaccidn de |ms usuarios (peticiones
. . * Afectacidn @ la contratacion  dels
asignado al area | atert s'nsres':!lver]‘
. . - Ersonal Com Eente = Sanciones
FINAMCIERD S de archivo insuficiente presupuesto R6 P . F
+ Afectacion para la compra y el Demandas,
duratte la o . i
) ) urinistro de insurma v materiales de|® Tutelss,
VIZenda chivo. = Frocesos disciplinarios,
= Deficiencia en la atencidn a las entidades
de control,
= Deficiencia institucional, tomade
decisiones equivocadas
= Imazen Institucional afectada
=
o
L = Afectacidn en el proceso ardivistico . o -
- debida 3 la Falta de | Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
personal competents o '
E »  Acumulacion  de  documentos  sin Confidencialidad, Integridad ¥
o . . D& ponibilidad de la infarmadon
aplicacion de tecnicas archives itcas documental tantn en soporte fisico y
= Desconocimienta de la Mormatividad. .
* Desconocimiento de la importancia de dittal
. ) . = Pérdida de Informacidn por detrimento v
Seleccion, contratacion de Gestidn Documental degradacion de dacumentas
: = Mal oreanizadon de los archivos . . .
personal Profesional, & ! = Insatisfacddn de los wuarios [peticiones
: . . = Errores en el almacenamiesnto de| |
Tecndlogo y Téchico con perfil : 4 i sin resolwer],
. R . ocumentos f&icos
PERSOMAL ¥ competencias en archivistica M Insuficiente personal competente R7 . = Sanciones
| . o = Documentos extraviadms, « Demanda
+ Codigo de Etica del Archivista « Documeantos en mal estada, e s
Lev 14.09 e 205 - * Documentos desorganiadas, - Pruoes::s disciplinarios
Resolucion 0629 de 2015 DFP » Documentos de dificil recuperaddn, . ‘. .
. = Deficiencia en |a atenddn a lx entidades
» Documentos mal dasifi@dos d ol
& contro
R d ded t !
mEadurs de uFumen. = . |= Deficiencia institudonal, toma de
= |nadecuada manipulacion de sustancis decisionss &quivocades
liquidas cercade los documentos, | | qti‘t i | Fectad
= lMancha por alimentos, Mg =N Institucional srectada
= llarcas por baoligrafos
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g
o

e
e

L

{p;f-'%

FACTOR DE RIESGD DEFIHICION DESCRIPCION CR?SSES CAUSAS CONSECUEHCIAS
* Pérdida de Confidencialidad:
Infarmacidn clasificada v reservada
difundida.
* Demandas por |ey habeas data.
+ Pérdida de Informacidn  por
* Sustraccian de documentos del detrirnento Y degradacion de
acervo docurmental confinesdelucro  |documentos
personal v pérdida de memoria * [nsatisfaccion de los usuarios
= I% . docurnental. * Sanciones
= Hurta activos, hurto dacumentos R& o . .
A ) & Sustitucidn de infarmacidn * Dernandas,
« Adulteracian de infarmacidn * Tutelas,
* Falsificacion de infarmacian * Procesos disciplinarios,
+ Pérdida de informmacian + Deficencia en la atencidn a las
entidades de control,
Selecridn, contratacion de + Deficiencia institucional, torma de
O personal Profesional, deusmneseq_uwc!ca:las
= Tecndlogoy T échico con perfil * Imagen Institurional afectada
5 PERSOMAL ¥ comnpetencias en archivistica
= + Codigo de Etica del Archivista
g - Ley 1409 de 2015 - .o . .
i Férdida de Confidencialidad: Informadan
Resolucion 0623 de 2018 DAFF clasificada y reservadadifundida.
* Pardida Integridad, Autenticidad
* Demandss porley habes data.
& Obtencion indebida de documentos.  |= Pérdida de Informacidn por detrimento v
+ Falsificaciones degradacion de documentnos
+ Reproductién no autorizada de un|" 'MRtisTaccidn dels usuarios
[ ] — = Sanciones
w Fraude interno (corrupcidn, soborna) R9 dncumenta ..:'nutentlcn. = Demandas,
+  Alteraciones -de  documentos « Tutelas,

auténticos
¢ Pseudo-docurnentos — documentos
no recanocidos oficialrmente.

