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PRESENTACION

El Instituto de Educacion Técnica Profesional de Roldanillo, Valle INTEP en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivo y considerando los
“Principios Generales” de la Ley 1712 de 2014- Ley de Transparencia y del Derecho
de acceso a la Informacion Publica y al Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de
Cultura, Instrumentos archivisticos para la gestion documental; presenta el Plan
Institucional de Archivos-PINAR; resultado de un proceso, desarrollado en el INTEP
en la oficina de Archivo, que busca la participacion, Intervencion y articulacion
permanente de la alta direccion, la colaboracion de la Coordinacién de
Infraestructura Tecnoldgica, Oficina de Planeacion, y todos los productores de la
informacion, entre otros.

El presente Plan Institucional de Archivos - PINAR, se elabora siguiendo
lineamientos del Archivo General de la Nacién, en su estructura, metodologia, marco
legal y técnicas, permitiendo entregar un instrumento (til que apoye a la alta
direccion del INTEP, para la planificacion de los procesos de archivos con la
integracion, mejora, seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos y planes
estratégicos de la Institucion.

El presente plan esta dirigido a los diferentes niveles jerarquicos del Instituto de
Educacion Técnica Profesional de Roldanillo, Valle-INEP, tanto docentes de tiempo
completo como empleados, incluyendo contratistas, que, en razon de sus funciones,
recibe y produce documentos y que, como entidad publica, deben cumplir con
normas técnicas y juridicas para los procesos de creacion, gestion, organizacion y
conservacion de los archivos:
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INTRODUCCION

El Instituto de Educacion Técnica Profesional de Roldanillo, Valle INTEP, como entidad
pubica obligada a cumplir con las directrices en gestibn documental emanadas por el
Archivo General de la Nacion, viene elaborando e implementando los instrumentos
archivisticos exigidos en la Ley de Archivo y el Decreto Unico del Sector Cultural 1080 de
2015; con la implementacion de estos instrumentos se busca la eficiencia y eficacia de
todos los procesos, incrementando la productividad organizacional, para dar cumplimiento
a la normatividad vigente frente a la administracion de los documentos y a los lineamientos
del Archivo General de la Nacion.

El Plan Institucional de Archivo - PINAR establecido en el articulo 8 del Decreto 2609 de
2012 de la Presidencia de la Republica es un instrumento archivistico para la planeacion
estratégica del proceso de gestién documental, dirigido a la organizacién de los archivos de
la institucion.

El Plan Institucional de Archivo — Pinar del INTEP tiene una vigencia desde el 2023 al 2025
y sus actividades se articulan con el Programa de Gestiéon Documental (PGD) y con otros
planes institucionales que permiten dar cumplimiento al plan de trabajo formulado.
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1. CONTEXTUALIZACION

1.1. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El PINAR del, Instituto de Educacién Técnica Profesional de Roldanillo, Valle — INTEP, esta
basado en el siguiente contexto estratégico institucional:

Mision Institucional

El INTEP tiene como misién la formacion en los niveles técnico, tecnologico y profesional
respondiendo a los principios de calidad humana, autonomia, responsabilidad social y
trascendencia.

Propicia la investigacion y la potencializacion de las competencias cognitivas, socio-
afectivas y comunicativas en un clima organizacional que favorece el bienestar del talento
humano, mediante el ofrecimiento de servicios de calidad con programas académicos
acordes a la realidad local, regional y nacional.

El INTEP hace presencia en diversos escenarios de la comunidad a través de la extension
con proyeccion social, que posibilita la transferencia de tecnologia y contribuye a la
solucién de los problemas que demanden los sectores productivos y de servicios.

Visién Institucional

Para el afio 2025 el INTEP, sera reconocida como la institucion Lider en la promocion y el
posicionamiento de la Educacion Terciaria en el Valle del Cauca; contara con programas
académicos acreditados de alta calidad; y aportard a incrementar significativamente el
acceso y graduacion de jévenes para contribuir a la consolidaciéon de un Valle del Cauca
Educado, Productivo y en Paz.

Cdédigo de Integridad
Representan los valores, aquellas formas de ser y de actuar de las personas que son

altamente deseables como atributos o cualidades, por cuanto posibilitan la construccion de
una convivencia amable y respetuosa de la dignidad humana.

El Cdadigo de Integridad del Instituto de Educacion Técnica Profesional de Roldanillo, Valle -
INTEP, se fundamenta en el Decreto 1499 de 2017 que actualizé el Modelo
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Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, para el orden nacional e hizo extensiva su
implementacion diferencial a las entidades territoriales.

Con el Codigo de Integridad “YO SOY INTEP” del Instituto de Educaciéon Técnica
Profesional de Roldanillo, Valle — INTEP, se pretende identificar y adoptar los principios,
valores, normas de conducta, y directrices que enmarcan y orientan la conducta de sus
servidores dentro y fuera de la entidad, lo anterior girando en torno a seis (6) valores:
Honestidad, Respeto, Compromiso, Diligencia, Justicia y Liderazgo.

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

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

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

4. Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencidn, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el
uso de los recursos del Estado.

5. Justicia: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacién.

6. Liderazgo: Participo y actio en la transformacion efectiva, mediante el fortalecimiento
del trabajo en equipo, para el aseguramiento de la calidad, cumpliendo nuestra mision
institucional

1.2 POLITICA INTEGRADA DE GESTION

El Instituto de Educacion Técnica Profesional de Roldanillo Valle INTEP, en cumplimiento
de su mision, coherente con su modelo organizacional y académico, acatando la
normatividad legal vigente asociada al Sistema Integrado de Gestion SIGINTEP se
compromete a:

- Ofrecer educacion superior de alta calidad pertinente a nuestro contexto, satisfaciendo las
expectativas de nuestras partes interesadas.

- Generar ambientes sanos de trabajo, gestionando los diferentes riesgos asociados a
nuestra actividad.
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- Mitigar el impacto ambiental, asociado al consumo de recursos naturales y a la
generacion de residuos.

- Implementar practicas de autocontrol, autogestion y autorregulacion soportados con
recursos financieros, humanos, tecnologicos y de infraestructura, adecuados a nuestras
capacidades, garantizando el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn
SIGINTEP.

1.3 OBJETIVOS INTEGRADOS DE GESTION

-Se establecen los siguientes ocho (8) objetivos integrados, a través de los cuales se dara
cumplimiento a la Politica Integrada de Gestion:

-Consolidar una oferta académica pertinente y de alta calidad, mediante el aseguramiento
de los procesos académicos, de investigacion y proyeccion social.

-Fortalecer la gestion universitaria y el mejoramiento continuo a través del seguimiento y
control de los procesos para alcanzar la acreditacion de alta calidad.

-Fortalecer competencias y condiciones de trabajo del talento humano para responder a las
necesidades, expectativas y caracteristicas de las partes interesadas de la institucion
universitaria en funcion del mejoramiento continuo en la prestaciéon de los servicios
educativos.

