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introduccion

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Direccion de Transito de Bucaramanga es un
instrumento de planificacion archivistica que establece elementos claves para la planeacion
estratégica y anual del Proceso de Gestion Documental, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente en materia de administracion de documentos.

Para la formulacion de este plan, se realizé un analisis para identificar las necesidades y areas
de mejora, lo que permitié definir objetivos, y actividades concretas, orientadas a asegurar la

adecuada gestion y conservacion del patrimonio documental de la institucion.

Este plan contempla metas a corto y mediano plazo, especificamente para el afio 2026,
alineadas con el direccionamiento estratégico de la entidad, incluyendo su aprobacion por el

Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio.
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1. Misidn
Implementar y mantener un sistema de gestién documental y archivos que asegure la
organizacion, preservacion, acceso y difusion del patrimonio documental de la Direccién de

Transito de Bucaramanga, buscando la mejora continua de los procesos archivisticos y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Vision
Consolidar un sistema de gestién documental y archivos moderno e innovador, que aproveche
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para optimizar los procesos

archivisticos, facilitar el acceso a la informacion y asegurar la preservacion del patrimonio
documental en formatos digitales y analogicos

3. Objetivo General

Formalizar el Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2026 en la Direccion de Transito de
Bucaramanga, direccionado a corto plazo para la planificacién de la funcién archivistica,
asegurando su articulacion con los planes estratégicos de la entidad para una gestion
documental integral.

4. Alcance

El presente Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Direccién de Transito de
Bucaramanga abarca todos los documentos generados y recibidos en el desarrollo de las
funciones misionales y administrativas de la entidad, en cualquier soporte, desde la etapa de
gestion hasta su conservacion permanente o disposicion final. Este PINAR se aplica a todas
las dependencias, servidores publicos y esta proyectado a corto plazo.

5. Marco Normativo

El marco normativo del Plan Institucional de Archivos (PINAR) en Colombia se sustenta
principalmente en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y su decreto reglamentario,
el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura), que compila el
Decreto 2609 de 2012.

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos):

Esta establece |a obligatoriedad para las entidades publicas de crear sus propios archivos y
de implementar un sistema de gestion documental.
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Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura), que compila el
Decreto 2609 de 2012:

Este decreto reglamenta la Ley 594 de 2000 y desarrolla aspectos especificos de la gestion
documental y la organizacién de archivos. Los aspectos mas relevantes para el PINAR son:

e Instrumentos archivisticos: El articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 (antes
articulo 8 del Decreto 2609 de 2012) establece el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
como uno de los instrumentos archivisticos obligatorios para las entidades publicas. Los
otros instrumentos son:

o Programa de Gestion Documental (PGD).

o Tablas de Retencion Documental (TRD).

o Tabla de Valoracion Documental (TVD).

o Inventario Documental.

o Banco Terminolégico de Descriptores Archivisticos.
o Mapa de Procesos.

o Cuadro de Clasificacion Documental.

o Registro de Activos de Informacion.

e Contenido del PINAR: El PINAR debe contener, como minimo:
o Diagnostico del estado de los archivos de la entidad.
o Objetivos generales y especificos del plan.

o Metas e indicadores de gestion.

o Actividades y cronograma de trabajo.

o Recursos necesarios para la implementacion del plan.
o Mecanismos de seguimiento y evaluacion.

e Articulacién con otros planes: El PINAR debe estar articulado con los demés planes
estratégicos de la entidad, como el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
y las comunicaciones (PETIC), el Plan Anticorrupcién de Atencién al Ciudadano,
Sistemas Integrados de Gestion, FURAG, MIPG, MECI, PMA, entre otros

e Responsabilidades: El decreto define las responsabilidades de los diferentes actores
involucrados en la gestién documental, como los jefes de dependencia, los archivistas
y los responsables de los sistemas de informacion.
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Otras normas complementarias:

Ademas de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, existen otras normas que
complementan el marco normativo del PINAR, entre las que se destacan:

® Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional): Esta ley establece el derecho de acceso a |a informacién publica y
obliga a las entidades a garantizar la transparencia en su gestion. La correcta gestion
de los archivos es fundamental para el cumplimiento de esta ley.