= Procesos disciplinarios,

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

= Deficiencia institudonal, toma de
decisiones equivocads

= Imazen Institucional afectada
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éﬁﬁ%
Fitd ‘l
P

s

A

FACTOR DE RIESGO

DEFINICION

DESCRIFCION

CODIGO
RIESE0

CAUSAS

CONSECUENCIAS

INTERMNO

TECHOLO GlA

Eventosrelaciohadoscon la
infraestructura techaldgica de
|a entidad para
la gestion de la
irforrnacian

Dafio de equipos

R10

Fallas tecnoldgicas que generen dafio o
dieracion  de  la informacian;
Imventarios  documentales  (FLID),
Aplicativa  de  gestion documentd,
Servidor de imagenes

* Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad,
DEponibilidad

* Insatisfacddn de los s uarios [peticiones
sinresolver],

Integridad W

= Sanciones

» Demandas,

* Tutelas,

® Procesns disciplinarios,

* Deficiencia en |a atendon a |= entidades
de contraol,

»  Deficiencia institudonal, toma de
decisiones equivocadas

» Imagen Institucional afectada

Caidade aplicaciones

R11

Fallas tecnoldgicas que generen dafio o
dteracian  de & informacidn;
Imventarios  documentales  (FLID),
Aplicativa  de  gestion  documentd,
Servidor de irmAgenes

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

* |nsatisfacddn de los wsuarios [peticionas
sinresolver],

Integridad W

= Janciones

* Demands,

* Tutelas,

* Procesos disciplinarios,

* Deficiencia en |a atendon a |= entidades
de contraol,

v Deficiencia  institudonal, toma de
decisiones equivocadas

» Imagen Institucional afectada
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MAPA DE RIESGO GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS g‘( -
“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR ki
FACTOR DE RIESGD DEFINICION DESCRIPCION CR?SSE[? CALISAS COMNSECUEHCIAS

+ Pérdida de Disponibilidad

+ Insgtisfaccion de los usuarios
[peticiones sin resolver),

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

» Deficiencia en la atencidn a las
entidades de cortral,

+ Deficiencia institucional, toma de
decisiones equivocadas

* Imagen Institucional afectada

INTERNO

Eventosrelacionadoscon la
infraestructura tecnoldgica de
TECMNOLO GIA la entidad para
la gestion de la » Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
informacian Confidencialidad, Integridad Y

Disponibilidad

+ |psatisfaccion de  los  usuarios
[peticiones sin resalyer),

- " * Sanciones
Fallas tecnolagicas que generen dafio o

Erroresen programas R13 . ) " * Demandas,
dteracion de lainformacion

00
o+

+ Tutelas,

* Procesos disciplinarios,

+ Deficiencia en la atencidn a3 las
entidades de control,

* Deficiencia institucional, toma de
decisiones equivocadas

* Imagen Institucional afectada




MAPA DE RIESGO GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

il
y

fo

iy
FACTOR DE RIESGO DEFIMICION DESCRIPCION CR?:S:;] 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 derrumbarniento de los e anterias, detrirnento
& documentas  almacenados  en  armarios, R14 + Deformacidn 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, Lisponibilidad
+ Montaj e inadecuado,
+ |ncarrecto almacenarnienta de las
cargas sobre as baldas,
0 + Forma de acceso imadecuada al
= Eventos relacionados con la dmacenamiento.
E INFRAESTRUCTURA | infraestructura fisica dela
= entidad,
=
* Degradaciones irreversibles
[quemadurasintegrales o periféricas)
*+ Desecamnienta de los documertos
+ Defarmaciones dimensionales + Pérdida de Informacion  por
+ Bajo el efecto del calor, o5 estantes|detrimento por fuego
ﬁ:s Incendios RIS pueden derrumbarse v 05 documentos

resyltar degradados por la calda
Resultan de:

+ De actos voluntarios

+ [e neglizencia humana

+ De sigemas eléctricos defectunsos
[cortocircuita)

* Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad,
Lisponibilidad

Integridad y
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MAPA DE RIESGO GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

FACTOR DE RIESGO

DEFIMICION

DESCRIPCION

CODIE0
RIESGO

CAUSAS

CONSECUENCIAS

IMFRAESTRUCTLRA

INTERNO

Eventos relacionadoscon la
infraestructura fisica de la
entidad.