-Establecer los controles para mitigar el impacto ambiental relacionado con la actividad de
la institucion. Promover el mejoramiento del clima organizacional a través de procesos de
bienestar mitigando el impacto del riesgo psicosocial.

-Implementar programas de prevencion, promocion y de mejora continua de la salud,
trabajo y medio ambiente.

-Implementar planes de accion eficaces que mitiguen, eliminen, controlen o transfieran los
riesgos detectados en la matriz de riesgo.

-Implementar estrategias para el seguimiento en el cumplimiento de las actividades del
sistema integrado de gestion SIGINTEP.

IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

El Plan Institucional de Archivos-PINAR es una herramienta de planeacion del proceso
archivistico, el cual se articulara a los demas, planes, proyectos y programas estratégicos
de la institucion.

En la planeacién estratégica los aspectos archivisticos resaltan sus valores de orden
normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnoldgico; los cuales reconocen en los
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archivos la contribucion de eficiencia y eficacia de los servicios que presta el Estado a los
ciudadanos; como a la vez el acceso facil a la informacion publica por los mismos, donde
las instituciones deben disponer de procedimientos claros para la organizacion,
produccion.

Asi la implementacion del Plan Institucional de Archivo-PINAR, garantiza al INTEP los
siguientes beneficios:

Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién
archivistica.

Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcion
archivistica.

Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos en el
Plan estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

Mejorar la eficiencia Administrativa e incrementar la productividad institucional.

Articular los planes, programas proyectos y modelos relacionados con la gestidon
documental y la funcién archivistica.

Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos formulados.
2. METODOLOGIA

La elaboracién del Plan Institucional de Archivos —PINAR—- del INTEP se fundamentd en
los siguientes elementos basicos:

2.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La informacion recolectada, de los aspectos administrativos, econémicos, técnicos y
archivisticos, permite conocer la situacion actual del Archivo de la Institucion;
elementos que deben ser considerados de mayor importancia por todos los niveles
jerarquicos.

La identificacion del estado actual del proceso archivistico de la Institucion, para la
elaboracion del presente instrumento se fundamentoé en las siguientes herramientas
administrativas existentes: Integral al proceso de gestion documental, Mapa de
Riesgos, Programa de Gestibn Documental y Planes de mejoramientos.

2.2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Al hacer el diagnéstico del estado actual del proceso de gestibn documental de la
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Institucidn se encontraron seis (6) aspectos criticos que requieren de intervencion
para controlar el impacto del riesgo asociado a cada uno de ellos.

Tabla # 1. Descripcion de los riesgos asociados a los seis aspectos criticos

No. ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
1 Falta adecuacion de espacios fisicos, | 1 Deterioro de los documentos en el tiempo
mobiliario y material requerido con las
condiciones técnicas apropiadas, para el
almacenamiento, conservacidon y prevencion
de los documentos en el Archivo Central, e | 2 Amenaza en la salud para los funcionarios
incumplimiento de normas técnicas legales y | que laboran en el archivo, (Rinitis, alergias,
requisitos en lo que tiene que ver con | caidas entre otras).
sistemas de control (aireacion, temperatura,
humedad, iluminacién) con el fin de asegurar
el buen estado y legibilidad de Ila
documentacion en el tiempo.
2 La falta de conocimientos técnicos y |1 Almacenamiento inadecuado en los
metodoldgicos, para desarrollar actividades | equipos tecnoldgicos e informacion.
en los archivos electrénicos (clasificacion,
foliacion y depuracion) e implementacion de | 2 Falta de seguridad para los documentos
proyectos de digitalizacion para preservar la
informacion vital y no existen politicas para el | 3 Formacion de fondos acumulados
manejo de la documentacion electrénica. documentales electrénicos
3 Desconocimiento de temas de gestion | 1 Sanciones por el incumplimiento de las
documental; aplicacion de los instructivos | normatividades establecida para la gestion
archivisticos y las finalidades de los mismos, | documental.
por parte de los funcionarios, debido a la falta | 2 Discontinuidad del proceso archivistico y
de compromiso e interés por parte de los | riesgos en la perdida de documentacion,
responsables de los archivos de gestion y al | debido al cambio permanente de personal
alto cambio de personal.
4 1 Violacion de las normas técnicas y legales
) | del proceso archivistico
Falta apoyo de los alt_c’)s niveles Jerarquicos 2.Pérdidade la informacion
con el proceso de gestion documental. _ _ :
3 Ausencia de recursos para la ejecucion de
las actividades archivisticas planeadas.
5 1 Documentos sin transferir al archivo
central.
Falta de actualizacion de la tabla de retencién
documental de INTEP. 2 Aumento en los tiempos de consulta de la
informacion.
3 Incumplimiento de los  objetivos
archivisticos (consulta &gil y oportuna)
aflorando la necesidad de sistematizacion de
los procesos archivisticos.
6 Depuracion de informacion de acuerdo a los | 1 Acumulacion de documentos que ya

tiempos establecidos en la Tabla de
Retencion Documental a probada.

cumplieron los periodos establecidos por la
TDR vigente.

2 Falta de optimizacion del espacio fisico en
el archivo central por la falta de depuracion.
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2.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

El INTEP luego de encontrar seis (6) aspectos criticos y la relacion de los riesgos,
que cada uno presenta realiza el siguiente orden de priorizacion articulando cada
uno con los cinco (5) Ejes articuladores asi:

a) Administracion de archivos,

b) Acceso a la informacion,

c) Preservacién de la Informacion,

d) Aspectos tecnoldgicos y de seguridad;

e) Fortalecimiento y articulacion

Asi, la Institucibn enuncia cada uno de los aspectos criticos, con los distintos ejes

articuladores y priorizando de acuerdo al nivel de impacto generado. Consecuentes con lo
anterior presenta la siguiente tabla de relacion directa.

Tabla 2. Aspecto critico 1y el Eje articulador administracion de archivos

2 SOLUCION
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DIRECTA
Se considera el ciclo de los documentos
1 Falta adecuacion de | integrando aspectos administrativos, legales
espacios fisicos, mobiliario y | funcionales y técnicos .

material requerido con las Se cuenta con todos los instrumentos
condiciones técnicas | archivisticos, socializados e implementados
apropiadas, para el | Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion X
almacenamiento, conservacién | Y mejoramiento para la gestion documental

y  prevencion de  los | Se tiene establecida la politica de gestién documental X

documentos_ 4 e.l _Arch|vo Los instrumentos archivisticos involucran la
Central, e incumplimiento de | yocumentacion electrénica

normas focnigas Iegales Y I"Se cuenta con procesos Y flujos documentales X
requisitos en lo que tiene que normalizados y medibles

ver con: sistemas de control de — —

i e Se documentan procesos o actividades de gestion de

(aireacion, temperatura, X

- documentos

humedad, iluminacién) con el :

. Se cuenta con la infraestructura adecuada para

fin de asegurar el buen estado . )

y legibilidad de la resolver las necesidades documentales y de archivo

documentacion en el tiempo El personal de la Institucién conoce la importancia de
\ los documentos e interioriza las politicas y directrices

concernientes a la gestiéon de los documentos.