e Acuerdo 00'1 -2024 del Archivo General de la Nacién (AGN): Por el cual se establece
el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones

6. Responsabilidad

La responsabilidad del Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Direccion de Transito de
Bucaramanga se detalla a continuacién

Responsabilidades generales establecidas por la normatividad colombiana (Ley 594 de
2000 y Decreto 1080 de 2015):

e Alta Direccion: el director es responsable de la politica archivistica general y de asignar
los recursos necesarios para la implementacion del PINAR. El Comité Institucional de
Gestion y Desemperio aprueba formalmente el PINAR

e Secretaria General o su equivalente: tiene |a responsabilidad de coordinar y
supervisar la implementacion del PINAR.

e Grupo de Documentacién y archivo: es la encargada de la gestion operativa del
PINAR, incluyendo la elaboracién, implementacion, seguimiento y evaluacién del plan.

® Funcionarios en general: tienen la responsabilidad de participar en la implementacién
del plan, cumpliendo con las directrices y los procedimientos establecidos en el PINAR
Metodologia y Formulacién del Plan Institucional de Archivos

7. Metodologia y Formulacién del Plan Institucional de Archivos

7.1 Analisis de la situacion actual

De acuerdo con el andlisis realizado por el Grupo Documentacion y archivo de la DTB sobre
la situacion actual de los archivos de gestion de las diferentes oficinas y del archivo central se
identifica que el espacio para el almacenamiento documental es insuficiente y esta saturado,



Cadigo:
= PL-GADM-005
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA ok
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO ferion OF
Pagina 7 de 39

careciendo de las condiciones y la infraestructura necesarias para el resguardo y
almacenamiento de la documentacion.

Por esta razon, el proceso de gestion documental no se realiza adecuadamente en las
dependencias y se dificulta la recepcion de transferencias primarias. Por otra parte, se requiere
incluir personal de apoyo para las actividades de clasificacion, ordenacién, actualizacion y
descripcion de inventarios, conservacion y consulta de documentos en los archivos de gestion.
Ademas, en algunas oficinas sus inventarios documentales estan desactualizados, se detectan
expedientes fraccionados y duplicidad de documentos.

Igualmente, la entidad adolece de un Sistema de Gestion Documental para la automatizacion
de procesos como la clasificacion, el archivo, la buisqueda y la consulta para facilitar el trabajo
colaborativo, la reduccién de los tiempos de respuesta a las solicitudes ciudadanas y la mejora
la toma de decisiones. Finalmente, para fortalecer la politica de gestion documental y archivos,
el Grupo de Gestion Documental considera de necesidad urgente de actualizar las Tablas de
Retencion documental.

7.2. Identificacion de aspectos criticos

Partiendo de la situacion actual de la gestién documental, donde retine informacién estratégica
de la gestién que se le realiza, se identificaron los aspectos criticos que requieren ser
priorizados.

Tabla 1. Aspectos Criticos

Aspecto Critico

Existe una articulacion de

1. Se requiere un proceso permanente de formacion

g)eesstiopr\roggggrr:z:ttgls Cg‘: para los servidores y contratistas de la entic_jad
las  oficinas Lok 2. D|f|cultad para el c;t_mtrol docum(_—;antal a través de los
: dich ¥y laci¢ tiempos de retencién en ella estipulados.
interno, dicha a;rtlcu acion | 3 - pesconocimiento de los lineamientos archivisticos
== i SpfedoRie en en archivos de gestion
aclualizacion. 4. Inadecuada organizacion documental
5. Estrategia de Socializacion en el Proceso de

Induccién y Reinduccién del personal.
Se debe realizar la|1. Interrupcion en el tramite de los documentos en el
actualizacion de | desarrollo de su ciclo vital.

instrumentos archivisticos
para el control de Ila
documentacion

2. Se requiere actualizacion de las TRD por la
entidad.
3. No se clasifican y relacionan los documentos
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Las TRD no estan
registradas en el Registro
Unico Documental para
adelantar procesos de
eliminaciéon documental

siguiéndolos principios archivisticos de orden
original y procedencia e implementacion de las TRD.
4. Peérdida documental por la falta de control
adecuado, deterioro y dafio de la documentacion.

