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INTRODUCCION

Con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos’, el Decreto Unico
Reglamentario 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura’ y la Ley
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, se ha previsto
desarrollar para el periodo 2022 -2023 un Plan Institucional de Archivos (PINAR), alineado con los objetivos
estratégicos del sector y la entidad; asi como las necesidades manifiestas en el mapa de riesgos, hallazgos de
auditoria, recomendaciones dadas por entidades de control y el anélisis del proceso de Gestion Documental, a
partir de una Matriz D.O.F.A.

El presente Plan Institucional de Archivos permitira al Idartes ejecutar, disefiar, implementar, controlar y mejorar los
procesos de Gestion Documental para la administracion de la informacion de forma eficiente y poder asi brindar un
apoyo estratégico al cumplimiento de la legislacion aplicable, asi como los objetivos misionales y estratégicos del
plan estratégico de la entidad.

Este documento presenta el resultado del anélisis de los aspectos criticos a subsanar y a mejorar en el Idartes, en
materia de Gestion Documental. La identificacion y valoracion de aspectos criticos se realizd a partir de la
formulacion de cuatro ejes que marcaron la hoja de ruta para la formulacion del contexto estratégico, proyectos y
herramientas de control y seguimiento. Posteriormente, se presentan los proyectos que atienden a cada uno de los
hallazgos priorizados dentro del analisis de aspectos criticos.

Por altimo, se presentaran los instrumentos y metodologias de control y seguimiento a la ejecucion de los planes y
proyectos formulados. Estas actividades de control y seguimiento serviran como hoja de ruta para indicar el nivel
de avance y cumplimiento de lo proyectado en este documento, por lo cual, también estarén alineadas con los
procesos Y actividades de control ejercidas por la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de Planeacion y
Tecnologias de la Informacién.

Este documento se aprueba mediante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante sesion presencial
de los integrantes mencionados en la Resolucidn 1032 de 2022.
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1. METODOLOGIA

En cumplimiento con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8, literal D (donde se enuncia
la obligacion de desarrollar el Plan Institucional de Archivos como uno de los instrumentos archivisticos para la
gestién documental en entidades del sector publico) y a las disposiciones metodologicas dadas por el Archivo
General de la Nacion para la formulacién, ejecucion y control de los Planes Institucionales Archivisticos en
entidades publicas, documentado en el Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, se
ha desarrollado el contenido temético y técnico de este PINAR.

Adicionalmente, se ha tenido en cuenta para la identificacion y valoracion de los aspectos criticos, asi como para
la formulacion de los proyectos, actividades y herramientas de control los siguientes referentes metodoldgicos:

FUENTE ORIENTACION METODOLOGICA TEMA
Orientaciones  técnicas para la
ARCHIVO DE BOGOTA. (2008). Guia de | planeacion, ejecucién y control de la
procedimientos  digitalizacion en archivos una | digitalizacion de documentos con | Digitalizacion
aproximacion al tema. (L. Guzman, Ed.) Bogota, | valores probatorios, para consulta o | de archivos
Colombia. como medida de preservacion
documental.
Disposiciones para tener en cuenta
ARCHIVO DE BOGOTA. (2011). Sistema Integrado | para garantizar el éxito en el disefio e Sj
> ) . ; ) ) istema
de Conservacion Aplicadas a las Entidades | implementacion de un sistema de |
S o : ; iy ntegrado de
Distritales Experiencias del Archivo de Bogota. | conservacion de acuerdo a las Conservacion
Bogota, Colombia. experiencias de otras entidades
distritales.
ARCHIVO DE BOGOTA. (2015). Guia Practica: | Describe las actividades para tener en | Sistema
Programas del Sistema Integrado de Conservacion. | cuenta para la formulacion del proyecto | Integrado de
(A. Ovalle Bautista, Ed.) Bogota, Colombia. del Sistema Integrado de Conservacion | Conservacion

Orientaciones teéricas y conceptuales

Quitian Villarreal, Ed.) Bogota, Colombia.

ARCHIVO DE BOGOTA. (2012). Gestion | para alinear la implementacion del | Programa de
Documental enfocada a procesos. Bogotd, | Programa de Gestion Documental a la | Gestidn
Colombia. gestion  documental orientada a | Documental
procesos en la entidad.
'Ior;:{pcl:eHnL\e/z(n)tac%E B(?eGOTTI:bIa(sOﬂij)é Ggleien%?érﬁ Describle las actividgdes y directrices Tablas” de
Documental para las Entidades Distritales. (N. Y para la implementacion de las tablas de | Retencion
© Y| retencion documental. Documental
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2014) Describe la metodologia, estructura y | Plan
Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Flantnlqs ;;ara Aelhldlser;cl)Nslgl Pllan Insg:[uc;:(_)nal
Archivos — PINAR. Bogots, Colombia ns’qtucmna ’de. rchivos en las | de Archivos
' ’ ' entidades publicas (PINAR)

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015). , .
Gestion documental & gobierno  electronico: rDeec]:I)r;?en daclig?\es aprzralamet;ossﬁén dg Gestion  de
problemas, retos y oportunidades para los documentos eIecgrénicosg en  las Documentos
profesionales de informacion. (C. A. Zapata entidades piblicas Electronicos
Cardenas, Ed. Bogota, Colombia. P

. .| Establece las actividades, pasos g
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015). Guia " e ' | Gestion  de
para la formulacion de un esquema de metadatos ?g;ﬁggf y gzracteezztlljceans]asara dlz Documentos
para la gestion de documentos. Bogota, Colombia. metadatos. Electronicos
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015) Vinculacién entre la administracion
Mini/Manual Archivamiento de Medios Sociales: e!ectromca enl SuS d;:‘.er’en.tes gestlon de
Conceptos bésicos, estrategias y mejores practicas dimensiones, con 'a praxis arc 'V'St'.c,a’ ocunjeptos
Bodota CoIombia’ "|y dentro de ésta, con la gestion | Electronicos

gota, ' documental.
MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y | Brindar orientaciones, practicas y Gestion  de
DEPORTE. (03 de mayo de 2016). Politica de | directrices para la formulacion de las Documentos
Gestion de Documentos Electronicos. Madrid, | estrategias, politicas y modelo de Electroni
~ iy " ectronicos
Esparia. gestion de documentos electrénicos
Referente  en la estructura vy
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015), | Planteamiento de _estrategias de | =~
MiniManual Archivamiento Web: Conceptos | Preservacion de registros producidos | Gestion de
basicos. estrateqias v meiores réc.ticas Boaota. | &" herramientas sociales, de acuerdo | Documentos
’ gias y mej P - P90 o Tas estrategias de modernizacién | Electrénicos

Colombia.

de la gestion documental y Gobierno en
Linea en el Pais.

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. (s.f.).
Guia Cero Papel en la Administracién Publica.
Colombia.

Proporcionar ~ un  conjunto  de
herramientas, que permitan cambiar los
malos habitos en el consumo de papel,
como un primer paso para la
implementacion de estrategias Cero
papel y avanzar en una administracion
publica eficiente.

Programa de
Gestion
Documental

Gestion  de
Documentos
Electronicos
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NSW GOVERNMENT STATE ARCHIVES &
RECORDS. (2016). Advice and Resources.
Recuperado diciembre de 2016, de Government
Recordkeeping:
https://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping

Proporciona herramientas, normas,
politicas y herramientas para la gestion
de documentos fisicos y electronicos.

Programa de
Gestion
Documental

Camacho Vargas, A. M. (2012). Uso de Cloud
Computing en el Sistema Nacional de Archivos de
Colombia, implementacion del Plan de Gestion de
Documentos Vitales. (Universidad de la Salle, Ed.)
Cédices, 8(1), 131 - 151.

Recomendaciones en el uso del cloud
computing como alternativa para la
gestién de documentos vitales de las
entidades colombianas

Plan de
Gestion  de
Documentos
Vitales

CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS.
(2000). ISAD (G) Norma Internacional de
Descripcion Archivistica. (M. d. deporte, Ed.) Madrid,
Esparia.

Guia general para la elaboracion de
descripciones archivisticas con el
proposito de identificar y explicar el
contexto y el contenido de los
documentos de archivo con el fin de
hacerlos accesibles.

Descripcion
Documental

CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS.
(2004). ISAAR (CPF) Norma Internacional sobre los
Registros de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y Familias. (2). (Ministerio
de Cultura de Espania, Ed., & E. Cortez Ruiz, Trad.)
Madrid, Espana.

Guia para elaborar registros de
autoridad de archivos que proporcionan
descripciones de entidades
(instituciones, personas y familias)
asociadas a la produccion y a la gestion
de archivos

Descripcion
Documental

INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE
RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO. (24 de febrero
de 2014). Procedimiento: Formulacion,
Reformulacion y Modificacion de los Planes,
Programas y Proyectos de Inversion. Procedimiento
del Sistema Integral de Gestion, 5, 22. (S. Caycedo
Moyano, Ed.) Bogota, Colombia.

Orientar la armonizacion de los
proyectos y actividades del PINAR con
los planes, programas y proyectos de
inversion del IDIGER de acuerdo con la
metodologia adoptada

Sistema
Integral ~ de
Gestion

Project Management Institute, Inc. (2013). Guia de
los fundamentos para la direccion de proyectos
(uia del PMBOK) (5 ed.). Newtown Square,
Pennsylvania, Estados Unidos de América:
GLOBALSTANDARD.

Orientaciones, estandares, pautas y
normas para la gestion de proyectos
formulados en el PINAR.

Gestion  de
Proyectos

Tabla 1. Lista de referentes
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

2.1.Planeacion estratégica e institucional

La planeacion estratégica del Idartes esta bajo la responsabilidad del proceso de Direccionamiento Estratégico
Institucional y mediante la formulacion de un procedimiento adscrito al listado maestro de documentos del Sistema
de Gestion Integral; en donde se ha definido la metodologia y directrices para la formulacion, seguimiento y control
de planes, programas y proyectos en la entidad, en el marco de la planeacidn estratégica institucional.

a. DEI-PD-02 Planeacion Estratégica Institucional

Los proyectos formulados en el PINAR que necesiten de recursos adicionales a los ya planeados y aprobados para
la vigencia 2022, deberan buscar mediante las instancias directivas respectivas, comprometer los recursos
necesarios que aseguren el cumplimiento de los objetivos formulados en este documento. Y los proyectos que no
requieran recursos adicionales a los ya asignados a la vigencia 2022 se inscribiran en el plan de accién de la
entidad, esto para garantizar su pertinente ejecucion, evaluacion y seguimiento.