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

Total de Criterios impactados 4
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ASPECTO CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

1. Falta adecuacion de espacios

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

X

fisicos, mobiliario y material
requerido con las condiciones
técnicas apropiadas, para el

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo
de los ciudadanos

X

almacenamiento, conservacion vy,
prevencion de los documentos en
el Archivo Central, e

Se cuenta con esquemas de comunicaciéon en la
entidad para difundir la importancia de la gestién de
documentos

incumplimiento de normas
técnicas legales y requisitos en lo
que tiene que ver con: sistemas

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

de control de (aireacion,
temperatura, humedad,

Se cuenta con instrumentos archivisticos sobre
descripcion y clasificacién de sus archivos

iluminacién) con el fin de
asegurar el buen estado vy
legibilidad de la documentacién

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracién de la
entidad

en el tiempo.

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

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias para optimizar el uso de papel

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en
Linea -GEL—

Se cuenta con canales (locales y en lineas) de
servicio, atencién y orientacion al ciudadano

Total de Criterios Impactados
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Tabla 4. Aspecto critico 1 y su relacion con el Eje Articulador preservacion de

la informacién

ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORAMCION

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con procesos Yy herramientas
normalizados para la preservacion y conservacion
a largo plazo de los documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos integrados
otros sistemas de gestion

1. Falta adecuacion de espacios
fisicos, mobiliario y material

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

requerido con las condiciones
técnicas apropiadas, para el
almacenamiento, conservacion vy

La conservacién y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales administrativos vy
técnicos que le aplican a la entidad.

prevencion de los documentos en
el  Archivo Central, e

Se cuenta con un Sistema
conservacion-SIC

Integrado de

incumplimiento de normas
técnicas legales y requisitos en
lo que tiene que ver con:

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

sistemas de control de (aireacién,
temperatura, humedad,

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

iluminacién) con el fin de
asegurar el buen estado vy

Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacion y conservacion de los documentos

legibilidad de la documentacién
en el tiempo.

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Total de Criterios impactados




Instituto de Educacion Técnica Profesional
de Roldanillo, Valle - INTEP

Establecimiento Publico Departamental
Nit. 891.902.811-0

Tabla 5. Aspecto critico 1 y su relacion con el Eje Articulador aspecto

de seguridad

Cadigo: P12-DC-02
Fecha: 2023-01-17
Version: 3

Péagina 14 de 50

tecnolégicoy

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE

SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

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

X

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

1. Falta adecuacién de espacios

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

fisicos, mobiliario y material
requerido con las condiciones
técnicas apropiadas, para el

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

almacenamiento, conservacion Vi
prevencion de los documentos
en el Archivo Central, e

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

incumplimiento de normas
técnicas legales y requisitos en
lo que tiene que ver con:
sistemas de control de
(aireacion, temperatura,
humedad, iluminacion) con el fin
de asegurar el buen estado vy
legibilidad de la documentacién
en el tiempo.

Se encuentra estandarizada la administracién vy
gestién de la informacion y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion
de Seguridad de la informacion y los procesos
archivisticos

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

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

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y andlisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién
con relaciona al recurso humano al

entorno fisico y electrénico el acceso y los sistemas
de informacion

Total de Criterios Impactados
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Tabla 6. Aspecto critico 1y su relacion con el fortalecimiento y la articulaciéon

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION e
La  gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado de X
planeacion y gestion
Se tiene articulada la politica de gestién documental
con los sistemas y modelos de gestion de la
L, .| entidades
1. Falta adecuacion de espacios i P mitan
fisicos, mobiliario y material Se_cuente} con alanzas estralegicas que perr
’ . mejorar e innovar la funcion archivistica de la entidad
requerido congias, cOgiiciones Se aplica el marco legal y normativo concerniente a
técnicas  apropiadas, para el la fuﬁcién archivisticag g
almacenamiento, conservacion V| - —
orevencion de los documentos Se cuenta con un S|stgma de Gestion plocumental
en el Archivo Central, e _basado ~en estandares nacionales e
incumplimiento de normas mter.nacpnales — 2
técnicas legales y requisitos en Se tiene implementadas la gestién del cambio
lo gue tiene que ver con: Se cuentacon procesos de mejora continua. X
sistemas  de  control  de| Se cuenta con instancias asesoras que formulen
(aireacion, temperatura, |ineamientos para la aplicacion de la funcién
humedad, iluminacién) con el fin| archivistica de la entidad
de asegurar el buen estado Y| e tienen identificados los roles y responsabilidades
legibilidad de la documentacion| ge| personal y las areas frente a los documentos X
en el iempo. La alta direccién esta comprometida con el desarrollo
de la funcién archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 3
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Tabla 7. Aspecto critico 2 y el Eje articulador administracion de archivos

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Sgl:ilég&’\l
Se considera el ciclo de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales funcionales |
técnicos
Se cuenta con los instrumentos archivisticos, X
> La falta de conocimientos. Socializados e implementados _ h
técnicos y metodolgicos, para Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion X
desarrollar actividades en los| Y Mejora para la gestion de documentos.
archivos electronicos| Se tienen establecida la politica de gestion X
(clasificacion, foliacion y| documental “Reglamento”
depuracién) e implementacion de| Los instrumentos archivisticos involucran la X
proyectos de digitalizacion para documentacion electrénica
preservar la informacion vital y| Se cuenta con procesos y flujos documentales
no existen politicas para el normalizados y medibles
manejo de la documentacion| Se documentan procesos o actividades de gestién de X
electronica. documentos
Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de
los documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de archivo
Total de Criterios Impactados 5
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ASPECTO CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

2. La falta de conocimientos

Se cuenta con politicas “Reglamento” que garanticen
la disponibilidad y accesibilidad de la informacion

X

técnicos y metodolégicos, para
desarrollar actividades en los
archivos electrénicos

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo
de los ciudadanos

X

(clasificacion, foliacién y
depuracion) e implementacion de
proyectos de digitalizacion para

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

preservar la informacion vital y no
existen politicas para el manejo
de la documentacion electrénica.