5. Duplicidad de la documentacién.

6. Falta de inventarios documentales en las oficinas.
7. Desde 2024 no se adelante el proceso de
eliminaciéon documental manteniéndose en el archivo
central documentos que han agotado su periodo de
vigencia.

8. Actualizacion de Manuales, Planes, Programas,
Procedimientos e Instructivos

Las instalaciones del
archivo central y de
registro automotor son
insuficientes y  estan
saturadas, ademas no
cuentan con condiciones
ambientales de
temperatura, humedad y
luz exigidas por las
normas archivisticas

1. Inadecuado manejo en la ubicacién de los
documentos

Deterioro documental

Peérdida de soportes documentales e informacion.

wN

Archivo Central

1. Deterioro biolégico de los documentos fondo
acumulado.

2. Condiciones climaticas inadecuadas que afectan la
preservacion documental.

3. Altos costos por almacenamiento.

4. Dificultad para el acceso a la documentacién por
parte de los funcionarios.

5. Pérdida de la memoria institucional.

6. Depositos de Archivo Central saturados, cerca al 100%
de capacidad.

No se cuenta con un
sistema de gestion
electronica de
documentos de archivo.
La Entidad no cuenta con
herramientas
tecnolégicas actualizadas
para los procesos
archivisticos y gestion

1. No existe un software de gestién documental.

2. No se cuenta con programas o mecanismos de
recuperacion de la informacién, existen copias de la
informacioén en algunas oficinas.

3. Se han realizado procesos técnicos de digitalizacion
documental.

4. No se tiene rapida accesibilidad a la documentacion
en el archivo central.

9. La documentacién no cuenta con la seguridad
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documental adecuada.

necesaria en caso de algun desastre.

6. Falta de control sobre la informacién y pérdida de
informacion.

7. Desconocimiento de la cantidad, y tipos, de
documentos electrénicos creados en las diferentes
dependencias.

8. Desconocimiento de la documentacion producida en
formato electronico, su valor y soporte.

9. Incumplimiento en la normatividad archivistica y
legal.

Elementos de seguridad y
de emergencia en el
archivo central

1. En caso de siniestro no se cuenta con alarmas y
extintores suficientes adecuados.

2. No hay seializacion de las rutas de evacuacion en
el archivo, en caso de emergencia no hay procesos
para salvar la documentacion.

3. No existe sefalizacion de la ubicacion de los
extintores dentro de los depoésitos de archivo.

4. Falta de EPPS para los funcionarios dentro del
archivo central, por lo que se pone en riesgo la salud
e integridad de los empleados.

Recursos, personal,
infraestructura y
suministros suficientes en
los procesos de Gestion
documental

1. Deficiencia en iluminacion y ventilacion.

2. Se requiere de suficiente personal idéneo en
gestion documental que apoye los procesos
archivisticos

3. Laestructura no cumple con los requisitos minimos
exigidos por el AGN.

4. Ausencia de las condiciones ambientales minimas
requeridas.

5. Dafio a los documentos por agentes ambientales.

6. Ausencia de plan de eficiencia frente a los
suministros para el proceso documental adecuado
(carpetas, archivos, estantes, ganchos legajadores,
etc.)

7. Saturacién de materiales diferentes a los
expedientes en los archivos de gestion de las oficinas
existentes.

8. Errores en el proceso de ordenacion, digitalizacion y
disposicion final de la documentacién en varias
dependencias causados por el exceso de carga
operativa y desconocimiento de la norma archivistica.
9. Desactualizacion de las normas archivisticas
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establecidas por el AGN para el éptimo desarrollo del
proceso de gestion documental.