Por altimo, como hoja de ruta para el desarrollo de las metas y compromisos de la presente administracion, la
entidad ha elaborado y se encuentra en ejecucion del Plan Estratégico Institucional, a partir del cual se armonizan
los proyectos presentados en este documento’. Ahora bien, puntualmente los proyectos de este PINAR pretenden
contribuir al cumplimiento de las siguientes metas del Plan Estratégico Institucional:

OBJETIVO INICIATIVA ESTRATEGICA META

OBJ5 - OBJETIVO 5

Garantizar el acceso a los
derechos culturales de la
ciudadania desde la efectividad
en la prestacion de los servicios,
la atencion de sus requerimientos
y la articulacion con el sistema de
Gobierno Abierto de Bogota -
GABO

OBJ8 - OBJETIVO 8 : META 493 - Desarrollar y
Posicionar las artes a travées de IE36 - INICIATIVA ESTRATEGICA 36 mantener al 100% la
estrategias de comunicacion capacidad institucional a
tradicionales, alternativas, través de la mejora en la
incluyentes y comunitarias; la infraestructura fisica,

IE30 - INICIATIVA ESTRATEGICA 30 META 493 - Desarrollar y
mantener al 100% la
Desarrollar la estrategia Artes Y Memoria Sin | capacidad institucional a
Fronteras, con especial énfasis en zonas en | través de la mejora en la
las que se han presentado histéricamente | infraestructura fisica,
segregacion, conflictos sociales y cuyo acceso | tecnoldgica y de gestion
a las artes y las préacticas artisticas ha sido | en  beneficio de la
restringido. ciudadania.

Construir e Implementar la Estrategia de
gestion de conocimiento de la entidad

L El plan estratégico vigente sobre el cual este PINAR de forma armonica presenta sus proyectos esta disponible en el siguiente enlace:
https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2020-07/PLAN%20ESTRATE%CC%81GICO%20INSTITUCIONAL%20-%202020-
2024%20.pdf
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OBJETIVO

INICIATIVA ESTRATEGICA

META

creacion de plataformas que
permitan la convergencia digital
y la consolidacion de territorios
digitales para el fortalecimiento
de la oferta institucional y de los
agentes del sector.

tecnoldgica y de gestion
en beneficio de la
ciudadania.

0BJ11 - OBJETIVO 11

Fortalecer y transformar la
cultura institucional, el clima
organizacional, el vinculo de
servidoras/es publicos,
contratistas con el IDARTES, su
apropiacion misional y el sentido
de pertenencia; a través de
estrategias de bienestar laboral y
comunicacion  interna que
permita asumir los nuevos retos
de entidad, para atender las
demandas de la ciudadania, la
motivacion y el reconocimiento
de las/os servidoras/es.

IE43 - INICIATIVA ESTRATEGICA 43
Desarrollar  estrategias de comunicacion
interna dirigida a mejorar el clima y la cultura
organizacional y el sentido de pertenencia

OBJ12 - OBJETIVO 12

Construir la  propuesta de
redisefio institucional  que
promueva la consolidacion de
equipos de trabajo con una
estructura organizacional
ajustada a las necesidades y al
aseguramiento de los derechos
culturales del sector y de la
ciudadania en general, que
reconozca y mejore las
condiciones laborales y de
bienestar de su talento humano.

IE45 - INICIATIVA ESTRATEGICA 45

Desarrollar los ajustes en las condiciones
técnicas y fisicas para la mejora del servicio a
la ciudadania y la garantia de sus derechos
culturales.

OBJ15 - OBJETIVO 15
Implementar un  modelo de
gestion que integre los diferentes

IE57 - INICIATIVA ESTRATEGICA 57

Disefiar e implementar una politica de
memoria institucional

META 493 - Desarrollar y
mantener al 100% la
capacidad

institucional a través de la
mejora en la
infraestructura fisica,
tecnolégica y de gestion
en benefico de la
ciudadania
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OBJETIVO

INICIATIVA ESTRATEGICA

META

sistemas de informacion vy
comunicacion en un ecosistema
de facil acceso, navegabilidad y
solidez tecnoldgica, que permita
elevar los estandares de calidad
en la gestion institucional, la
medicion y visualizacion de sus
resultados, facilitando la
articulacion de los procesos
institucionales, las demandas de
la ciudadania y el sector de las
artes y la cultura en la ciudad.

IEGO - INICIATIVA ESTRATEGICA 60

Generar las estrategias para desarrollar la
guia de caracterizacion de ciudadano,
usuarios y grupos de interés

IEG2 - INICIATIVA ESTRATEGICA 62

Disefiar ~ procesos que permitan la
modernizacién de la entidad y su articulacion
en acciones de orden administrativo,
particularmente en lo referido a procesos de
contratacion en todas sus modalidades.

OBJ18 - OBJETIVO 18

Generar la disponibilidad de
recursos humanos, técnicos y
tecnologicos de alta calidad vy
eficiencia que permitan los
procesos financieros, de
mantenimiento, contratacion 'y
demas areas de apoyo, que
garanticen el ejercicio de los
derechos culturales en la

Bogota del siglo XXI.

IEG6 - INICIATIVA ESTRATEGICA 66

Generar sistemas de informacion financieros
para garantizar los pagos a contratistas y
proveedores de forma agil, transparente y que
permita hacer seguimiento en tiempo real a los
presupuestos de la entidad

IEG7 - INICIATIVA ESTRATEGICA 67

Crear e implementar un “Banco de

documentos” de contratistas

IEG9 - INICIATIVA ESTRATEGICA 69

Ajustar el PETIC de la entidad en
concordancia con los desafios propuestos a
los cuatro afios

Tabla 2 Articulacion con el plan estratégico institucional

2.2.Plan de accion y proyectos de inversion

Para la vigencia 2022 ya se encuentran formulados el plan de accidn y los proyectos de inversion para el Idartes,
mediante el proyecto de inversion 7902. Una vez revisados al detalle los documentos antes mencionados, se ha
identificado la ruta estratégica desde los cuales se inscribiran los proyectos y actividades de gestion documental en
el corto y mediano plazo formulados en este PINAR. A continuacion, se presenta la estructura adoptada por el
proceso de direccionamiento estratégico para la formulacion, aprobacion y seguimiento de los proyectos de

inversion, pertinente a la Gestion Documental en la entidad.
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PLAN DE DESARROLLO: Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI
PROGRAMA: 56 Gestion Publica Efectiva
PROGRAMA DEL PROYECTO: Fortalecimiento de la gestion y direccidn del Sector Cultura

CODIGO Y NOMBRE DEL PROYECTO: 7902 Consolidacion integral de la gestion administrativa y modernizacion
institucional en Bogota.

META. Desarrollar y mantener al 100% la capacidad institucional a través de la mejora en la infraestructura fisica,
tecnoldgica y de gestion en beneficio de la ciudadania.

3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La gestion documental en el Idartes ha procurado la estandarizacion y mejora de sus procesos, con el propdsito de
brindar servicios y herramientas pertinentes a las necesidades de la entidad, por lo cual, el proceso se encuentra
en fase de modernizacion. En consecuencia, para orientar las actividades destinadas al cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas, ha sido necesario identificar claramente la situacion actual de la gestion
documental en el Idartes. Para esto se han tenido en cuenta los compromisos suscritos ante planes y proyectos
estratégicos, el diagndstico integral de gestion documental, el resultado de los procesos de auditoria interna y
externa, y los reportes e informes a entidades de control, en donde se manifiesta la situacion actual de la gestion
documental.

La recopilacion, identificacion y anélisis de los documentos que evidencian el estado actual de la gestion
documental, ha permitido el disefio de estrategias para cumplir los requisitos legales exigidos en materia archivistica
y satisfacer las necesidades de informacion de los procesos en la Entidad. Dichas estrategias se han materializado
en los proyectos formulados en este documento, esto teniendo en cuenta la atencion de los hallazgos,
oportunidades de mejora y observaciones que a continuacion se presentan.

3.1.Planes de mejoramiento auditorias interna y externa

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG se adelantan actividades de auditoria y
seguimiento a la gestion de todos los procesos en Idartes. En consecuencia, el proceso de gestion documental ha
sido sujeto de rigurosas jornadas de auditoria y seguimiento, para determinar el nivel de cumplimiento de los
requisitos técnicos, legales, logisticos, administrativos y estratégicos a cargo del proceso. Al momento de emision
de este documento el proceso de gestion documental no tiene hallazgos u observaciones de auditoria abiertas o
pendientes por resolver.

Sin embargo, mediante los ejercicios de autocontrol y autoevaluacion realizados por la primera y segunda linea de
defensa se han identificado acciones de mejora las cuales que deben ser atendidas para asegurar la eficiencia del
proceso de gestion documental en la entidad, como lo son las visitas de seguimiento realizadas por la Direccion
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Distrital de Archivo de Bogota a continuacion, se presenta el listado de las situaciones encontradas y aun pendientes
por atender y que con la formulacion de los proyectos en este PINAR se pretende dar cumplimiento.