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnologicas

Total de Criterios Impactados

Tabla 9. Aspecto critico 2
informacion

y su relacién con el Eje Articulador

preservacion de la

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORAMCION oin e
Se cuenta con procesos Yy herramientas
normalizados para la preservacion y conservacion a
largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrados
2. La falta de conocimientos ofros sistemaside g_estlon ——
técnicos y metodologicos, para Se cuenta con_a}rchlvos centrales_,e historicos X
desarrollar actividades en los| L@ conservacion y preservacion se basa en la X
archivos electronicos| Normativa,  requisitos  legales administrativos Y|
(clasificacion, foliacion N técnicos que le aplican a la entidad.
depuracién) e implementacion de Se cuen_tg con un Sistema Integrado de
proyectos de digitalizacion paral conservacion-SIC
preservar la informacion vital y| S€ cuenta con una mfraestrucitu_ra adecuada X
no existen politicas para el documentacion fisica y electronica
manejo de la documentacion] S€ cuenta con procesos documentados de X
electrénica. valoracion y disposicion final
Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion
normalizados.
4
Total de Criterios impactados
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Tabla 10. Aspecto critico

2 'y su relacion con el Eje Articulador

Tecnolodgicos y de seguridad

Cadigo: P12-DC-02
Fecha: 2023-01-17
Version: 3

Péagina 18 de 50

Aspectos

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas  tecnoldégicas que respaldan Ia
seguridad, usabilidad, accesibilidad integridad v,
autenticidad de la informacién

X

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

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

2. La falta de conocimientos
técnicos y metodolégicos, para

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

desarrollar actividades en los
archivos electrénicos
(clasificacion, foliacion y
depuracion) e implementacién de

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar

documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos

proyectos de digitalizacion para
preservar la informacién vital y no
existen politicas para el manejo
de la documentacién electrénica.

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestién de la informacion y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion
de Seguridad de la informaciéon y los procesos
archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento
de las herramientas tecnolédgicas

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

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

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién
con relaciona al recurso humano al entorno fisico vy,
electrénico el acceso y los sistemas de informacion

Total de Criterios Impactados




. . s . . . Cadigo: P12-DC-02
Instituto de Educacion Técnica Profesional Fecha: 2023-01-17

H - Version: 3
de Roldanillo, Valle - INTEP Pagina 19 de 50

Establecimiento Publico Departamental
Nit. 891.902.811-0

Tabla 11. Aspecto critico 2 y su relacion con el Eje Articulador Fortalecimiento y la
Articulacion

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SISEES%N

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacion y
gestion

> La falta de conocimientos| Se tiene articulada la politica de gestion documental

técnicos y metodolégicos, paral con los sistemas y modelos de gestion de la entidades

desarrollar actividades en los| Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan

archivos electrénicos|_Mmejorar e innovar la funcion archivistica de la entidad

(clasificacion, foliacién y| Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la X

depuracién) e implementacién|_funcion archivistica

de proyectos de digitalizacién| Se cuenta con un sistema de Gestion documental
para preservar la informacién| basado en estandares nacionales e internacionales
vital y no existen politicas para el| Se tiene implementadas la gestion del cambio

manejo de la documentacion| Se cuenta con procesos de mejora continua. X

Electronisa. Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcién
archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades

del personal y las areas frente a los documentos X

La alta direccién esta comprometida con el desarrollo

de la funcién archivistica de la entidad X
4

Total de Criterios impactados
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Tabla 12. Aspecto critico 3 y su relacion con el Eje Articulador Administracion de

Archivos

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SSIIIQES%N
Se considera el ciclo de los documentos integrando X
aspectos administrativos, legales funcionales y
técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos,

o socializados e implementados

3. Desconocimiento ‘_je temas del"gg cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion

gestion documental; aplicacion| y mejora para la gestién de documentos

de los instructivos archivisticos y"se tienen establecida la politica de gestion

las finalidades de los mismos, y,cumental “Reglamento”

por. parte de los funmonanps, Los instrumentos archivisticos involucran la

debido a la falta de compromiso documetiia SR b Nt

€ intercgy por'y ggrte gle los Se cuenta con procesos Y flujos documentales

responsables de los archivos de normalizados y medibles

ggf:c?r?al y /by alo cambio ide Se documentan procesos o actividades de gestion

P i documentos
Se cuenta con la infraestructura adecuada para X
resolver las necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender
las necesidades documentales y de archivo

Total de Criterios Impactados 7
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Tabla 13. Aspecto critico 3 y su relacién con el Eje Articulador Acceso a la
Informacion

R SOLUCION
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la X

disponibilidad y accesibilidad de la informacion

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para

3. Desconocimiento de temas de| atender las necesidades documentales y de archivo
gestion documental; aplicacion|_de los ciudadanos

de los instructivos archivisticos y| Se cuenta con esquemas de comunicacion en la X
las finalidades de los mismos, ©ntidad para difundir la importancia de la gestion de
por parte de los funcionarios, documentos

debido a la falta de compromiso] S€ cuenta con esquemas de capacitacion y
e interés por parte de los| formacion internos para la gestion de documentos,
responsables de los archivos de| articulados con el plan institucional de capacitacion
gestion y al alto cambio de| Se cuenta con instrumentos archivisticos de X
personal descripcion y clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracién de la
informacidn de la entidad

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

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en
Linea-GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio atencién y orientacion al ciudadano

Total de Criterios Impactados 5
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Tabla 14. Aspecto critico 3 y su relacidon con el Eje Articulador Preservacion de la
Informacion

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORAMCION SSIEEE%N
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados
para la preservacion y conservacion a largo plazo
de los documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos integrados
3. Desconocimiento de temas de| Otros sistemas de gestion

gestion documental; aplicacién| Se cuenta con archivos centrales e historicos X
de los instructivos archivisticos y
las finalidades de los mismos,

La conservacion y preservacion se basa en la
e do | funci ) normativa, requisitos legales administrativos Y| X
por parte de 10S Tunclonarios, tscnjicos que le aplican a la entidad.

deb_|do a \g¥talia degcomprofilso Se cuenta con un Sistema Integrado de conservacion-
e interés por parte de los sIC

responsables de los archivos de
gestion y al alto cambio de
personal

Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacion y reservacion
de la documentacion fisica y electrénica

Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacion normalizados.

Total de Criterios Impactados
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Tabla 15. Aspecto critico 3 'y su relacion con el Eje Articulador Aspectos
Tecnoldgicos y de Seguridad

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas  tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad integridad v,
autenticidad de la informacion

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

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

y Se cuenta con politicas que permitan adoptar

3. Desconocimiento de temas de| tecnologias que contemplen servicios y contenidos
gestion documental; ~aplicacion orientados a gestion de los documentos

de los instructivos archivisticos Y™ a5 aplicaciones son capaces de generary
las finalidades de los mismos, gestionar documentos de valor archivistico

por parte de los funcionarios, cympliendo con los procesos establecidos

deb_ldo b la falta de compromiso Se encuentra estandarizada la administracion y
e Intgps poly parts (.je los gestién de la informacion y los datos en herramientas
resp_qnsables de los archlv_os de tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion
gestion y al alto cambio de yo gequridad de la informacion y los procesos
personal archivisticos

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al X
ciudadano que le permita la participacion e interaccion

SOLUCION
DIRECTA

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

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

Total de Criterios Impactados
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Tabla 16. Aspecto critico 3 'y su relacion con el Eje Articulador Aspectos
Fortalecimiento y articulacion

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada X
acorde con el modelo integrado de planeacién y
gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental X