10. Se carece de los recursos idéneos para la
conservacion, custodia, restauracion y mantenimiento
documental.

7.3 Ejes articuladores

Segun los principios de la funcion archivistica y lo establecido en el articulo 4 de la ley 594 de
2000, los siguientes ejes articuladores son los escogidos para realizar el analisis de aspectos
criticos de la gestiéon documental en la Direccion de Transito de Bucaramanga y su priorizacion:
Administracion de archivos: incluye temas como infraestructura, personal, presupuesto,
normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

e Administracion de archivos: incluye temas como infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos

e Acceso a la informacion: incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion y
acceso.

e Preservacion de la informacién: incluye conservacion y almacenamiento.

e Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacion: incluye infraestructura
tecnolégica y seguridad informatica

e Fortalecimiento y seguridad: para una buena custodia de los documentos y evitar
pérdida o sustraccién de documentos sin autorizacion.



Cadigo:
. PL-GADM-005
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Serie:

Version 01
Pagina 11 de 39

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Tabla 2. Ejes Articuladores

EVALUACION DE IMPACTO POR CRITERIO
TABLA EVALUACION DE IMPACTO
ASPECTOS

ADMINISTRACION AcCESOALA PRESERVACION TEGNOLOGICO FORTALECIMIENT

DE LOS INFORMACION DE LA

: S Y DE By
ARCHIVOS INFORMACION 2V ARTICULACION

Se considera el Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con La gestion
ciclo vital de los politicas que procesos y politicas documental se
documentos garanticen la herramientas asociadas a las encuentra
integrando disponibilidad | normalizadas para herramientas implementado
aspectos y accesibilidad la preservacion y tecnologicas que acorde con el
administrativos, de la conservacion a respaldan la modelo integrado de
legales, informacion largo plazo de los seguridad, planeacion y gestion
funcionales y documentos. usabilidad,
tecnicos. accesibilidad,
integridad y
autenticidad de la
informacion
Se cuenta con todos | ge cuenta con | S€cuentacon un Se cuenta con Se tiene articulada
los instrumentos personal esquema de herramientas la politica de gestion
archivisticos idéneo y metadatos, tecnologicas documental con los
socializados e suficiente para integrado a otros acordes a las sistemas y modelos
implementados atender las | Sistemas de gestion | necesidades de de gestion de la
necesidades la entidad, las entidad
documentales cuales permiten
y de archivo hacer buen uso
de los de los
ciudadanos documentos
Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con
procesos de esquemas de archivos centrales acuerdos de alianzas
seguimiento, comunicacion e histéricos confidencialidad y estratégicas que
evaluacion y mejora en la entidad politicas de permitan mejorar e
para la gestion de para difundir la proteccion de innovar la funcioén
documentos importancia de datos a nivel archivistica de la
la gestion de interno y con entidad
documentos terceros.
Se tiene establecida | Secuentacon | Laconservaciony | Secuentacon Se aplica el marco
la politica de gestion | ©Squemas de preservacion se politicas que legal y normativo
documental. capacitacion y basaen la permitan adoptar concerniente a la
. formacién normativa, tecnologias que funcién archivistica
internos para requisitos legales, contemplen
la gestion de administrativos y servicios y
documentos, técnicos que le contenidos
articulados con | aplican a la entidad orientados a
el plan gestion de los
institucional de documentos.
capacitacion




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo:
PL-GADM-005

Serie:

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Version 01

Pagina 12 de 39

Los instrumentos
archivisticos

Se cuenta con

Se cuenta con un
Sistema Integrado

Las aplicaciones
son capaces de

Se cuenta con un
Sistema de Gestion

involucran la instrumentos | de Conservacion generar y Documental basado
documentacién archivisticos (SIC) gestionar en estandares
electronica de descripcion documentos de nacionales e
y clasificacion valor archivistico internacionales
parﬁ_sus cumpliendo con
QEpixes los procesos
establecidos.
Se cuenta con El personal Se cuenta con una Se encuentra Se tiene
procesos y flujos hace buen uso infraestructura estandarizada la implementadas
documentales de las adecuada para el administracion en acciones parala |
normalizados y herramientas almacenamiento, gestion de la Gestion del cambio |
medibles tecnoldgicas conservacion y informacion y los ’
destinadas a preservacion de la datos en
la documentacion herramientas
administracion | fisica y electronica tecnolégicas
de la articuladas con el
informacion de Sistema de
la entidad Gestion de
Seguridad de la
informacion y los
procesos
archivisticos.
Se documentan Se ha Se cuenta con Se cuenta con
procesos o establecido la procesos 56 cLiShta con procesos de mejora
actividades de caracterizacio documentados de il continua
gestion de n de usuarios valoracion y tecnicos ik
documentos de acuerdo a disposicion final | Permitan mejorar
SUE la adquisicion,
necesidades use y
46 mantentmlgnto de
informacion las herramrentas
tecnoldgicas. T L
Se cuenta con la Se cuenta | Se tienen Se cuenta con Se cuenta con
infraestructura ~con lmglementados tecnologia instancias asesoras
adecuada para iniciativas estanda_res que asociada al que formulen ;
resolver las pars garanticen la servicio del lineamientos para la
necesidades fomentar el preservacion y ciudadano que le aplicacién de la
documentgles y de uso de conservacion de los permita la funcion archivistica
archivo nuevas documentos participacién e de la entidad
teensiogias. interaccion
para
optimizar el
uso del

papel
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El personal de la Se tiene Se cuenta con Se cuenta con Se tienen
entidad conoce la implementad a esquemas de modelos para la identificados los
importancia de los la estrategia migracion y identificacion, roles y
documentos e de Gobierno conversion evaluacion y responsabilidades del
interioriza las en linea normalizados analisis de personal y areas
politicas y directrices (GEL) riesgos frente a los
concernientes a la documentos.

gestién de los
documentos

Se cuenta con el Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con La alta direccion

presupuesto canales modelos o directrices de esta comprometida
} adecuado para (locales y en esquemas de seguridad de con el desarrollo de
i atender las linea) de continuidad del informacion con la funcion
necesidades servicio, negocio relacion a: el archivistica de la
documentales y de atencion y recurso humano, entidad
archivo orientacion al al entorno fisico
ciudadano. y electrénico, al
accesoy a los
sistemas de
‘ informacion.

Teniendo en cuenta los 5 ejes articuladores presentados en la tabla No 2, el proceso de
confrontacion evidencio los siguientes resultados:

ASPECTOS

I SOLUCION
ADMINISTRACION DE ARCHIVO DIREGTA

Se considera el ciclo vital 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 mejora
para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1
Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electrénica.

No existe una
articulacion de los
procedimientos  de

gestion docurnental Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados
con las oficinas vy : 1
: y medibles.
control interno e ==
Se documentan procesos o actividades de gestion de 1
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver
las necesidades documentales y de archivo.
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El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de los documentos.

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

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

No existe
articulacion de
procedimientos
gestion
con las
control interno.

una
los
de
documental
oficinas vy

Tabla 3. Aspecto N°1 - Eje Articulador N°1

ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

SOLUCION
DIRECTA

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacién interna 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
destinadas a la administracion de la informacion 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 herramientas tecnologicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacién al ciudadano.

y control interno.

fisica y electronica

Total de Criterios Impactados 8 ,
Tabla 4. Aspecto N°1- Eje Articulador N°2
Acsr{"i%(c:;oossg PRESERVACION DE LA INFORMACION et g

Se cuenta con procesos y herramientas normalizadas para la 1

preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros

sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos 1
No existe una | La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos 1
articulacion de los | legales, administrativos y técnicos que le aplican a la entidad |
procedimientos de .
gestion documental | Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién (SIC) 1 ]
con las oficinas | Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
asesoras de planeacién | aimacenamiento, conservacion y preservacion de la documentacion

J
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Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion
final

Se tienen implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracién y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio

Total de Criterios Impactados 5
Tabla 5. Aspecto N°1 - Eje Articulador N° 3

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
i ! ) accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién

No existe una articulacion de 'Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las

los procedimientos de gestion | necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen

asesoras de planeacion y control
inferno Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

~ ASPECTOS CRITICOS

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 administracion y gestion de la 1
informacién y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacién y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la 1
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano
que le permita la participacién e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion
y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con 1
relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y electronico,
al acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados 5

Tabla 6. Aspecto N°1 - Eje Articulador N° 4




Cadigo:
PL-GADM-005

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA s

Version 01

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Pagina 16 de 39

ASPECTOS|

CRITICOS |

No existe una
articulacién de los
procedimientos de
gestion documental
con las oficinas y
control interno.