NOMBRE FECHA
No.| ORIGEN | PELTPO | IPERTTECACION STUACION ENCONTRADA | ANALISIS DE CAUSAS
PROCESO | SITUACION
Debido a la limitada
disponibilidad de personal
. en la vigencia 2020 vy
V'S't? , de Informe  de .._|teniendo en cuenta que en
seguimiento Visita de Comenzar con la elaboraqon pandemia se dio prioridad a
de la - de los programas especificos
Direccion | UMPimient \460/7001 del Programa de  Gestion|OU0S, Procesos de la
L o de |Ia . gestion documental, no se
Dlstr!tal del Normativa Documgntal, _segun la habia dado inicio a la
ggcgho“t/: de Archivistica. normatividad vigente. elaboracion de los
programas especificos del
Programa de  Gestion
Documental.
Debido a la limitada
disponibilidad de personal
Visita de en la vigencia 2020 vy
seguimiento {?_fqrme de Adelantar un proyecto para el tenlendq en cgentq que en
isita de . .| pandemia se dio prioridad a
de la Cumplimient archivo de Gestion otros procesos de la
Direccion P 10/9/2021 Centralizado, con el fin de fijar| 2" o, P
Distrital ~ del|° de la recursos humanos, técnicos y gestion documental, no se
: Normativa . : ’ habia dado inicio a la
Archivo  de _— financieros .
Bogoté Archivistica. elaboracion d'el los
programas especificos del
Programa de Gestion
Documental.
Definir responsabilidades para
la organizacion del archivo de
Visita de gestion centralizgdo teniendo
seguimiento In_fqrme de en cuenta lo estipulado en el o
de 4 Visita o de acuerdo 038 de 2002 expedido|Falta de_.def|n|0|on de
Direccion Cumplimient 10/9/2021 por el AGN. "Establece que los|responsabilidades en
Dist o de |Ia servidores publicos, al{cuanto al manejo de los
istrital ~ del . . : ; )
Archivo  de Norn_]a,tlvla d_esvmcularse de las funmones archivos en la Entidad.
Bogots Archivistica. titulares,  entregardn  los
documentos y archivos a su
cargo debidamente
inventariados, conforme a las
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normas y procedimientos que
establezca el Archivo General
de la Nacion, sin que ello
implique la exoneracion de
responsabilidad a que haya
lugar en caso de
irregularidades".
|dentificar nuevas tipologias
L documentales del IDARTES, - -
;/:gltﬁmientge In_fqrme de teniendo en cuenta la Qi_rectiva If_uae wigzlizizasegpu;rrw;len’:g
Visita de 03 de mayo de 2021 emitida por| .~ .
de la Cumplimient la Secretaria general de la vigencia 2020, no obstante,
Direccion 10/9/2021 : . archivo de Bogota solicita
o o de |Ia alcaldia de Bogota, acerca de o
Distrital ~ del . . . tener en cuenta la Directiva
: Normativa los lineamientos para la . C
Archivo  de o . 03 expedida en la vigencia
Bogots Archivistica. protecm_on de Io_s documentos 2021,
de archivo relacionados con el
COvID 19.
La Unidad de gestion se
Realizar el seguimiento a lajencuentra en proceso de
produccion documental|realizar seguimiento a la
Visita de Informe de teniendo en cuenta lo|produccion  documental
seguimiento Visita de estipulado en la circular 047 de|electronica teniendo en
de la Cumplimient 2020 y la circular 001 de marzo|cuenta lo estipulado en la
Direccion o de I 10/9/2021 de 2020 emitida por el AGN,|circular 001 de marzo de
Distrital ~ del N . para el manejo de a|2020 emitida por el AGN,
: ormativa ., :
Archivo  de Archivistica documentacion generada|para el manejo de la
Bogota ' electronicamente  por  lajdocumentacion generada
contingencia generada por el|electrénicamente por la
COVID 19. contingencia generada por
el COVID 19.
En el 2020, Gestion
Visita de Realizar trgnsfe_rencias Documentall no realizd
seguimiento In_fqrme de dogumentales primarias y transferencias o
de i Visita o de apllcaf!a TRD y sus tlempos de docgmentales primarias
Direccion Cumplimient 10/9/2021 retencién al igual que realizar el|debido a las _re§tr|c<:|ones
Distrital  del|° de_ la total deI’ Ievantamlentq de lajde _presenmalldadl en
Archivo  de Normativa volumetria de los archivos de|atencion a la Pandemiay a
Bodota Archivistica. gestion para cada una de las|la priorizacién de los
ogota . L N
unidades administrativas. proyectos de organizacion
documental.
Visita de|Informe de Elaborar ~ los  inventarios|Gestion Documental no
seguimiento | Visita de|10/9/2021 documentales de los archivos|cuenta con un inventario de
de la] Cumplimient electrbnicos y  mantener|archivos electrénicos
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Direccion o de |Ia actualizado la cantidad de|debido a que se
Distrital  del{Normativa gigabytes almacenados. encontraba elaborando el
Archivo  de|Archivistica. MOREQ vy la actualizacion
Bogota de TRD.

;/:gltﬁmientge In_fqrme de Realizar la actqa[izgcién del . 3
de i V|S|ta_ . de instrumento archivistico Tabla|Se requiere que _Gestlon

8  |Direccion Cumplimient 10/9/2021 del Control de Acceso-TCA|{Documental actualice las
Distrital  del|® de_ la teniendo en cuenta las|Tablas de Control de

: Normativa recomendaciones dadas por el|Acceso
Archivo  de Archivistica archivo de Bogota
Bogota ) '
;/:gltﬁmientge In_fqrme de Realizar la actugli,za_cién del
de 4 V|S|ta_ . de mstlrumlento arch|V|_st|co Plan Se requiere que Gestion
L Cumplimient Institucional de Archivos-PINAR .

9 |Direccidn de la 10/9/2021 teniendo en  cuenta  las Documental realice la
Distrital ~ del|® . . actualizacion del PINAR
Archivo  de Nom_]a,tlvla reco_mendamoneg dadas por el

. Archivistica. archivo de Bogoté.
Bogota
Realizar la implementacion,
instalacion 'y despliegue en
produccion de Sistema de
Gestion de  Documentos
Visita de Electrénicos  de  Archivo . N
seguimiento In_fqrme de SGDEA, formular, aprobar e|Se requiere que. Gestlon
de 4 \élSltal_ . dte |mpI¢rT1tentar etI’ n_10de|o de Doclumen’;alu inicie dla:
S umplimien requisitos écnicos y|implementacion e

10 B:;?rcig(lm dell© de_ la 10/9/2021 funcionalgs para que sean SGDEAdeacugrdocon los
Archivo  de Nom_]a,tlvla parametrizados en leI s!stema requisitos funcionales del
Bogots Archivistica. que cumple las funcionalidades| MOREQ.

del SGDEA ,en lo referente a

produccion de documentos

electronicos e interoperabilidad

con los demas sistemas de

informacion de la entidad.

Elaborar procedimientos|En atencion a la constante
Visita de Informe de relacionados con los procesos|expedicion de lineamientos
seguimiento Visita de de planeacion, produccion,|y normatividad en materia
de la Cumplimient preservacion de documentos y|archivistica, se  hace

11 |Direccion o de I 10/9/2021 valoracion de documentos, asi|necesaria la permanente
Distrital ~ del N . como realizar la actualizacion|actualizacién por parte de

: ormativa . L .
Archivo  de Archivistica de los mismos siguiendo los|la Entidad de
Bogota ' lineamientos dados por el|procedimientos, guias,
archivo de Bogota. protocolos, formatos,
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politicas y demas
documentos relacionados,
proceso que se ha venido
adelantando  desde la
vigencia 2020.
Visita de Los detectores de humo de
sequimiento Informe  de la Entidad se encuentran
deg i Visita de inactivos, por lo cual, no se
12 | Direccion Cumplimient 10/9/2021 Solicitar la revision de los hargallzadosu reV|S|on._§e
Distrital  del|° de_ la detectores de humo requiere que  Gestion
: Normativa Documental adelante las
Archivo  de L )
Bogoté Archivistica. gestiones .
correspondientes
La Entidad adelanta el
proceso de rendicion de
Visita de Incluir en los informes defcuentas, de conformidad
sequimiento Informe  de gestion y rendicion de cuentas|con los lineamientos de la
deg i Visita de el item asociado con Gestion|OAP-TI de Idartes, la
13 | Direccion Cumplimient 10/9/2021 Do_cume_ntal donde se Funmonl Publica y o
L o de |Ia evidencien los logros y metas|establecido en la
Distrital ~ del . . g ,
: Normativa establecidos en el desarrollo de|normatividad vigente,
Archivo  de L o L
Bogoté Archivistica. la funcion archivistica del Qentro de lo que se
IDARTES. incluyen temas generales y
no temas especificos por
unidades de gestion.

Tabla 3 Situaciones a mejorar

En consecuencia, se suscribi6 ante el area de Control Interno el plan de mejoramiento, con las acciones de mejora
correspondientes, las cuales permitiran fortalecer las debilidades encontradas.

3.2.Matriz D.O.F.A

Para la identificacion de los factores externos e internos que inciden en el disefio e implementacion de los procesos
de la gestion documental en Idartes, se ha considerado pertinente plantear el siguiente analisis D.O.F.A. que
facilitara la formulacion de los proyectos en este documento.
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Debilidades

1. Enlaestructura organizacional del Idartes no se ha conformado el Grupo de Gestion
Documental y aunque las funciones estan delegadas a la Subdireccion
Administrativa y Financiera, no hay funcionarios suficientes para la atencion de las
funciones propias de la gestion documental.

2. La automatizacion de procesos y tramites en el desarrollo de sistemas de
informacion en la entidad no ha considerado los componentes relacionados con
documentos electronicos de archivo.

3. EI SGDEA de la entidad necesita ser modernizado en funcion a los requerimientos
minimos para este sistema en la entidad planteados en los Requisitos funcionales
ya establecidos.

4. Los procedimientos documentados para la prestacion de los servicios de gestion
documental necesitan ser actualizados en atencion a la implementacion actual de
los instrumentos archivisticos y los retos derivados de los documentos de archivo en
multiformato gestionados en Idartes.

Oportunidades

1. La ejecucidén de los proyectos y programas que ldartes se viene ejecutando
mediante el apalancamiento de las tecnologias de la informacidn, se estén
produciendo, recibiendo y gestionando documentos multiformato.

2. En Idartes se han constituido y estan funcionando varias unidades de informacion
especializadas las cuales funcionan de forma descentralizada y presenta servicios
de alto impacto ciudadanos y comunidad institucional.