3. Desconocimiento de temas de| con los sistemas y modelos de gestién de la entidades
gestion documental; aplicacion| Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan

de los instructivos archivisticos y| mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad
las finalidades de los mismos, Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
por parte de los funcionarios,| funcién archivistica

debido a la falta de compromiso| Se cuenta con un sistema de Gestién documental

e interés por parte de los| basado en estandares nacionales e internacionales
responsables de los archivos de| Se tiene implementadas la gestién del cambio

estion al alto cambio de - -
9 y “| Se cuenta con procesos de mejora continua. X

personal

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funciona
archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades)
del personal y las areas frente a los documentos
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo
de la funcién archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados
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Tabla 17. Aspecto critico 4 y su relacion con el Eje Articulador Administracion de
Archivos

2 SOLUCION
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DIRECTA
Se considera el ciclo de los documentos
integrando  aspectos administrativos, legales
funcionales y técnicos

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos, socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y X
mejoramiento para la gestion documental
Se tiene establecida la politica de gestiébn documental X

Los instrumentos archivisticos involucran la X
4. Falta apoyo de los altos | documentacion electrénica

niveles Jerarquicos con el | Se cuenta con procesos y flujos documentales
proceso de gestién normalizadOS y medibles

documental Se documentan procesos o actividades de gestion de X
documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo

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

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

Total de Criterios impactados
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Tabla 18. Aspecto critico 4 y su relacion con el Eje Articulador Acceso a la
informacion

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION S nEaoA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad X
y accesibilidad de la informacion
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo de
los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacién en la
entidad para difundir la importancia de la gestion de X
documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
internos para la gestiéon de documentos, articulados
con el plan institucional de capacitacion
4. Falta apoyo de los altos Se cuenta con instrumentos archivisticos sobre X
niveles Jerarquicos con el descripcion y clasificacién de sus archivos
proceso de gestion El personal hace buen uso de las herramientas
documental tecnolégicas destinadas a la administracion de la X
entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de X
nuevas tecnologias para optimizar el uso de papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en X
Linea —GEL—-
Se cuenta con canales (locales y en lineas) de servicio,
atencioén y orientacion al ciudadano .
Total de Criterios Impactados
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Tabla 19. Aspecto critico 4 y su relacion con el Eje Articulador Preservacion de la
informacion

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacién y conservacién a
largo plazo de los documentos.

Se cuenta con una esquema de metadatos integrado
a otros sistemas de gestion

x

Se cuenta con archivos centrales e historicos
La conservacion y preservacion se basa en la X
normativa requisitos legales administrativos y técnico
que le aplican a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion

4. Falta apoyo de los altos -SIC-.

niveles Jerargmcos cont_ el | se cuenta con una infraestructura adecuada para el

proceso e gestion . . .,
almacenamiento, conservacion reservacion de la

documental yp

documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion X
y disposicién final

Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Total de Criterios Impactados
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Tabla 20. Aspecto critico 4 y su relacion con el Eje Articulador aspecto tecnolégico
y de seguridad

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
SEGURIDAD DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de Id
informacion.

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

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad vy
politicas de proteccién de datos a nivel interno y con X
terceros

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

Las aplicaciones son capaces de
4. Falta apoyo de los altos generar y gestionar documentos de valor archivistico
niveles Jerarquicos con el cumpliendo con los procesos establecidos
proceso de gestion - " —
ncuentran ndariz la Administracion
documental Se encuentran estandarizada la Ad stracié y

gestién de la informacion y los datos en herramientas|
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestién de
Seguridad de la informacién y los procesos
archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, usoy
mantenimiento de las herramientas tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al X
ciudadano, que le permita la participacién interaccion
Se cuenta con modelos para la X

identificacién, evaluacién y analisis de riesgos.

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

Total de Criterios Impactados
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Tabla 21. Aspecto critico 4 y su relacion con el Eje Articulador Fortalecimientos y
Articulacién

ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestion documental se encuentra X
implementada acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion
Se tiene articulada la politica de gestion documental X

con los sistemas y modelos de gestién de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a X
la funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestion documental

; ) . : X
basado en estandares nacionales e internacionales
Se tiene implementadas acciones para la gestion del
4. Falta apoyo de los altos cambio
hiveles Jerarquicos con . ,EI Se cuenta con procesos de Mejora continua X
proceso de gestion : .
documental Se cuenta con instancias asesoras que formulen

lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad

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

La alta direccién esta comprometida con el desarrollo
de la funcién archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados
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Tabla 22. Aspecto critico 5 y su relacion con el Eje Articulador Administracion de
archivos

SOLUCION

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DIRECTA

Se considera el ciclo de los documentos

Integrando  aspectos  administrativos, legales
L, funcionales y técnicos

5. Falta de actualizacion de la —

tabla de retencién documental de Se cuenta con una Tabla de Retencion Documental

INTEP. aprobada cuando el INTEP, tenia pocos programas y X

solo hacia presencia en Roldanillo

De acuerdo al crecimiento Institucional tanto en

programas como en sedes, se requiere del ajuste a

la estructura organica del INTEP y de igual manera

habilitar la posibilidad de actualizar la TDR.

Regula y facilita la transferencia de los documentos de

los archivos de gestién al central.

Facilita el control de acceso a los documentos

Facilita el control y acceso a los documentos

Total de Criterios Impactados
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Tabla 23. Aspecto critico 5y el Eje Articulador acceso a la informacion

R SOLUCION
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la X

disponibilidad y accesibilidad de la informacién

Se requiere de personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo
de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicaciéon en la
entidad para difundir la importancia de la gestién de X
5. Falta de actualizacion de la| documentos

tabla de retencion documental de["Se™ cuenta con esquemas de capacitacion y
INTEP. formacioén internos para la gestibn de documentos,
articulados con el plan institucional de capacitacién
Se cuenta con instrumentos archivisticos sobre
descripcion y clasificacién de sus archivos

Se requiere que los tiempos consultas sean
menores. Con las series y subseries (TDR
aprobadas por el INTEP), conforme a la necesidad
de la Institucion.

Se requiere de estudio riguroso a todas las
dependencias para | actualizacién de la TRD

Se tiene implementada la sistematizacion de los
procesos archivisticos

Se cuenta con canales (locales y en lineas) de
servicio, atencién y orientacion al ciudadano

Total de Criterios Impactados
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Tabla 24. Aspecto critico 5 y su relacién con el Eje Articulador preservacion de
la informacion
SOLUCION

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORAMCION DIRECTA

Se cuenta con procesos Yy herramientas
normalizados para la preservacion y conservacion

a largo plazo de los documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos integrados
otros sistemas de gestion

¥ Se cuenta con archivos centrales e histdricos X
5. Falta de actualizacion de la _ _
tabla de retencion documental La conservacion y preservacion se basa en la X
de INTEP. normativa, requisitos legales administrativos y

técnicos que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de
conservacion-SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion

de la documentacioén fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o0 esquemas de
continuidad del negocio

Total de Criterios impactados
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Tabla 25. Aspecto critico 5y su relacion con el Eje Articulador aspecto tecnoldgico
y de seguridad

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
SEGURIDAD DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X
accesibilidad, integridad y autenticidad de la
informacion.