Inundaciones

R1b

* Una decoloracion del papel, del
perZaming o del cuero

* Una disolucion de los pegantes
+ Variadiones dimendonales

* Una disolucidn de tintas y de
pigmentos

+ Una infestacidn generalizada
Resultan de:

* D& Crecientes, Lormentas o
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
detrimentao par fuega

+ Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad,
Disponibilidad

Integridad y

.-

Terremato- temblores

R1¥

Documentos degradados, rasgadas par
la caida o aplastamiento

+  Pérdida de  Informacion  par
detrimenta

* Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad,
Digponibilidad

Integridad y

19



MAPA DE RIESGO GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

CODNE0o
FACTOR DE RIESGO DEFINICION DESCRIPCION e — CALISAS COMSECUEHCIAS
Una humedad relativa muy  alta
prow oca:
» Una proliferacian de moho.
» Una corrosion rapida de los metales
Ura  hurnedad relstiva muy  baa . Pérdida de Informacidn  por
provoca: detrimento por hurnedad no
w ) rrolad
/@j\‘ . » Una deshidratacian de |as estructuras Fontrolada
k_.) Hurmedad redtia Fi18 vueke los riateriales
) fragilesy quebradizos) + Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
) Confidencialidad Irt egridad
* Unarigidez del papel, del cuero o del ',Jn ! l?n.C.IEII ad. =Enoa ¥
pergarnino Digponibilidad
+ 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 tempersturs no
o | COMTAMIMAMTES | factores externos o internos dilatan v cortraen los documentos cortrolada
] B ; I Ternperatura R19 " ;i
= FISICO -QUIMICOs | (propias de sufabricacion) que p provocands  dafios  fisicos v un o o o
= afectan el debido usa v acceso deterioro quimico mucho mas rapido, + Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
- alainformacidn Confidencialidad, Integridad ¥
Digponibilidad
Pérdid d It i
Debilicamisrto ¥ friabilidad|” o o= 8e prmacion - por
{frasmentacion) de las fibras de |a detrirnento por la energia luminosa no
controlada
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 como * Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
i zelgmdacién Confidencizlidad,  Integridad v
) Digponibilidad
Docurnentacion  con elementos  de|s Pérdida de Informacion por
aujecion  metalicos en  estado  de|detrimento por  la  oxidacion  no
aidacidn. controlada
Los agentes quimicos - oxidacion K21 El papel se altera por descormposcion

hidrolitica de la celulosa, debida a la
reaccidn de
substancias acidas.

+ Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad, Integridad W
Digponibilidad
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g,m Lg_,ﬂ%

FACTOR DE RIESGO

DEFIMICION

DESCRIPCIOR

[sla/n]cia]
RIESS0

CALISAS

COMSECUEMCIAS

INTERNO

COMNTAMINANTES
BIOLOGICOS

Alteraciones que sufren los
rmateriales de archivo frerte a
factores externos o internos
(propias de sufabricacian) que
afectan el debido uso v acceso

alairfarmacian

Insectos

R22

Los insectos Mastican y horadan el
papel v las encuadernaciones, pero
tanbién pueden manchar gravemerte
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
PURCEEL LT

» Orden de |os |sopteros: latermita

» Orden de |os Dipteros: la mosca

+  Pérdida de
detrimento por  los  insectos  no
cantrolados

Infarmacidn par

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

Hongos - Bacterias

R23

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

» e alimentan del apresto del papel, le
@hren huecos (especialmente al papel
lustrosa)

+ Dafian tanto |as encuadernaciones de
los libras como el papel tapiz para
llegar alos adhe svos subyacentes.

+ Sealimentan de telas, principaltnerte
del ravan, el algoddny el lino.