3. Elreconocimiento de los servicios de gestion documental como aspectos claves en
la gestion administrativa y estratégica de la entidad ha incrementado la interaccion
del proceso de Gestion Documental en escenarios importantes de la entidad.

4. El'modelo de gestion del conocimiento de la entidad esta en proceso de construccion
con base en aspectos relacionados con la gestion de informacion y documental.

Fortalezas

El equipo de profesionales de gestion documental esta conformado con profesionales
de diferentes especialidades y experiencia.

Las directivas de la entidad reconocen la importancia de los procesos de gestion
documental mediante la aprobacion y financiacion de los productos e iniciativas de
mejora.

La politica de gestion documental vigente en la entidad establece un campo de
aplicacién suficientemente amplio para las iniciativas de modernizacion de la gestion
documental en la entidad.

Las instalaciones para el aimacenamiento de documentos de archivo en soporte papel
y el trabajo técnico archivistico son adecuadas y suficientes para los procesos y servicios
de gestion documental.




i Cédigo: GDO-P-01
GESTION DOCUMENTAL
Fecha: 12/09/2022
ey Version:3
ittt st delos s PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
Pagina: 7 de 56

1. El uso de los sistemas de informacion sin contemplar planes de conservacion y
preservacion digital.
2. Rotacion de personal contratista

Amenazas g L . , . L
3. Produccidn y gestion de documentos de archivo en sistemas de informacion fuera
de las tecnologias de la entidad sin criterios adecuados en relacion con la funcion
archivistica.
Tabla 4 DOFA

3.3. Planes de accion y compromisos estratégicos de gestion documental

El proceso de gestion documental en Idartes al soportar la operacion relacionada con los flujos de informacion y
documental debe asegurar su mejoramiento continuo y operacion eficiente, por lo tanto, durante la vigencia 2022
se han inscrito algunos compromisos y metas en los instrumentos de control estratégico de la entidad. A
continuacion, se presentan aquellos compromisos y metas inscritas en diferentes instrumentos y planes
institucionales

# Instrumento Meta o compromiso
. Alcanzar 100 % de implementacion del MIPG que permita integrar los

Plan de accion : o - ;

1 o sistemas de desarrollo administrativo y gestién de calidad y su
Vigencia 2022 . g . .

articulacion con el sistema de control interno

PLAN ESTRATEGICO DE Modernizar el SGDEA de la entidad para asegurar el cumplimiento de
TECNOLOGIAS DE LA R . )

2 - los requisitos técnicos funcionales y no funcionales que regulan la
INFORMACION - e :
Version 4 gestion de documentos electrénicos en Colombia.

4. EJES ARTICULADORES

Los ejes articuladores que se presentan a continuacion se encuentran estrechamente relacionados con los
procesos del |dartes y hacen parte integral de la mision, vision y politica del proceso de gestion documental de la
Entidad, lo cual permite la asertiva formulacion de proyectos a corto y mediano plazo en la entidad.

A continuacion, se describen los ejes articuladores en los cuales estan inscritos los proyectos formulados en este
documento.
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EJE PROCESOS DESCRIPCION
- Planeacion
- Organizacion Todos los procesos y actividades involucrados en la
ADMINISTRACIO | - Transferencia pIaneacil()n, disefio, implementacién,_cc_)ntrolly mejora qe las
N DE ARCHIVOS | - Disposicién de estrategias y recursos para la administracion del flujo de
informacién (fisica, digital y electrénica) en todos los
documentos procesos de la entidad.
- Valoracion
Garantizar la divulgacion y acceso de todos los contenidos
e informacion producida y tramitada en la entidad, teniendo
ACCESO A LA |- Gestiony tramite en cuenta el respeto de los principios de transparencia,
INFORMACION - Transferencia participacion, servicio al ciudadano y disposicion eficiente de
la informaciéon planteados en la politica de gestion
documental.
El conjunto de estrategias, procesos y procedimientos de
- Disposicion ~ final  de | preservacion documental bajo el concepto de archivo total,
PRESERVACION documentos tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
DE LA | - Preservacion a  largo cualquier Flpo de_ mformamén consgryando _atrlbutosl _tales
INFORMACION laz0 como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
P y originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de
- Valoracion su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final.
GESTION oE |~ PIaneaan Disposicion de los parametros y estandares para la
DOCUMENTOS | Produccion produccién, tramite y administracion de documentos
ELECTRONICOS |~ Gestion y tramite electrénicos y digitales en todas las fases del ciclo de vida
- Organizacion de la informacion.
FORTALECIMIEN | _ planeacion Estrategias para la armonizacion de los procesos de Gestion
T0 Y Gestion v tramite Documental con los demés procesos, sistemas y modelos
ARTICULACION y de gestion de la entidad, sector y distrito.

Tabla 5 Ejes articuladores

5. ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

Teniendo en cuenta las situaciones de la gestion documental a resolver (Numeral 3.1)I matriz D.O.F.A )NUmero3.2)
y los compromisos inscritos relacionados con el cumplimiento de los planes y estrategias institucionales (Numeral
3.3), a continuacion se presenta el listado de aspectos criticos en los cuales se recogen los elementos anteriormente
mencionados y permitiran priorizar las actividades y productos formulados en los proyectos PINAR.
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# Aspecto critico Riesgo asociado

No se han documentado e implementado estrategias que garanticen
la preservacion de los documentos de archivo de acuerdo con los
tiempos de retencion, soportes documentales y condiciones de
almacenamiento.

Las Tablas de Retencién Documental de la entidad necesitan ser

Pedida de informacién

Demoras en la gestion de

2 actualizadas teniendo en cuenta los soportes y formatos que son | . L
) - . informacion
producidos, recibidos y gestionados
Asegurar la centralizacion e intervencion de los archivos de gestién de . . .
3 gt g Pedida de informacion
la entidad
El SGDEA requiere modernizacién mejora en atencion al . .
- N - y ) . Incumplimiento  técnico vy
4 cumplimiento de los requisitos funcionales y no funcionales

establecidos para la entidad. normattivo archivistico

Actualizar la estructura documental que asegura el despliegue
5 completo y adecuado de los servicios de la gestion documental en la
entidad.

Implementar una estrategia para asegurar la produccion de
documentos de archivo electrénico multiformato asegurando las | Incumplimiento  técnico vy

Demoras en la gestion de
informacién

condiciones técnicas y legales relacionadas con la gestion de | normativo archivistico
documentos electronicos de archivo
No se han documentado los lineamientos, actividades L

7 responsabilidades para la digitalizacién de documentos con fines d()al Acumulacion de documentos

P para 1a dig si criterios de organizacion

consulta y/o preservacion.
No se han documentado los lineamientos, actividades vy criterios para . . .

8 ’ y P Pedida de informacion

la produccion de documentos de archivo (en cualquier soporte).
9 | No se han determinado adecuadamente las politicas y protocolos para | Demoras en la gestion de
la gestion, descripcion y uso de la coleccidn bibliografica de la entidad. | informacion

6. EVALUACION DEL IMPACTO DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacién, se confrontan los aspectos criticos identificados con los criterios de evaluacién de cada eje
articulador presentado en la tabla # 3 del Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR,
emitido por el Archivo General de la Nacion. Cada eje articulador presenta diez criterios de evaluacion.

En la tabla presentada a continuacion, se listan los aspectos criticos identificados (Numeral 5) los cuales son
calificados segun su nivel de impacto en contraste con el grado de impacto negativo en el cumplimiento de los ejes
articuladores previamente definidos (Numeral 4). La escala de calificacion es la siguiente

Rango: 1a 10
Menor valor 1 = bajo impacto
Mayor valor 10 = alto impacto
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Posteriormente, la suma de los valores registrados por cada aspecto critico transversales a todos los ejes,
determinara el aspecto critico que impacta en mayor medida todos los ejes articuladores de la gestion documental.
Ahora la suma de todos los valores registrados en cada eje articulador determinara el eje articulador de la gestion
documental que tiene mayor impacto. Segun el resultado obtenido los mismos se calificaran con la siguiente escala:

Sumatoria total de impactos por aspecto critico

Suma > 35 Prioridad alta

Suma entre 25y 35 Prioridad Media
Suma <25 Prioridad baja
Sumatoria total de impactos por eje articulador
Suma > 35 Prioridad alta

Suma entre 25y 35 Prioridad Media
Suma <25 Prioridad baja
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EJES ARTICULADORES
Admini on | A | Preservacion ASpeTFOS. Fortalecimi
Aspectos criticos ddmlnlgtra0|on Accesoala | o I tecnoldgicos ortg ecmgnto Total
e archivos informacion nformacion | ¥ de | y articulacion
seguridad
No se han
documentado e
implementado
estrategias que
garanticen la
preservacion de los
documentos de | 4 8 10 6 3 31
archivo de acuerdo
con los tiempos de
retencion, soportes
documentales y
condiciones de
almacenamiento.
Las Tablas de
Retencion
Documental de la
entidad necesita se
actualizadas
teniendo en cuenta | 8 4 6 9 7 34
lo soportes vy
formato que son
producidos,
recibidos y
gestionados
Asegurar la
centralizacion e
intervencion de los | 7 6 7 10 4 34
archivos de gestion
de la entidad
El SGDEA requiere
modernizacién 'y
mejora en atencidn 8 8 J 10 4 39
al cumplimiento de
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EJES ARTICULADORES
.. | Aspectos
” Administracién | Acceso a la PR tecnoldgicos | Fortalecimiento
Aspectos criticos . ; ., | de la . 9 Total
de archivos informacion | . ., y de | y articulacion
informacion .
seguridad
los requisitos
funcionales y no
funcionales
establecidos para la
entidad.
Actualizar la
estructura
documental que
asegura el
despliegue 8 4 6 6 4 08
completo y
adecuado de los
servicios de la
gestién documental
en la entidad.
Implementar  una
estrategia para
asegurar la
produccidn de
documentos de
archivo electronico
multiformato
asegurando las | 3 3 6 8 3 23
condiciones
técnicas y legales
relacionadas con la
gestion de
documentos
electrénicos de
archivo
No se han
QOcumgntado los 9 9 4 5 5 18
lineamientos,
actividades y
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EJES ARTICULADORES

.. | Aspectos
. ., Preservacion . .
Administracién | Acceso a la de I tecnoldgicos | Fortalecimiento

de archivos informacion | . ., y de | y articulacion
informacion .
seguridad

# | Aspectos criticos Total

responsabilidades
para la digitalizacidn
de documentos con
fines de consulta y/o
preservacion.