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

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y

4 politicas de proteccion de datos a nivel interno y con
5. Falta de actualizacién de la | terceros

tabla de retencion documental  "ge™ cuenta con poliicas que permitan adoptar
de INTEP. tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a gestion de los documentos

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

Se encuentra estandarizada la administracién vy
gestién de la informacion y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion
de Seguridad de la informacion y los procesos
archivisticos

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano que le permita la participacién e X
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y andlisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién
con relaciona al recurso humano al

entorno fisico y electrénico el acceso y los sistemas
de informacion

Total de Criterios Impactados 3
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Tabla 26. Aspecto critico 5y su relacion con el fortalecimiento y la articulacion

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

5. Falta de actualizacion de la
tabla de retencién documental
de INTEP.

La  gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado de
planeacion y gestion

X

Se tiene articulada la politica de gestion documental
con los sistemas y modelos de gestion de la
entidades

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad

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

Se cuenta con un sistema de Gestién documental
basado en estandares nacionales e
internacionales

Se tiene implementadas la gestién del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad

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

La alta direccién esta comprometida con el desarrollo
de la funcién archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados
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Tabla 27. Aspecto critico 6 y el Eje articulador administracion de archivos

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS S REaTA

Se considera el ciclo de los documentos

6 Depuracién de informacion integrando a§pe.ctos administrativos, legales

de acuerdo a los tiempos funcionales y técnicos .

establecidos en la Tabla de | S& cuenta con todos los instrumentos

Retencion  Documental  a | @rchivisticos, socializados e implementados

probada. Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion X
y mejoramiento para la gestion documental
Se tiene establecida la politica de gestion documental X
Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacién electrénica
Se cuenta con procesos Y flujos documentales X
normalizados y medibles
Se documentan procesos o actividades de gestion de X

documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo

El personal de la Institucién conoce la importancia de
los documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

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

Total de Criterios impactados
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Tabla 28. Aspecto critico 6 y el Eje Articulador acceso a la informacion

R SOLUCION
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la X

disponibilidad y accesibilidad de la informacion

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo X
de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicaciéon en la
entidad para difundir la importancia de la gestién de X
documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacioén internos para la gestibn de documentos,
articulados con el plan institucional de capacitacién
Se cuenta con instrumentos archivisticos sobre
descripcion y clasificacién de sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracién de la
entidad

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

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias para optimizar el uso de papel

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en
Linea -GEL—

Se cuenta con canales (locales y en lineas) de
servicio, atencién y orientacion al ciudadano

6 Depuraciéon de informacién
de acuerdo a los tiempos
establecidos en la Tabla de
Retencion Documental a
probada.

Total de Criterios Impactados
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Tabla 29. Aspecto critico 6 y su relacion con el Eje Articulador preservacion de
la informacion

ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORAMCION

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con procesos Yy herramientas
normalizados para la preservacion y conservacion

a largo plazo de los documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos integrados
otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos X

6 Depuracion de informacion de
acuerdo a los tiempos
establecidos en la Tabla de La conservacién y preservacion se basa en la X
Retencion Documental a normativa, requisitos legales administrativos y
probada. técnicos que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de
conservacion-SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion

de la documentacioén fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y
conservacion normalizados

Se cuenta con modelos o0 esquemas de
continuidad del negocio

Total de Criterios impactados
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Tabla 30. Aspecto critico 6 y su relacion con el Eje Articulador aspecto tecnoldgico
y de seguridad

ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
SEGURIDAD DIRECTA

6 Depuracién de informacién Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas

de acuerdo a los tiempos tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X

establecidos en la Tabla de accesibilidad, integridad y autenticidad de Ila

Retencion Documental a informacion.

probada. Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a

las necesidades de la entidad, las cuales permiten
hacer buen uso de los documentos

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

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

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

Se encuentra estandarizada la administracién vy
gestién de la informacion y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion
de Seguridad de la informacion y los procesos
archivisticos

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano que le permita la participacion e X
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y andlisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién
con relaciona al recurso humano al

entorno fisico y electrénico el acceso y los sistemas
de informacion

Total de Criterios Impactados 3
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Tabla 31. Aspecto critico 6 y su relacion con el fortalecimiento y la articulacion

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

6 Depuracion de informacién
de acuerdo a los tiempos
establecidos en la Tabla de
Retencion Documental a
probada.

La  gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado de
planeacion y gestion

X

Se tiene articulada la politica de gestion documental
con los sistemas y modelos de gestion de la
entidades

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad

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

Se cuenta con un sistema de Gestién documental
basado en estandares nacionales e
internacionales

Se tiene implementadas la gestién del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad

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

La alta direccién esta comprometida con el desarrollo
de la funcién archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados
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Tabla 32. Evaluacion de los Ejes Articuladores

EJES ARTICULADORES
= )
NS o)
S 2 o
) £ T 8 °
© B ) ° >
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1. Falta adecuacion de espacios fisicos, mobiliario V|
material requerido con las condiciones técnicas
apropiadas, para el almacenamiento, conservacion vy
prevencion de los documentos en el Archivo Central,
e incumplimiento de normas técnicas legales
p 9 N4 5 2 3 3 17

requisitos en lo que tiene que ver con: sistemas de
control de (aireacién, temperatura, humedad,
iluminacion) con el fin de asegurar el buen estado vy
legibilidad de la documentacién en el tiempo.

2 .La falta de conocimientos técnicos y metodolégicos,
para desarrollar actividades en los archivos
electronicos (clasificacion, foliacion y depuracion) e
implementacién de proyectos de digitalizacion para 5 3 4 4 4 20
preservar la informacion vital y no existen politicas
para el manejo de la documentacién electrénica.

3. Desconocimiento de temas de gestion documental;
aplicacion de los instructivos archivisticos vy las
finalidades de los mismos, por parte de los
funcionarios, debido a la falta de compromiso e 7 5 2 4 5 22
interés por parte de los responsables de los archivos
de gestidn y al alto cambio de personal.

4. Falta apoyo de los altos niveles Jerarquicos con el
proceso de gestion documental. 4 6 3 2 5 20

5. Falta de actualizacion de la tabla de retencién
documental de INTEP. 1 3 2 3 3 12

6. Depuracion de informacion de acuerdo a los
tiempos establecidos en la Tabla de Retencion 4 5 3 3 3 18
Documental a probada.

Total 25 27 16 19 23
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Realizada la sumatoria de los aspectos criticos con sus respectivos ejes articuladores del
INTEP, se sitian en el siguiente orden de prioridad de mayor a menor:

Tabla 33. Estadistica de los aspectos criticos y los ejes articuladores

Aspecto Critico Valor | Ejes Articuladores Valor
Desconocimiento de temas de gestion documental;
aplicacién de los instructivos archivisticos vy las
finalidades de los mismos, por parte de los
funcionarios, debido a la falta de compromiso e
interés por parte de los responsables de los archivos
de gestién y al alto cambio de personal.