+ Manchas con un centro oscuro ¥ una
onaperiféricamenosintensa,

* Aparicion de Depdstos de moho vy
lagunas residuales sobre los
docurnentos

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

Informacion  por

+ Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,
Confidencialidad, Integridad Y
Disponibilidad
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R daat
COoDIE0
FACTOR DE RIESGO DEFINICION DESCRIPCION HEEEE) CAUSAS CONSECUENCIAS
slos roedores Ejercen unha  accian . »

. i Perdida de Informacion por
rmecanica destructiva sobre el papel . :
que roen detrimento por los roedores ¥ pajaros

“ertebrados A . _|nocantrolados
* Los pajaros afectan la documentacian
+ Roedores Ratas- Ratones R23 R
. debido & sus excrementos, lo gue .o o o
+ Pgjaros . + Perdida de Autenticidad, Fiabilidad,
aupone un caldo de cultivo para el ) . )
R ) Confidencialidad, Integridad Y
desarrolloc de  riicroorganisrno e o
) Digponibilidad
insectos
* Abusos informaticos cometidos par
deli t <t bt
.Elncuer?des para  estarar, E EnEI-"fPérrﬂidavnh:lntegridarll
infarmacion personal, cortrasenas, et .. ) .
. ¥ Pérdida de Confidencialidad:
de forma ilegal. Informacidn  clasificada resarvada
Suplantacion de identidad R25 * Sustraccion de informacion ditundid ¥
undida.
Sstitucicn de inf s
* sustl utID-h’ =! .ormacm_n’ + Pérdida de & utenticidad, Fiabilidad.
* Adulteracion de informacion +D d e hab dat
etnandas por abeas data
* Falsificacion de informacidn poriey
* Pérdida de informacion
o
= e
ituaciones externas que
ﬁ EVEMTO EXT ERNO sfectan |a entidad, * Ppérdida de Confidencialidad:
= - Informacidn clasificada v reservada
= rﬁ Asalto, straco ala oficina R26 * Robo de docurnertos difundida.
+ Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad.
* Demandas por ley habeas data
« Pérdida de Informacidn  por
. Degradaciones irrewersibles| detrimento
‘ Atentados, wandalismo, Asonada, orden R2T [quernaduras integrales o periféricas)
pliblico * Documentos degradados rasgados|s Pérdida de Autenticidad, Fiabilidad,

por |a caida o aplastamiento

Confidencialidad,
Disponibilidad

Integridad W




10.

VISION ESTRATEGICA

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Las instalaciones locativas de los depdésitos
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.

Restriccidon 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

Directriz de los lineamientos
institucionales en los procesos de
informacion.

Dar cumplimento al marco Normativo de
la legislacion vigente de la ley 594 del
2000.
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3. Fondo documental acumulado.

Pérdida de documentos e informaciony
dificultad para realizar el proceso de
evolucion 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
gestibn documental en la entidad.

Deficiencia en el control de Ila

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 elaboracion 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 gestién 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, ubicaciéon y
recuperacion de la informacion en los
archivos de gestion.

No aplicacién 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 gestiéon documental institucional

Los aspectos criticos fueron evaluados en cada eje articulador definido en el Manual de
formulacion del Plan institucional de archivos (PINAR) se evalué el impacto que tienen éstos
frente a cada uno de los ejes articuladores. Para ello se aplicé 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 jasesoras que
adecuada para |para implementados [servicio al fformulen
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

tecnoldgica 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 |un esquema de |herramientas articulada 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 gue |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 ja 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 |caracterizaci6 [documentado (écnicos gue mejora continua.
gestion de |n de |sde permitan
documentos. usuarios de valoraciony  |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 gestién  (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 tecnoldgicas acorde con el
administrativos y |preservacion vy |que respaldan |modelo integrado
, legales, |accesibilidad [conservacibna |la  seguridad, de
funcionales yde la largo plazo de los |usabilidad, planeacion 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  finternos, documental.

del

documento.
Se cuenta con |Se cuenta [se cuenta conla |Se cuenta con |Se cuenta con

el plan de
capacitacion de
los
procesos y
principios

archivisticos

implementado s
por la

entidad.

identificada s
las series y

subseries

de

cada seccion
de la entidad.

metodologia
necesaria para
implementar
estrategias
ordenacion
la
documentacion.

de
de

el modelo de
manejo de los
documentos
electronicos.

personal
capacitado para
el manejo de los
acervos
documentales.