No se han
documentado  los
lineamientos,
actividades y
8 | criterios para la |8 9 5 9 4 35
produccién de
documentos de
archivo (en
cualquier soporte).

No se han
determinado
adecuadamente las
politicas y
9 | protocolos para la | 1 7 3 3 2 16
gestion, descripcion
y uso de la coleccion
bibliografica de |la
entidad.

49 51 56 66 36

Tabla 6 Valoracion impactos

Luego de la evaluacion del impacto de cada uno de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores, a
continuacion, se presenta la calificacion segun los criterios preestablecidos.

Calificacion impactos por aspecto critico

# | Aspecto critico Puntaje | Calificacion
1 No se han determinado adecuadamente las politicas y protocolos para la gestion, 16
descripcidn y uso de la coleccidn bibliografica de la entidad. Prioridad

No se han documentado los lineamientos, actividades y responsabilidades para la
digitalizacion de documentos con fines de consulta y/o preservacion.

baja

2 18
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Implementar una estrategia para asegurar la produccion de documentos de archivo
3 | electronico multiformato asegurando las condiciones técnicas y legales relacionadas | 23
con la gestion de documentos electrdnicos de archivo

4 Actualizar la estructura documental que asegura el despliegue completo y adecuado
de los servicios de la gestion documental en la entidad.

No se han documentado e implementado estrategias que garanticen la preservacion
5 | de los documentos de archivo de acuerdo con los tiempos de retencion, soportes | 31

28

documentales y condiciones de almacenamiento. m%rigiad
Las Tablas de Retencion Documental de la entidad necesita se actualizadas
6 | teniendo en cuenta lo soportes y formato que son producidos, recibidos y | 34
gestionados
7 | Asegurar la centralizacion e intervencidn de los archivos de gestién de la entidad 34
No se han documentado los lineamientos, actividades y criterios para la produccion
8 ) : 35 -
de documentos de archivo (en cualquier soporte). Prioridad
9 El SGDEA requiere modernizacion y mejora en atencion al cumplimiento de los 39 alta
requisitos funcionales y no funcionales establecidos para la entidad.
Tabla 7 Resultados impactos por asecto critico
Calificacion impactos por eje articulador
# Aspecto critico Puntaje | Calificacion
1 | Fortalecimiento y articulacion 36
2 | Administracion de archivos 49 Prioridad media
3 | Acceso a la informacidn 91
4 | Preservacion de la informacion 56
5 Aspectos  tecnologicos y de | 66 Prioridad alta
seguridad

Tabla 8 Resultados impactos por eje articulador

7. FORMULACION DE PROYECTOS

Teniendo en cuenta la identificacion de situaciones a atender, la determinacion de aspectos criticos y su
correspondiente valoracion en relacion con los impactos directos sobre los ejes articuladores de la gestion
documental, se formulan a continuacién una serie de proyectos que aseguran no solo el cumplimiento de lo
requerido, sino que atiende las visiones estratégicas de gestion e informacidén de conocimiento en la entidad,
teniendo en cuenta las oportunidades y fortalezas identificadas en el D.O.F.A.

Los proyectos presentados se enfocan en un esquema de productos bajo el despliegue de metodologias agiles, lo
cual puede asegurar en la vigencia de este PINAR y el cumplimiento de los objetivos planteados para cada proyecto.
Como anexo a este documento y de forma complementaria a cada proyecto se presenta el cronograma detallado
de cada uno de ellos, el cual por su naturaleza es dinamico y en constante gestion para asegurar el cumplimiento
de las actividades derivadas de los proyectos.

Ahora bien, para asegurar el efectivo despliegue y cumplimiento de los proyectos se instaura con este PINAR la
siguiente estructura de roles, que aseguraré lo enunciado:
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i

‘xl Directivas

Comité directivo

Equipo del proyecto |

|

Mesa técnica \

Garantia calidad Lider técnico °-e
T
Rol GD u
|
Lideres proyectos
Rol GD
|
Equipo proyecto
\\ Rol GD J
Interesados
I Toda la entidad
llustracion 1 Estructura de roles proyecto
UNIDAD
ADMINISTRATIVA ROL RESPONSABILIDAD INTEGRANTES
Respaldar y  hacer
seguimiento estratégico a
Directivas las fases y actividades del
Directivos proyecto mediante su | Comité directivo
Directivas Idartes financiacion y
determinacion de lineas
de accion
Aprobar la version final de
los productos del
Subdireccion proyecto, viabilizar la

Administrativa y
Financiera — Grupo
de Gestion
Documental

Garantia del proyecto

Delegado de la subdirectora

administrativa y financiera

apertura y cierre de cada
fase y aprobar
desviaciones
documentadas de tiempo,
presupuesto y calidad de
los productos.

Delegado
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Coordinar las acciones de
planeacién y control de
Lider técnico las  actividades  del
proyecto, asi como validar
Lider de gestion documental la presentacion de los
productos y subproductos
de este

’ Asegurar el disefio, | profesional de apoyo 2
Lider de proyecto planeacidn y ejecucion de Profesional de apoyo 3

. - las fa_s’es del proyecto &N\ Profesional de apoyo 4
Profesional de gestion | atencion a lo requerido .
Profesional de apoyo 6

Profesional de lider
técnico 1

documental por el lider técnico y )
garantia del proyecto. Profesional de apoyo 7
Equipo del proyecto Ejecutar las actividades

que llevaran a la
Profesionales del grupo de | consecucion de los | Equipo de  gestion
gestion documental productos segin sea | documental

delegado por el lider del
Técnicos de gestion documental | proyecto

Beneficiarios principales
del proyecto sobre el cual
se  despliegan los
servicios 'y productos
establecidos. So
receptores principales de
la  transferencia  del
conocimiento

Toda la entidad

Tabla 9 Roles proyecto

7.1.Ficha de proyectos

A continuacién, se presentan los proyectos de este PINAR con periodos de ejecucion, cantidad de proyectos y
presupuesto proyectado.

Subprodu

Proyectos Productos clos Inicio  Fin Costo

Centralizacion de archivos de gestion 3 17 Agosto Noviem ¢ 45 76 980
g 2022 bre 2023 120

Estructuracion del proceso de gestion 3 16 Agosto  Noviem $ 88.648.035

documental 2022 bre 2023
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Sistema de gestion de documentos electrdnicos Agosto  Octubre

_SGDEA 7 17 2022 2023 $51.813.750
. ., Agosto  Noviem
Sistema Integrado de Conservacion — SIC 5 25 2022 bre 2023 $102.482.420
Centro de Documentacion Especializada 3 7 Enero  Abril $34.719.420
P 2022 2022 19
$383.390.605

Tabla 10 Tabal general proyectos

7.1.1.  Centralizacion de archivos de gestion

7.1.1.1. Objetivo

Centralizar los archivos de gestion del dartes para asegurar que las actividades de conformacion y administracion
de los documentos de archivo de la Entidad se ejecuten eficiente y oportunamente, en atencion a las disposiciones
archivisticas y necesidades de cada una de las dependencias desde el Archivo de Gestion Centralizado.

7.1.1.2. Alcance

Desde la documentacion de los servicios y operaciones del Archivo de Gestion centralizado, la centralizacion e
intervencién de los archivos de gestion, hasta la transferencia del conocimiento a toda la entidad, que permite el
exitoso funcionamiento de los aspectos de la gestidn documental en la primera fase del ciclo de vida de los archivos.

7.1.1.3. Matriz responsabilidad del proyecto

Lider Equipo proyecto

Contratista que lidera el técnico 1
Contratista de apoyo 2
Contratista de apoyo 3
Contratista de apoyo 5

Técnicos de archivo 1

Técnicos de archivo 2

Contratista de apoyo 4

Tabla 11 Responsabildiades proyecto Centralizacion de Arhivos de Gestion
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7.1.1.4. Fases
Fase Inicio Fin Productos  Descripcion # Subproductos
Documento en el cual
e presenta los servicios que
::rs:/ei)ciol delljfrecrr]w(i)vo ?jz Agosto  Diciembr  Portafolio prestan desde la unidad de 19
Gestién Centralizado 2022 e 2022 de servicios informacion conocida como
Archivo de Gestion
Centralizado del Idartes.
Hoja de ruta que marca la
secuencia de actividades
o de [0 8 ko e
z:f:/ei}c%:s%gfillriﬁm gz Octubre  Marzo ;ransferer;zl que establecen el 9
Gestion Centralizado 2022 2023 conocimient funcionamiento y
o despliegue de los servicios
de la unidad de informacién
Archivo de Gestion
Centralizado AGC
Archivos de Sub fondo documental
gestion conformado por todos los
Fase 3: Centralizacion Enero Noviembr  centralizado archivos d? gestion en
de archivos de gestion. 2023 2023 s soporte analogo de cada 3
9 ' ordaniza doy una de las dependencias
Sg del Idartes centralizados y
organizados.
7.1.1.5. Productos del proyecto
Mg & Descripcion del producto Subproductos Descripcion del subproducto
producto
Documento en el cual Acto administrativo mediante el cual

establecen
lineamientos

presenta los servicios que Resolucion se  conforman,
prestan desde la unidad de responsabilidades vy
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Subproductos

Mg & Descripcion del producto
producto

Portafolio de informacién conocida como
Servicios Archivo de

Gestion

Centralizado del Idartes.