22 Acceso a la informacién 27

Falta apoyo de los altos niveles Jerarquicos con el 20 Administracion de Archivos 25
proceso de gestion documental

La falta de conocimientos técnicos y metodolégicos,
para desarrollar actividades en los archivos Aspectos Tecnolégicos y
Electrénicos (clasificacion, foliacion y depuracion) e 20 | de seguridad 19
implementacién de proyectos de digitalizacion para
preservar la informacion vital y no existen politicas
para el manejo de la documentacion electronica.

Falta adecuacion de espacios fisicos, mobiliario v,
material requerido con las condiciones técnicas
apropiadas, para el almacenamiento, conservacion y
prevencion de los documentos en el Archivo Central, Preservacion de la
e incumplimiento de normas técnicas legales y| 17 . - 16
requisitos en lo que tiene que ver con: sistemas de informacion
control de (aireacion, temperatura, humedad,
iluminacién) con el fin de asegurar el buen estado y
legibilidad de la documentacién en el tiempo.

Falta de actualizacion de la tabla de retencién
documental de INTEP.

12 Acceso a la informacién 27

Depuracion de informacién de acuerdo a los
tiempos establecidos en la Tabla de Retencion Administracion de

Documental a probada. 18 ) 25
P Archivos
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3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

Para la formulacion de la vision estratégica el INTEP se fundamento6 en los aspectos criticos
y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto para implementar acciones en orden
de prioridades

Tabla 34. Estadistica de los ejes articuladores con mayor impacto
Aspecto Critico Valor | Ejes Articuladores Valor

Desconocimiento de temas de gestion documental;
aplicacion de los instructivos archivisticos vy las
finalidades de los mismos, por parte de los 22 Acceso a la informacién 27
funcionarios, debido a la falta de compromiso e
interés por parte de los responsables de los
archivos de gestion y al alto cambio de personal.

Falta apoyo de los altos niveles Jerarquicos con el 20 Administracion de Archivos 25
proceso de gestion documental

La falta de conocimientos técnicos y metodoldgicos,
para desarrollar actividades en los archivos Aspectos Tecnolégicos y
Electrénicos (clasificacion, foliacion y depuracion) e 20 | de seguridad 19
implementacién de proyectos de digitalizacion para
preservar la informacion vital y no existen politicas
para el manejo de la documentacion electronica.

Falta adecuacion de espacios fisicos, mobiliario vy
material requerido con las condiciones técnicas
apropiadas, para el almacenamiento, conservacion y
prevencion de los documentos en el Archivo Central, Preservacion de la
e incumplimiento de normas técnicas legales y| 17 . . 16
requisitos en lo que tiene que ver con: sistemas de informacion
control de (aireacion, temperatura, humedad,
iluminacién) con el fin de asegurar el buen estado y
legibilidad de la documentacién en el tiempo.

Falta de actualizacion de la tabla de retencién .
documental de INTEP. Aspectos Tecnolégicos y

12 de seguridad 19

Depuracion de informacién de acuerdo a los
iem leci n la Tabl Retencion .
tiempos establecidos en la Tabla de Retencio Preservacion de la

Documental a probada. 18 . N, 16
informacion
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Asi, el INTEP considerando los anteriores aspectos criticos ordenados de mayor sumatoria
de impacto enuncia la siguiente vision estratégica del PINAR.

La alta Direccion de la Institucibn como responsable de autorizar la ejecucién de los
procesos de acuerdo al orden de prioridades; ideara la forma para que los funcionarios de
la institucion, conozcan mediante la capacitacion que se ofrece  cada semestre, Yy
adquieran el conocimiento de temas de gestion documental para asumir su compromiso,
con el cual se socializara las funciones y actividades que debe de cumplir frente al proceso
de gestion documental; con el fin de hacer exigencia la aplicacion de normas técnicas y
legales en la ejecucion de las actividades archivisticas en todos los niveles jerarquicos, asi
como el requerimiento de recursos financieros para la debida adecuacion de los espacios y
depositos del Archivo Central y ademas gestionar programas de capacitacion en
organizacion de archivos electrénicos.

3.1 FORMULACION DE OBJETIVOS

El INTEP formula sus objetivos basado en los aspectos criticos y los ejes articuladores;
incluidos en la vision estratégica con los siguientes resultados:
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Tabla 35. Estadistica sobre los aspectos criticos y los ejes articuladores
Aspectos criticos y ejes articuladores Objetivos
Desconocimiento de temas de gestion documental; | Retomar la induccién, re-induccién vy
aplicacion de los instructivos archivisticos vy las | realizar socializaciones en forma grupal y
finalidades de los mismos, por parte de los funcionarios, | personalizada a todos los Niveles
debido a la falta de compromiso e interés por parte de | Jerarquicos de la institucién de todos los
los responsables de los archivos de gestion y al alto | elementos archivisticos incluyendo a los

cambio de personal. docentes de tiempo completo.
Falta apoyo de los altos niveles Jerarquicos con el Gestionar la integracion del proceso de
proceso de gestion documental gestion documental a todos los

programas y Planes de la institucion.
La falta de conocimientos técnicos y metodoldgicos, | Gestionar con entidades reconocidas

para desarrollar actividades en los archivos | capacitacion a los funcionarios

electronicos (clasificacion, foliacién y depuracién) responsables sobre procesos
documentales en medios electrénicos.

Falta adecuaciéon de espacios fisicos, mobiliario y| Gestionar la adecuacion de los espacios

material requerido con las condiciones técnicas| fisicos donde funciona el Archivo Central.
apropiadas, para el almacenamiento, conservacion vy
prevencion de los documentos en el Archivo Central, e
incumplimiento de normas técnicas legales y requisitos
en lo que tiene que ver con: sistemas de control de
(aireacién, temperatura, humedad, iluminacién) con el fin
de asegurar el buen estado y legibilidad de Ia
documentacién en el tiempo.

Falta de actualizacion de la tabla de retencién| Buscar un mecanismo que agilice la
documental de INTEP. actualizacion de laTabla de Retencion
Documental

Depuraciéon de informacion de acuerdo a los tiempos
establecidos en la Tabla de Retencion Documental a
probada.

Concerniente con lo anterior la Institucion identificé los planes y proyectos asociados a
los objetivos de acuerdo a la siguiente informacion:
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Tabla 36. Planes y proyectos asociados a los aspectos criticos y los ejes

articuladores

documental

todos los programas y Planes de la
institucién

Aspecto Critico y Ejes Objetivos Planes y Proyectos
Articuladores Asociados

1 Falta apoyo de los altos niveles | Gestionar la integracion del | Plan de  Desarrollo
Jerarquicos con el proceso de gestion | proceso de gestiébn documental a | Institucional

2. Desconocimiento de temas de
gestiébn documental; aplicacion de los
instructivos  archivisticos y las
finalidades de los mismos, por parte de
los funcionarios, debido a la falta de
compromiso e interés por parte de los
responsables de los archivos de
gestién y al alto cambio de personal.