Los responsables confrontaron el aspecto critico No.1 con los criterios de evaluacién 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 evaluacidbn y mejora para la gestiéon de (Sl
depdsitos de archivo son documentos

de alto impacto en

ot Se tiene establecida la politica de Sl
terminos de gestion documental
conservacion y : ——
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 retencién |legales, funcionales y técnicos

documental por el igg

cuenta con todos los documentos |NO
AGN para su

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 No.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, Sl
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 evaluacién del eje
articulador de administracion de archivos, con el siguiente resultado:

Archivisticos para la
Gestion Documental”

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

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

Instrumentos de acuerdo con los lineamientos |SI

Archivisticos en [institucionales.

cumplimiento del

Decreto 2609 de Elaborar e implementar los instrumentos Sl

2012, articulo 8, Jarchivisticos requeridos por los entes

“Instrumentos reguladores.

Total de criterios impactados

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

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

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

Reevaluar la aplicacion de las lista de
chequeo en los procesos y procedimientos
administrativos amparados bajo la politica
de cero papel

NO

Total de criterios impactados




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 evaluacién 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 SI

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 lainformacién, 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 lestado 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 lainformacién, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
2. No han sido [Una vez sean aprobadas por el Archivo
avaladas las tablas |[General de la Nacion , iniciar la |SI
de retencion |Aplicacion Obligatoria de las

documental por el [TRD por cada dependencia.

AGN para su [niciar la Reorganizacion de los Archivos
implementacion. de Gestion siguiendo la Aplicabilidad dejS|
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




Yo

\

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.4 con los criterios de evaluaciéon del eje
articulador de acceso a la informacion, 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 [SI
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 Sl
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
Gestidbn 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

misiobn y  requisitos

legales aplicables no (Articular el area de gestiéon 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 [SI
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 lainformacién, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

7. Elaboracién 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 informacion con el siguiente resultado:



ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DE LA SOLUCION
INFORMACION DIRECTA

1 Las instalacion

impacto en términos

condiciones técnicas,

ambientales y
ubicacién

locativas de los depoésitos de iluminacion y ventilacion para una
de archivo son de alto [6ptima conservacion de los documentos (Sl

conservacion y

debido a las
condiciones estructurales,

es |Adecuar un espacio con los parametros

de ftanto del archivo histérico y central.

Seleccionar el Personal y Capacitar al
mismo para que tenga la idoneidad en |SI
manejo y conservacion de la
de nformacion.

Total de criterios impa

ctados 2

ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

2. No han sido
avaladas las
tablas de
retencion
documental por

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

Sl

Dar continuidad y realizar el respectivo

el AGN para su [seguimiento a los procesos Archivisticos en |SI
implementacion. |materia de preservacion de la documentacion.
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 informacidn, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO |PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

3. Fondo documental |Mantener en un estado adecuado la

acumulado documentacion perteneciente al  Archivo [SI
Historico, Central y de Gestion, bajo las
condiciones técnicas exigidas por el AGN
Aplicacion y Continuidad en los formatos
establecidos en materia archivistica de la
Administracion en las diferentes dependencias  |SI
(Inventario, Préstamo, Salidas)

Total de criterios impactados 2




ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

4.Los archivos de
gestion se encuentran
desorganizados.

Una vez aprobada las TRD por el AGN y las
Politicas Institucionales de Archivo, se debe
iniciar la Aplicabilidad de las mismas de

Sl

estricto cumplimiento.

los
e

Se debe iniciar la Aplicacion de
Formatos para Préstamo, Salida
Inventario Documental.

Sl

Se debe adquirir Mobiliario ajustado a las Sl
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 informacidn, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO preservacion de la informacion SOLUCION
DIRECTA

5. Elaboracién 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 preservaciéon 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

mision y requisitos [generar conciencia y sentido de pertenencia

con la Preservacioén de la Informacion.




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

Capacitar a los funcionarios en Manejo y
Organizacion de Archivos de Gestion.

Sl

Total de criterios impactados

2

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 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

7. Elaboracién 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 evaluacién 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  conservacién 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




Las Adecuar las Instalaciones para la
instalaciones Preservacion del Archivo Historico y
locativas de los Central, en cumplimiento de las Normas (S|
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 Aplicacién | S!
condiciones de Tecnologia a los diferentes procesos
estructurales, como Digitalizacion y Backup de la
ambientales y de |Informacion.
ubicacién
Total de criterips |MPRAKAAY RGN DE EDUCACION SUPERIOR 2

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

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 [aplicacién de las TRD, moédulo de |
tablas de |Digitalizacion, Consultas e Inventario
retencion Documental.
documental por el |Adquirir Dispositivos Tecnol6gicos como
AGN para su|Scanner de Alta Gama para cada
implementacion.  dependencia, asi como Equipos de Sl
Coémputo para la Oficina de Archivo y
Correspondencia.
Total de criterios impactados 2

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

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE

SEGURIDAD

SOLUCION
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 tecnoldgicos y de seguridad, con el siguiente
resultado:

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION

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

Sl

dependencia, dando cumplimiento a lo
estipulado en las TRD.