Guia de servicios
del Archivo de
Gestion
Centralizado

Procedimiento para
la  administracion
del archivo de
gestion centralizado

Guia para la
administracion  del
deposito de archivo

Guia para la
organizacion  de
archivos

Descripcion del subproducto

basicos de operacion sobre las
unidades de informacion a cargo de
la  Subdireccion Administrativa y
Financiera mediante el Grupo de
Gestion Documental

Documento del SIG en el cual se
presentan y  establecen las
condiciones para el despliegue de los
servicios de la unidad de informacién
‘Archivo de Gestion Centralizado -
AGC”

Documento del SIG en el cual se
describe la secuencia de actividades
para la administracion de los archivos
de gestion teniendo en cuenta el flujo
de documental de recepcion,
creacion y gestion de documentos de
archivo por cada dependencia en
diferentes formatos y soportes.

Documento del SIG en el cual se
enuncian las disposiciones para la
administracion  del depdsito de
archivo a cargo de la SAF-Gestion
Documental.

Documento del SIG en el cual se
describen los lineamientos 'y
actividades para la intervencion de
archivos en diferentes soportes y
formatos segun varios escenarios
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Nombre
producto

Descripcion del producto

Subproductos

Instructivo para la

recepcion e
insercion de
documentos de
archivo en
expedientes fisicos

Instructivo para la
creacion y
administracion  de
expedientes de
archivo

Instructivo para el
uso de la hoja de
control

Instructivo para la
digitalizacion ~ con
fines de consulta

Instructivo para la
digitalizacion ~ con
fines de
preservacion

Descripcion del subproducto

como: creacion y administracion de
expedientes e intervencion de fondos
acumulados transferidos a la SAF-
Gestion Documental.

Documento del SIG en el cual se
describe  la  secuencia  de
operaciones para la recepcion e
insercién de documentos de archivo
a los expedientes que hacen parte
del archivo de gestion centralizado.

Documento del SIG en el cual se
describe  la  secuencia  de
operaciones para la creacion y
administracion de expedientes de
archivo en soporte analogico y
electronico.

Documento del SIG en el cual se
describe la  secuencia de
operaciones para el levantamiento,
formalizacion y uso de la hoja de
control.

Documento del SIG en el cual se
describe la  secuencia de
operaciones para la reproduccion de
documentos mediante técnica de
digitalizacion con fines de consulta.

Documento del SIG en el cual se
describe la  secuencia de
operaciones para la reproduccion de
documentos mediante técnica de
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Nombre
producto

Archivos
gestion
centralizados
organizados

del

de

y

Descripcion del producto

Sub  fondo  documental
conformado por todos los
archivos de gestion en

soporte analogo de cada una

de las dependencias del
ldartes  centralizados y
organizados.

Subproductos

Procedimiento de
transferencias
documentales

Procedimiento para
la asistencia técnica
en la
implementacion de
instrumentos y
lineamientos de la
gestion documental

Plan de entrega de
expedientes al
archivo de gestion
centralizado

Inventarios por
unidad de gestion

Descripcion del subproducto

digitalizacion fines  de

preservacion.

con

Documento del SIG en el cual se
describe la secuencia de actividades
para la planeacién, ejecucion y
control de transferencias primarias y
secundarias.

Documento del SIG en el cual se
describen los lineamientos 'y
actividades para la prestacion de los
servicios de asistencia técnica en la
implementacion de los instrumentos
y lineamientos relacionados con la
gestion documental.

Hoja de ruta donde se establece la
secuencia de  actividades vy
responsabilidades para la
identificacion, recoleccidn y traslado
de archivos de gestion en soporte
analogo al depdsito de archivo de la
unidad de informacion del Archivo de
Gestion Centralizado

Inventarios por cada uno de los
archivos de gestion en custodia y que
van a ser trasladados al archivo de
gestion centralizado a cargo de la
SAF-Gestion Documental.
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AL e Descripcion del producto Subproductos Descripcion del subproducto
producto
Hoja de ruta en la cual se determina
Plan de la secuencia de actividades para la
ntervencion  del intervencién de los archivos de
archivo de aestion gestidn que ya estan en custodia o
entreaados g que van a ser trasladados al Archivo
g de Gestion Centralizado a cargo de la
SAF-Gestion Documental.
Hoja de ruta que marca la Video instructivos que detallan
secuencia de actividades para Videotutoriales operaciones para la interaccion y
la  divulgacion  de  los despliegue de servicios con el AGC
Plan de lineamientos y documentos
transferencia del que establecen el
conocimiento funcionamign_to y despliegue Evidencias de
de los servicios de la unidad  5gistencia a Documentos evidencia de las
de informacion Archivo de  gegiones de actividades de transferencia del
Gestion Centralizado AGC  {ransferencia  del  conocimiento ejecutadas.
conocimiento

Tabla 12 Listado de productos Centralizacion Archivo de Gestion

7.1.2. Estructuracion estratégica de la gestion documental

7.1.2.1. Objetivo

Asegurar que los lineamientos y herramientas de la gestion documental se encuentren alineados y sean suficientes
a las necesidades y disposiciones técnicas para el despliegue de todas las operaciones relacionadas con la
implementacion de los procesos de la gestion documental en el Idartes.

7.1.2.2. Alcance

Desde el disefio y actualizacion de planes, programas e instrumentos archivisticos hasta su implementacion
mediante la parametrizacion de sistemas de sistemas de informacion y transferencia del conocimiento.
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7.1.2.3. Matriz responsabilidad del proyecto

Lider

Equipo proyecto

Contratista encargado.... Profesional de

apoyo 3

Profesional de lider técnico 1
Profesional de apoyo 2
Profesional de apoyo 4
Profesional de apoyo 5
Profesional de apoyo 6
técnicos de archivo 1

Tabla 13 responsabilidades Proyecto Estructuracion estratégica de la gestion documental

7.1.2.4. Fases

Fase

Fase

Implementacion
Programa de Gestion

Documental

Fase 2: Actualizacion
de instrumentos

archivisticos

Inicio

Agosto
2022

Enero
2022

Enero
2022

Fin

Noviembr
e 2023

Abril 2023

Octubre
2023

Productos

Programa de
Gestion
Documental

Plan de
transferenci
as
documentale
S

Tablas de
retencion
documental

Descripcion

Documento estratégico de
la Gestion Documental en
el cual se determinan los
lineamientos y actividades
para asegurar la
implementacion de los
procesos de la gestion
documental en la entidad.

Documento en el cual se
detallan las actividades
para  la  planeacion,
ejecucién y control en las
transferencias
documentales primarias.

Instrumento  archivistico
que contiene las
agrupaciones

documentales actualizadas
de la entidad con sus
respectivos tiempos de
retencion 'y  disposicion
final.

# Subproductos

3

7
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Fase Inicio Fin

Productos Descripcion # Subproductos
Divulgacién de los servicios

Plan de y funcionalidades del

transferenci  SGDEA  del |dartes

a del necesarias para una 2

conocimient adecuada  gestion  de

0 documentos  electronicos

de archivo.

Tabla 14 Fases Proyecto Estructuracion estratégica de la gestion documental

7.1.2.5. Productos del proyecto

Nombre del
producto

Programa  de
Gestion
Documental

Descripcion del producto

Documento estratégico de la
Gestion Documental en el cual se
determinan los lineamientos vy
actividades para asegurar la
implementacion de los procesos
de la gestion documental en la
entidad.

Subproductos

Programa
normalizacion
formas
formularios

Programa
documentos
vitales
esenciales

Programa
gestion
documentos
electrénicos
archivo

de
de

y

de

de
de

de

Descripcion del subproducto

Documento especializado en el
cual se  establecen los
lineamientos y actividades para
asegurar la normalizaciéon en el
disefio, creacion y wuso de
formatos y  plantilas  de
documentos de archivo.

Documento especializado en el
cual se  establecen los
lineamientos y actividades para la
identificacion 'y proteccion de
documentos de archivo vitales en
la entidad.

Documento especializado en el
cual se  establecen los
lineamientos y actividades para la
identificacion 'y proteccion de
documentos de archivo vitales en
la entidad.
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Nombre del

Descripcion del producto Subproductos
producto
Programa
documentos
especiales
Programa
reprografia
Programa
autoinspecciones
Cronograma
Documento en el cual se detallan
Plan de las actividades para la planeacién,
transferencias ejecucién 'y control en las
documentales transferencias documentales
primarias. .
Inventarios
documentales

Descripcion del subproducto

Documento especializado en el
cual se  establecen los
lineamientos y actividades para la
identificacion,  tratamiento vy
proteccidbn de documentos de
archivo en soportes y formatos
especiales.

Documento especializado en el
cual se  establecen los
lineamientos y actividades para
asegurar el uso y aplicacion
correcta de las técnicas de
reprografia de documentos de
archivo.

Documento especializado en el
cual se  establecen los
lineamientos y actividades para la
aplicacion se jornadas de
autoinspeccion en la entidad para
asegurar el cumplimiento de la
politica de gestion documental.

Documento que contiene la
secuencia de actividades con
fechas y responsables para poder
asegurar la transferencia
documental primaria.

Registro de los expedientes en un
formato estandar que hacen parte
de un fondo documental,
dependencia, serie y/o subserie
documental.
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Nombre del
producto

Tablas de
retencion
documental

Descripcion del producto

Instrumento  archivistico  que
contene  las  agrupaciones
documentales actualizadas de la
entidad con sus respectivos
tiempos de retencion y disposicion
final.

Subproductos

Actas de
transferencias

Cuadros de
Caracterizacion
Documental

Listado de series y
subseries

Cuadro de
clasificacion
documental

Fichas de
valoracion
documental

Documento de
presentacion TRD

Parametrizacion
TRD en SGDEA

Descripcion del subproducto

Documento mediante el cual se
oficializan las  transferencias
documentales primarias y es
suscrito por el responsable del
respectivo archivo de gestion y la
SAF-Gestioén Documental.

Listado de tipos documentales

caracterizados en el contexto
relacionado con
Listado de agrupaciones

documentales actualizado.

Listado de series y subseries por
unidad administrativa actualizada.

Formato en el cual se registra el

resultado de la valoracion
documental en la cual se
determinan los tiempos de

retencion y disposicion final.