Retomar la induccioén, re-induccién
y realizar socializaciones en forma
grupal y personalizada a todos los
Niveles Jerarquicos de la
institucion de todos los elementos
archivisticos incluyendo a los
docentes de tiempo completo.

Plan de mejoramiento
continuo

3.La falta de conocimientos técnicos y
metodolégicos, para desarrollar
actividades en los archivos
electrénicos (clasificacion, foliacion vy
depuracion)

Gestionar con entidades
reconocidas capacitacion a los
funcionarios responsables sobre
procesos documentales en medios
electrénicos.

Programa de
Capacitaciéon

4 Falta adecuacién de espacios fisicos,
mobiliario y material requerido con las
condiciones técnicas apropiadas, para el
almacenamiento, conservacion V|
prevencion de los documentos en el
Archivo Central, e incumplimiento de
normas técnicas legales y requisitos en
o que tiene que ver con: sistemas de
control de (aireacién, temperatura,
humedad, iluminacién) con el fin de
asegurar el buen estado y legibilidad de
la documentacion en el tiempo.

Gestionar la adecuacién de los
espacio fisicos donde funciona el
Archivo Central

Plan de inversion

5. Falta de actualizaciéon de la tabla de
retencién documental de INTEP.

Buscar un mecanismo que agilice la
actualizacion de laTabla de
Retencién Documental

Plan de inversion

6. Depuracion de informacién de
acuerdo a los tiempos establecidos en
la Tabla de Retencién Documental a
probada.

Gestionar la digitalizacién del
proceso archivistico del INTEP, y a
su vez hacer la depuracion
necesaria

Plan de inversion y plan
de mejoramiento
continuo
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4. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacién de Planes y Proyectos del actual Plan Institucional de Archivos PINAR
se tiene en cuenta la Metodologia General Ajustada; la desarrollada en toda la planeacion
de la Institucion.

Ahora, queda la tarea para que los lideres del proceso presenten los proyectos, planes y
programas pertinentes al presente PINAR, o0 se espera que brinden capacitacion sobre la
Metodologia aqui en mencion para elaboracion de los mismos.

Teniendo en cuenta los siguientes requisitos de estructuracién de los diferentes planes,
programas y proyectos del PINAR

Nombre del Plan o proyecto:

Alcance: describir el trabajo que sera entregado, como producto, servicio o resultado del
plan o proyecto.

Metas: Identificar cuél es el compromiso de la entidad frene al plan o proyecto para cada
uno de los aspectos criticos, teniendo en cuenta que las metas son la parte mas visible del
Plan Institucional de Archivo-PINAR y son una referencia para establecer el cumplimiento
de los compromisos que tiene la entidad frente a éste.

Actividades: Mencionar todas aquellas acciones necesarias para el desarrollo y
cumplimiento de las metas y el cronograma.

Indicadores: Explicar como la entidad va a medir y a observar facilmente el grado de
avance del plan o proyecto para cada uno de los aspectos criticos

Recursos: asignar los insumos necesarios para conseguir el logro de os objetivos del Plan
0 proyecto.

Matriz de asignacion de responsabilidades: Relacionar cada una de las actividades con
los individuos de tal forma que cada una de estas tenga un rol determinado, un
responsable, un aprobador, un consultor y un informador.

5. MAPA DE RUTA

El mapa de Ruta es una herramienta donde se identifican y se ordena el desarrollo de
los planes, programas y proyectos de la Institucién; pero unicamente los que tienen que
ver con la funcion archivistica, que estén en desarrollo o previstos para futuras acciones

Por consiguiente, el PINAR del INTEP teniendo en cuenta los tiempos de ejecucion de
cada plan, ejecuté el siguiente Mapa de Rutas:



. . s . . . Cadigo: P12-DC-02
Instituto de Educacion Técnica Profesional Fecha: 2023-01-17

H - Version: 3
de Roldanillo, Valle - INTEP Pégina. 47 de 5

Establecimiento Publico Departamental
Nit. 891.902.811-0

Y

OBJETIVOS PLAZOS EN ANOS

TIEMPOS Corto Mediano Largo

1 (1 a4 afios)

PROYECTOS
ASOCIADOS

PLANES

(4 afios en adelante)
2023 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029

Gestionar la integracion del
proceso de gestion
documental a todos los
programas y Planes de Ila
institucion.

PLAN DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Retomar la induccién, re-
induccion y realizar
socializaciones en forma grupal
y personalizada a todos los
Niveles Jerarquicos de la
institucion  de  todos los
elementos archivisticos
incluyendo a los docentes de
tiempo completo.

Gestionar con entidades
reconocidas capacitacion a los
funcionarios responsables
sobre procesos documentales
en medios electrénicos.

CAPACITACION

CAPACITACION | PROGRAMA DE

PROGRMA DE

Gestionar la adecuacion de los
espacios fisicos donde funciona
el Archivo Central

OPERATIVO
DE
INVERSIONES

PLAN
ANUAL

6. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La Institucion para la medicion de los avances de los planes, control y mejora de los mismos
debe diligenciar el siguiente cuadro, con lapsos de tiempo no superior a 6 meses.
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Tabla 37. Medicion de los avances de los planes su control y mejora

Medicion
Planes y )
. Meta Trimestral
Proyectos Indicadores Trimestral [1 |2 |3 [ | Grafico |Observaciones
Asociados
Ejecutado
Plan de
Desarrollo
Proyectado

# funcionarios

Capacitacion

Total de funcionarios

# de acciones de
mejoramiento tramitadas
Plan de oportunamente
Mejoramiento .

Total de acciones
generadas y

abiertas

Presupuesto de Inversiéon
Plan ejecutado
Operativo —
anual de Presupuesto de Inversion
Inversiones Vigencia Actual

Compras ejecutadas
Plan de
Compras

Copras proyectadas

Para medir los resultados la Institucion asignara responsables. Los resultados de la medicién
y seguimiento, seran llevados al siguiente cuadro de mando por los responsables asignados
o herramienta de seguimiento.
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Tabla 38. Cuadro de responsables asignados o herramienta de seguimiento

Planes y Medicidn
Proyectos Indicadores Meta Trimestral | Gréfico Observaciones
Asociados Trimestral 11213l a
Plan de Ejecutado
Desatrrollo
Proyectado

Proyecto de | # funcionarios capacitados
Capacitacién

Total de funcionarios

Plan de # deacciones de
Mejoramiento | mejoramiento
tramitadas oportunamente

Total de  acciones
generadas y abiertas

Plan Operativo | Presupuesto de
anual de Inversion ejecutado
InveBiohes Presupuesto de
Inversion Vigencia
Actual
Plan de Compras
Compras ejecutadas
Compras

proyectadas
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Nombre Cargo Firma Fecha
Elaborado William Gémez Valencia Secretario General 2023-01-17
Revisado Adriana Maria Patifio Supernumerario del Sistema 2023-01-17
Castafieda Integrado de Gestion
Aprobado Germéan Colonia Alcalde Rector 2023-01-17