A través de un Software Especifico de
Gestion Documental, tener almacenado los
Inventarios Documentales de los Archivos de | S!
Gestidn 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 tecnolégicos 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. Sl

Archivisticos en

cumplimiento del Implementar digitalizacién y protocolos para

Decreto 2609 de [l acceso a la informacion. 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 relacionado con los aspectos tecnoldgicos 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.

Total de criterios impactados 1

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.7 con los criterios de evaluacién 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 tecnoloégicos 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

depadsitos de

archivo son de alto [Crear la Politica Institucional de Archivo y

impacto en Darle Aplicabilidad. https://itfip.edu.

términos de co/wp-

conservacion y content/upload

condiciones técnicas, s/Transparenci

debido alascondiciones a/4-

estructura|es’ Normatividad/A

ambientales y de cuerSos&ZO;g/A

i cuerdo-No-28-

ubicacion 16-2010-
Politica-de-
Gestion-
Documental.pdf

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 evaluacién del eje
articulador relacionado con el Fortalecimiento y articulacién con el siguiente resultado:
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA

Realizar Capacitacion en Plan de Gestion

2. No han sido Documental y Sistema Integrado de |SlI
avaladas las |Conservacion, a todos los funcionarios de la
tablas de parte Administrativa.



https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf
https://itfip.edu.co/wp-content/uploads/Transparencia/4-Normatividad/Acuerdos/2019/Acuerdo-No-28-de-2019-Politica-de-Gestion-Documental.pdf

retencion

documental
el AGN para su
implementacion.

por

Realizar Capacitacion para la implementacion
de las Tablas de Retencion Documental, a
todos los funcionarios de la parte
Administrativa.

Sl

Total de criterios impactados

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 |la
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
encuentran
desorganizados.

Realizar Capacitacion en Tablas de Retencién
Documental, para darle organizacion a los
Archivos de gestion de acuerdo a las Normas
Vigentes.

SI,PARCIALMENTE

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 para la

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

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 articulacion 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
mision 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 evaluacion del eje
articulador relacionado con el Fortalecimiento y articulacién, con el siguiente resultado:

ASPECTO CRITICO Fortalecimiento y articulacion SOLUCION
DIRECTA

7. Elaboracién 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 evaluacién 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
Ap!ministra IAcceso q[a g;eservaci?; tA:escr:féclgczqsicosyFortaIecimien
E:::r;]ic\ilis Informacion informacion (de seguridad ta?ticulacic’)ny 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 aprobacion 4 2 2 2 2 12

de las tablas de

retencion

documental

Fondo documental

acumulado 0 1 2 1 1 5

Los archivos de

gestién y centralse |1 3 2 2 1 9

encuentran

desorganizados




Elaboracion de los

Instrumentos

Archivisticos en 2 3 2 2 1 10
cumplimiento  del

Decreto 2609 de

2012, articulo 8,

“Instrumentos

Archivisticos  para

la Gestion

Documental”

El ITFIP Institucion

de Educacion

Superior en

cumplimiento de su

mision y requisitos

legales aplicables |0 3 2 1 1 7
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 2 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 informacioén 2
Los archivos de gestion se Acceso a la
encuentran desorganizados 9 Informacion 3




Preservacion 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
Gestiéon 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
7
Preservaciéon de
la informacion

11. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

v" VOLUMETRIA

CUADRO COMPARATIVO DE CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO VS OCUPACION REAL

UMNIDADES CAPACID | OCUPAC
COon. ADMIMISTRATI TIPO MUEBLE CANTIDAD | AD MTS oM
WAS LINEALES ACTILVAL
Sistema Rodante (23
carros dobles x5
estantes x5
bandejas j+ (2 fijos x L 421,25
5 estantes x 5
bandejas|
202 ARCHINWO Sistema Rodante |3
CENTRAL carros dobles x 1
e-stlanl:-je % 5 bandejas 3 g
J= (2 fljosx 1
estantas ¥ 5
bandejas)|
Folderama = 4
4 a2
bandejas
TOTALES 437,25