Documento donde se describe la
metodologia y acciones tomadas
durante la actualizacion de las
TRD de la entidad

Parametrizacion de las TRD
vigentes en el SGDEA en
coexistencia con la versién
anterior mientras se cierran
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Nombre del

producto

Plan de
transferencia del
conocimiento

Descripcion del producto

Hoja de ruta que marca la
secuencia de actividades para la
divulgacion de los lineamientos y
documentos que establecen el
funcionamiento y despliegue de
los servicios de la unidad de
informacion Archivo de Gestion
Centralizado AGC

Subproductos

Hojas de control

por subserie
documental
Videotutoriales
Evidencias de
asistencia a
sesiones de
transferencia  del
conocimiento

Tabla 15 Listado de productos Estructuracion estratégica de la gestion documental

Descripcion del subproducto

expedientes que hayan sido
abiertos con dicha version.

Instrumento para el control de
expedientes de archivo en
cualquier soporte.

Video instructivos que detallan
operaciones para la interaccion y
despliegue de servicios con el
AGC

Documentos evidencia de las
actividades de transferencia del
conocimiento ejecutadas.

7.1.3. Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA

7.1.3.1. Objetivo

Modernizar los procesos de la gestion documental mediante el desarrollo y mejoramiento de componentes
relacionados con el despliegue de servicios del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
dispuestos para la recepcion, produccion, organizacion, administracion, acceso y preservacion de documentos de
archivo en diferentes soportes y formatos en Idartes.

7.1.3.2. Alcance

Desde la documentacion de los servicios y operaciones del Archivo de Gestion Centralizado, la centralizacion e
intervencidn de los archivos de gestion, hasta la transferencia del conocimiento a toda la entidad, que permite el
exitoso funcionamiento de los aspectos de la gestidn documental en la primera fase del ciclo de vida de los archivos.

7.1.3.3. Matriz responsabilidad del proyecto
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Lider Equipo proyecto

Profesional de apoyo 2

Profesional de lider técnico 1
Profesional de apoyo 5

Tabla 16 Responsabildiades Proyecto SGDEA

7.1.3.4. Fases

Fase Inicio Fin Productos

Requisitos
funcionales
del SGDEA

Fase .1:. Disefio - de Febrero Octubre .
requerimientos del 2022 2022 Requisitos

SGDEA no
funcionales
del SGDEA

Ajustes al
SGDEA
ORFEO

, .. Septiembr Tablas de
Fase 2: Construccion Febrero control  de

. 4 H e
de insumos técnicos 50, 2023 AC0eS0

Descripcion

Consolidado de
documentos que
determinan las

capacidades funcionales
de un Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos a partir de las
necesidades de la entidad
y las disposiciones técnicas
y legales.

Documento en el cual se
determinan las
capacidades no
funcionales requeridas
para un SGDEA partir de
las necesidades de la
entidad y las disposiciones
técnicas y legales.

Documento en el cual se

consolidan los
requerimientos de ajustes y
nuevos desarrollos

priorizados para el SGDEA
ORFEO.

Documento en el cual se
determina el nivel de
acceso por usuario a los
documentos de archivos

# Subproductos

11
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Fin Productos

Esquema
de
metadatos

Documento
de
propuesta
con
escenarios

Perfeccionamiento de Septiembr Noviembr

Fase Inicio
Fase 3.

la  propuesta de e
mejoramiento del 2022

SGDEA

Tabla 17 Fases Proyecto SGDEA

7.1.3.5. Productos del proyecto

e
2023 Plan de

transferenci
a del
conocimient
0

Descripcion

marcados en las Tablas de
Retencion Documental.

Documento técnico en el
cual se establece mediante
un lenguaje controlado el
uso de los metadatos
asociados objetos de la
gestion documental y de un
SGDEA.

Documento en el cual se
consolida la propuesta de
modernizacién del SGDEA
el cual incluye aspectos
técnicos, financieros vy
estratégicos.

Divulgacion de los servicios
y funcionalidades  del
SGDEA  del  Idartes
necesarias para una
adecuada gestion  de
documentos  electronicos
de archivo.

# Subproductos

2
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Nombre del

producto

Requisitos
funcionales del
SGDEA

Descripcion del producto

Consolidado de documentos que
determinan las  capacidades
funcionales de un Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos a partir de las
necesidades de la entidad y las
disposiciones técnicas y legales.

Subproductos

Requisitos para la
parametrizacion de
las TRD

Requisitos
funcionales para la
retencion y

disposicion final

Requisitos
funcionales para
servicios de

recepcion, registro
y radicacion de
entrada por
diversos canales

Requisitos
funcionales para
servicios de

recepcion, registro
y radicacion de
salida

Requisitos
funcionales para la
produccion y
gestion de
documentos

electrénicos de
archivo

Descripcion del subproducto

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.
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Nombre del

producto

Requisitos
funcionales del
SGDEA

Descripcion del producto

Consolidado de documentos que
determinan las  capacidades
funcionales de un Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos a partir de las
necesidades de la entidad y las
disposiciones técnicas y legales.

Subproductos

Requisitos
funcionales
gestion de
expedientes
electrénicos  de
archivo

Requisitos
funcionales para la
indexacion de
documentos  de
archivo

Requisitos
funcionales para la
publicacion de
documentos a
externos

Requisitos  para
gestion de
préstamos
documentales
Requisitos

funcionales para el
cargue de lotes de
documentos para
archivar

Requisitos para la
administracion del
archivo fisico

Descripcion del subproducto

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.

Documento y diagrama de flujo en
el cual se establecen la linea base
de requerimientos funcionales.
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Nombre del

producto

Requisitos  no
funcionales  del
SGDEA

Documento  de
propuesta  con
escenarios
Plan de
transferencia del
conocimiento

Descripcion del producto

Documento en el cual se
determinan las capacidades no
funcionales requeridas para un
SGDEA a partr de las
necesidades de la entidad y las
disposiciones técnicas y legales.

Documento en el cual se
consolida la propuesta de
modernizacion del SGDEA el cual
incluye  aspectos  técnicos,
financieros y estratégicos.

Divulgacion de los servicios y
funcionalidades del SGDEA del
|dartes necesarias para una
adecuada gestion de documentos
electrénicos de archivo.

Subproductos

No aplica

Estudio de
mercado SGDEA

Acta de comité
directivo en la cual
se presenta
propuesta

Videotutoriales

Evidencias de

asistencia a
sesiones de
transferencia  del

conocimiento

Descripcion del subproducto

No aplica

Documento en el cual se
presentan los resultados del
sondeo de las necesidades de
modernizacion del SGDEA en
términos  presupuestales y
capacidades  técnicas  que
determinan su viabilizacion.

Evidencia de la presentacion de la
propuesta de modernizacion del
SGDEA al comité directivo del
|dartes

Video instructivos que detallan
operaciones para la interaccion y
despliegue de servicios con el
AGC

Documentos evidencia de las
actividades de transferencia del
conocimiento ejecutadas.
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Mg & Descripcion del producto Subproductos Descripcion del subproducto
producto
S.erv~|0|os de Documento en el cual se
disefio, i | idades d
arametrizacion 'y especilican 1as necesidades de
Eonsulta de disefio y mejoramiento de reportes
Documento en el cual se reportes en el SGDEA ORFEQ
Ajustes al cpnsolldan los requenmlentos”de
SGDEA ORFEO ajustes 'y nuevos desarrollos N
priorizados para el SGDEA Servicios de Documento en el cual se
ORFEO. creacion y especifican las necesidades de
administracion de disefio y mejoramiento para la
expedientes creacion 'y administracion de
electronicos  en expedientes en el SGDEA
ORFEO ORFEO
Documento en el cual se
Tablas de control determlna el nivel de acceso por . .
de acceso usuario a los documentos de No aplica No aplica
archivos marcados en las Tablas
de Retencion Documental.
Documento técnico en el cual se
establece mediante un lenguaje
Esquema de controlado el uso de los No aplica No aplica

metadatos metadatos asociados objetos de

la gestion documental y de un
SGDEA.

Tabla 18 Productos SGDEA

7.1.4. Sistema Integrado de Conservacion

7.1.4.1. Objetivo

Implementar las estrategias, acciones y herramientas del Sistema Integrado de Conservacion con relacion al Plan
de Conservacion Documental y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo con el fin de asegurar la salvaguarda
del patrimonio documental y la memoria institucional del Idartes que se encuentra tanto en soportes fisicos de
diferente naturaleza y documentos digitales o electronicos nativos o de procesos de conversion analogico digital.

7.1.4.2. Alcance
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El Sistema Integrado de Conservacion se centra en los documentos fisicos que dependen de un soporte para su
creacion, gestion, consulta y almacenamiento, por ende toda actividad realizada debe estar encaminada para
asegurar las condiciones adecuadas para asegurar la conservacion tanto de los diferentes tipos de soportes, los
sistemas de registro de la informacion, los sistemas de agrupacion, conservacion y almacenamiento; asi mismo,
asegurar la estabilidad de las condiciones fisicas y ambientales, con el fin de mitigar o limitar los agentes de
deterioro. Y por ultimo los procesos de intervencion a nivel de primeros auxilios, conservacion y restauracion de la
documentacion.

En cuanto a los documentos electronicos de archivo, asegurar su correcta gestion, preservacion a largo plazo,
seguridad, transparencia, trazabilidad y accesibilidad. Esto mediante la estandarizacion de formatos y extensiones
de archivo de libre acceso, repositorios digitales con las medidas de seguridad adecuadas para garantizar la
fiabilidad de la informacion, los tiempos de retencion y las copias de seguridad necesarias; y por ultimo, facilitar la
recuperacion y consulta de la informacion.

7.1.4.3. Matriz responsabilidad del proyecto

Lider Equipo proyecto

Archivista

Auxiliar de archivo
Auxiliar de restauracion
Ingeniero de sistemas

Profesional de apoyo 6

Tabla 19 Responsabilidades Proyecto Sistema Integrado de Conservacion

7.1.4.4. Fases

Fase Inicio Fin Productos Descripcion # Subproductos

Documento en el cual se
Diagnostico presenta el estado actual
estado de deimplementaciéndelos 1

Fase 1: Diagnostico del

sistema integrado de ClCO  Junio

., 2023 2023 ., ) . )

conservacion conservacion  lineamientos y acciones

del SIC.

Documento que contiene

las acciones a
Fase 2: Formulacion de A Novi Prtl)gramas |mplemen|tar para
lanes y programas gosto oviembr Qe sistema asegurar a preservacion g
P 2022 e 2023 integrado de y  conservacion  de

especificos del SIC ., .
conservacion  documentos de archivo

en diferentes soportes y
formatos.
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Fase Inicio Fin Productos Descripcion
Insumos y  servicios
Servicios e requeridos para la
insumos para ejecucion de las
la acciones dispuestas en
preservacion  los  Programas  del
digital y fisica ~ Sistema Integrado de
Conservacion.
Documentos oficiales del
SIG en los cuales se
. . determinan los
Fase 3: Implementacion . : . ,
de  los  planes Agosto  Noviembr Documentos  lineamientos y métodos a
P Y 2022 e 2023 delprocesode aplicar para asegurar la
programas del SIC > iy
Gestion preservacion y
Documental conservacion de
documentos de archivo
en diferentes soportes y
formatos.
Hoja de ruta que marca la
Plan de seéuencia dg actividades
transferencia ) .,
del para la divulgacion de los
conocimiento ineamientos y
documentos del SIC.
Tabla 20 Fases Proyecto Sistema Integrado de Conservacion
7.1.4.5. Productos del proyecto
Nombre del L
Descripcion del producto Subproductos
producto
L Documento en el cual se presenta
Diagnostico
el estado actual de
estado de . -
. implementacion de los
conservacion

Programas  del
sistema

Documento que contiene
acciones a implementar para
asegurar la

lineamientos y acciones del SIC.

las Plan

preservacion

realmacenamiento
y de documentos en documentos

# Subproductos

7

2

Descripcion del subproducto

de Documento en el cual se tipifican

los tamafios y formatos de los

especiales
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Nombre del

producto

integrado de
conservacion

Descripcion del producto

conservacion de documentos de
archivo en diferentes soportes y
formatos.

Subproductos

formatos
especiales

Plan para
realmacenamiento
de documentos en
soportes digitales

Plan de
saneamiento
ambiental

Plan de
intervencion
documental

Plan para |Ia
migracion de
documentos  en
soportes  digitales
de alto riesgo

Plan de migracion
de documentos de
archivo a cintas
LTO

Infraestructura
tecnologica para la

Descripcion del subproducto

encontrados y el plan de
realmacenamiento de los mismos

Documento en el cual se tipifican
los tamafios y formatos de los
documentos en soportes digitales
encontrados y el plan de
realmacenamiento de los mismos

Documento en el cual se tipifican
las acciones de saneamiento
ambiental de los espacios de
archivo del Idartes

Documento en el cual se tipifican
las intervenciones de primeros
auxilios, conservacion y
restauracion de acuerdo a los
deterioros encontrados

Documento con las acciones para
migrar los documentos
electronicos en soportes digitales
de alto riesgo para evitar la
obsolescencia tecnoldgica

Documento con las acciones para
generar las copias de seguridad
de los documentos electrénicos de
archivo migrados de soportes
digitales de alto riesgo

Documento con los
requerimientos del software y los
repositorios para la preservacion
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Nombre del .y

Descripcion del producto
producto
Servicios o Insumos y servicios requeridos
nsumos para la Par@ la ejecucion de las acciones
reservacFi)én dispuestas en los Programas del
pre; v fisi Sistema Integrado de
digitaly fisica Conservacion.

Subproductos

preservacion
digital a largo plazo

Documentos
electrénicos  de
archivo en cintas
LTO

Requerimiento de
almacenamiento
digital a largo plazo

Requerimiento
para la copia de
seguridad de
documentos
electronicos  de
archivo en cintas
LTO

Adquisicion de
materiales para la
conservacion  de
documentos  en
formatos
especiales

Adquisicion de
equipos de
monitoreo para el
control ambiental

Descripcion del subproducto

digital a largo plazo de los
documentos  electronicos  de
archivo

Cintas LTO con los documentos
electronicos de archivo
seleccionados para las copias de
seguridad

Documento con los requisitos de
espacio y medidas de seguridad
para los documentos electronicos
de archivo

Documento con los
requerimientos de seguridad tanto
fisica como digital de las copias de
documentos  electronicos  de
archivo en cintas LTO

Kit de intervencidn especializado
para documentos en formatos y
soportes especiales

Equipo de monitoreo para
condiciones ambientales, carga
particulada y biolégica de los
espacios de archivo del Idartes
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Nombre
producto

del

Documentos del

proceso
Conservacion
Documental

de

Descripcion del producto

Documentos en los cuales se
referencia los procesos de
conservacion preventiva,

conservacion y restauracion de
los documentos del Idartes

Subproductos
Adquisicion de
servicios de
saneamiento
ambiental
Adquisicion de
insumos para la
intervencion
documental
Adquisicion de
insumos para la
migracion de

soportes en alto
riesgo

Ficha técnica de
materiales para la

conservacion  de
documentos  en
formatos
especiales
Guia para el
tratamiento
documentos  en
formatos
especiales
Guia para el
realmacenamiento
documentos  en
soportes digitales

Descripcion del subproducto

Contratacion de servicios de
saneamiento ambiental de los
espacios de archivo del Idartes

Materiales y sustancias para la
intervencion de la documentacion
a diferentes niveles de deterioro

Equipos de lectura para soportes
digitales de alto riesgo, con el fin
de acceder a la informacion en
ellos almacenada

Documento para la
estandarizacion de los materiales

para la intervencion  de
documentos en formatos
especiales

Documento en el cual se tipifican
los procesos de intervencion en
los documentos en formatos
especiales

Documento en el cual se tipifican
los procesos de almacenamientoy
re almacenamiento de los
documentos en soportes digitales
de alto riesgo
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Nombre del

producto

Plan de
transferencia del
conocimiento

Descripcion del producto

Hoja de ruta que marca la
secuencia de actividades para la
divulgacion de los lineamientos y
documentos del SIC.

Subproductos

Procedimiento

para el monitoreo
de las condiciones
ambientales y de

limpieza de
depositos de
archivo

Procedimiento de
saneamiento
ambiental

Guia de
intervencion  de
deterioros
documentales

Procedimiento
para la migracion
de documentos en
soportes  digitales
de alto riesgo

Talleres

Capacitaciones

Descripcion del subproducto

Documento en el cual se tipifica la
instalacidn y uso de los equipos de
monitoreo  de  condiciones
ambientales y de limpieza de los
depositos de archivo

Documento en el cual se
estandariza el proceso de
saneamiento ambiental de los
espacios de archivo

Documento en el cual se tipifican
los procesos de intervencion de
acuerdo a la naturaleza del
soporte y al tipo de deterioro que
los afecta

Documento en el cual se
estandariza el proceso de
migracion de los soportes digitales
de alto riesgo.

Sesiones tedrico practicas en las
cuales se ensefia a realizar
procesos de intervencion a nivel

de  primeros  auxilios, re
almacenamiento y  rescate
documental

Sesiones tedricas en donde se
muestran las  caracteristicas
principales de los documentos de
diversa naturaleza, los deterioros
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AL Ce Descripcion del producto Subproductos Descripcion del subproducto

producto

que los afectan y las acciones
directas e indirectas de mitigacion
de los riesgos de pérdida total o
parcial de la informacion.

Tabla 21 Productos Sistema Integrado de Conservacion

7.1.5.  CENTRO DE DOCUMENTACION ESPECIALIZADA

7.1.5.1. Objetivo

Poner en funcionamiento un centro de documentacion, el cual trabajard como una unidad de informacion
descentralizada en donde se reune, almacena, preservan y difunden contenidos (material bibliografico, contenidos
digitales y archivos), producidos, gestionados y consolidados por el Idartes en custodia de la SAF-Gestion
Documental, con el fin de asegurar su adecuada administracion, recuperacion, difusion y visibilizacion de la
informacion.

7.1.5.2. Alcance

Desde la identificacion y centralizacion de los contenidos que haran parte de las colecciones del centro de
documentacion en custodia de la SAF-Gestion Documental, hasta la formulacion de lineamientos y acciones que
aseguren la conformacion y puesta a disposicion de las colecciones correspondientes en la unidad de informacién.

7.1.5.3. Matriz responsabilidad del proyecto

Lider Equipo proyecto

Profesional de lider técnico 1

Bibliotecologo Profesional de apoyo 2

Tabla 22 Responsabildiades Proyecto Centro de Documentacion Especializada

7.1.5.4. Fases

Fase Inicio Fin Productos Descripcion # Subproductos

Servicios Sistema de informacion
automatizado que  soportara  las 2
S y actividades de

Fase 1. Montaje del Enero Marzo
Centro de 2023 2023
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Fase

Documentacion
Especializado

Fase 2: Gestion de la

coleccion del centro de Enero Julio

documentacion
especializado

Inicio Fin Productos Descripcion # Subproductos
electronicos catalogacion y
del centro de disposicion de servicios
documentacié  del centro de
n documentacion

especializada.

Conformacion  Colecciones

y conformadas con
mantenimient  material y contenidos en 4
0 de custodia de la SAF-

colecciones Gestion Documental

2023 2023 Hoja de ruta que marcala
Plan de secuencia de actividades
transferencia  para la divulgacion de las 1
del colecciones del Centro
conocimiento  de Documentacién

Especializada.

Tabla 23 Fases Proyecto Centro de Docuemntacion Especializada

Productos del proyecto

Nombre del

producto Descripcion del producto Subproductos Descripcion del subproducto
Requisito

Servicios parametrizacion

automatizados y KOHA

electronicos del

centro de Pruebas

documentacion parametrizacion
KOHA
Inventario de

contenidos
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Nombre del
producto

Conformacion 'y
mantenimiento
de colecciones

Plan de
transferencia del
conocimiento

Descripcion del producto Subproductos

Caracterizacion de
usuarios

Catalogacion
material
bibliogréafico

Procedimientos
para la gestion y
mantenimiento de
las colecciones

Campanas de
difusién de
contenido

Tabla 24 Productos Centro de Documentacion Espcializda

Descripcion del subproducto
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