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
Fy = 4 1 EMOSITD w2 JETARTERIA Fia SETIMA ROLANTE,
AREA RESTRINGIDA, AREA PUBLICA'Y AREA PRIVADA. e MEVTAL B
AREA RESTRINGIDA e
Bm documental 13‘2 JIMPELS = TRATAMCENTD DOCUMENTIL
b ok DETRABAID ml BALA DE RESTAURACICN
5% REPROGRAFIA
I ECLENGN PROCESCS ARCHIVRTICES
5l |zu|m DECONTROL 1 Loen
m2
aea puBuca Aescd  16% txﬁﬁ:ﬁm " g
e 24‘2 RALA OF PRESTRRAD, [RCTURA.
[ZOMA DE CONSULTA mi fosEATA
1 [ONILTA COMPUTARZADA
- [OFCINA DE u
m IADVINISTRACION ma e
AREA PRIVADA 8% 5%
= hren Belministrativa P —
"__ E:AD;;ID;MIEMD md [MUERLES DETRANSPORTACION
u | A % FLEMENTES [F ASEG
Area de deposito: 20
TOTAL AREA mi
220 M2 3 100%




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

FOTO: AREA PUBLICA DEL ARCHIVO ITFIP




FOTO: AREA RESTRINGIDA DEL ARCHIVO DEL ITFIP

v" CONDICIONES TECNICAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL DE
ARCHIVO CENTRAL:

Condiciones Ambientales  Fl depasito NO fue adecuado climaticamente

—

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

Humedad relativa de 70% 0 )

Humedad relativa entre 45% vy 60% 0
con fluctuacion diaria del 5%

Ventilacion.
hire ‘ v y 5
= "D' it El caudal NO garantiza la renovacion continua y permanente del aire de una a dos
U Biractr veces por hora.

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

Foto: Higrémetro y Luxémetro instalados dentro del sétano de Archivo Central




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

Seguridad :

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 roho

Luxometro (instrumento de medicion que permite medir la iluminacion real) para determirar si el nive!
de luz natural es mener o igual a 100 lur.

EN EL ANO 2023; SE COMPRO EL HIGROMETRO Y EL LUXOMETRO, Y LOS EXTINTORES DE
SOLFACLAN Y MULTIPROPOSITOS



Foto: extinguidor multiproposito ubicado en el Archivo Central

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

Mantenimiento y impieza :

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
4 ';. .i""w /
i ol /)
N o s_o m’u .
} S

Purificador de Aire Deshumidificador



UNIDADES DE CONSERVACION:

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

TOTAL APROXIMADO VOLUMEN DE LA DOCUMENTACION

UNIDAD DE CONSERVACION

(A
g

CANTIDAD

METROS LINEALES

— Cajas de
Archivo Ref: x- 1655 | 413,75ml.
l 200
Libros sin
encajar % 23,5 ml
TOTAL METROS LINEALES (aproximaDAMENTE) 43 7’ 25 ML

v" CONDICIONES TECNICAS DEL DEPOSITO DOCUMENTAL DE

ARCHIVO CENTRAL: UNIDADES DE CONSERVACION

CLASIFICACION - ORDENACION DOCUMENTAL:

con fechas extremas: 1980 - 2017

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

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

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




v" INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

v TIEMPO PRESERVACION DOCUMENTOS NO ESTABLECIDOS



12.

v
Tiempo de preservacion:
Legal = 20 anos
Administrativo =5 — 10 -20 -80 anos
Contable, Fiscal = 10 anos

Conservacion Total = CT
.

&

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 gestidn: aquel en el que se relne la documentacion en tramite en
busca de solucidén a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién 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 histérico: aquel al cual se transfiere la documentaciéon del archivo
central o del archivo de gestién que por decisiéon 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. Produccién o
recepcion, distribucién, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y
disposicion final.

Automatizacion: aplicacion de los medios tecnologicos 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,
seccién 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 adopt6 la definicion de “comunicaciones oficiales”
sefialada 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
organizacion 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, fusion 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 institucién
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 recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

SANDRA PIEDAD RIANO BUSTAMANTE
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO