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementado acorde con
el modelo integrado de planeacién y gestion

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestién de Ia 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 la funcién archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestién Documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestién del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

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 areas frente a los documentos.

La alta direccion estd comprometida con el desarrolio de Ia
funcion archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS }

carecen

Se

Tabla 7. Aspecto N°1 - Eje Articulador N°5

ADMINISTRACION DE ARCHIVO CRITICOS

de | Se considera el ciclo vital de los documentos integrando

instrumentos archivisticos | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
para el control de la[Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos

documentacion.

socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para
la gestién de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién
electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion
de 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
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Tabla 8. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°1

SOLUCION
DIRECTA

ACCESO A LA INFORMACION

d Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad 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 comunicacion en la entidad para 1
difundir la importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion interna 1

para la gestion de documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

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

Se carecen
instrumentos
archivisticos para el
control de la
documentacion

El personal hace buen uso de las herramientas tecnologicas
destinadas a la administracion de la informacién de la entidad

Se ha esta_\blecido |a 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 herramientas tecnolégicas 1

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, 1
| atencion y orientacion al ciudadano.

[__ guik i1 Total de Criterios Impactados Vi
Tabla 9. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°2

ASPECTOS : PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION

'CRITICOS DIRECTA
Se carecen de | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
instrumentos archivisticos | Preservacion y conservacién a largo plazo de los documentos.
para el control de la | Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
documentacion. sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales e historicos. 1
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos que le aplican a la entidad

~Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC) 1
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento,
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen la
\ preservacion y conservacion de los documentos
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Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del

negocio

Total de Criterios Impactados 2

Tabla 10. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°3

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTOS CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
Se carecen de instrumentos tecnolégicas que respaldan Ia seguridad, usabilidad,
archivisticos para el control de | accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién |
la documentacion Se cuenta con herramientas tecnolégicas 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 administracion en gestion de la
informacién y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la
informacién y los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la 1
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano 1
ue le permita la participacion e interaccién
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y 1
analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con 1
relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y electrénico, al
acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados 4
Tabla 11. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°4

ASEECTOS CRITICCS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementado acorde con
el modelo integrado de planeacién y gestion

Se carecen de instrumentos
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“archivisticos para el control de

la documentacion

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de |a entidad

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

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

Se cuenta con un Sistema de Gestidon Documental basado en
estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion 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 areas frente a los documentos.

La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la
funcion archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

10

| Las

instalaciones del
archivo central y de
registro automotor son
insuficientes y estan
saturadas, ademas no
cuentan con
condiciones
ambientales de
temperatura, humedad
y luz exigidas por las
normas archivisticas

Tabla 12. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°5

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Se considera el ciclo vital de los documentos intgagrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para
la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibies.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
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

Tabla 13. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°1
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ASPECTOS
CRITICOS

Las instalaciones del
archivo central y de
registro  automotor
son insuficientes vy
estan saturadas,
ademas no cuentan
con condiciones
ambientales de
temperatura,

humedad vy luz
exigidas por las
normas archivisticas

ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad 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 gestién de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién interna para la
gestion 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 tecnoldgicas destinadas a
la administracion de la informacion de la entidad

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

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

Se tiene implementada herramientas tecnologicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y
orientacion al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS

CRITICOS |

Las instalaciones del
archivo central y de
registro  automotor
son insuficientes y
estan saturadas,
ademas no cuentan
con condiciones
ambientales de
temperatura,

humedad vy luz
exigidas por las
normas archivisticas

Tabla 14. Aspecto N°3 - Eje Articulador N° 2

PRESERVACION DE LA INFORMACION

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

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de
gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

La conservacion y preservacién se basa en la 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 documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicién
final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio
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Total de Criterios Impactados [ 2 |
Tabla 15. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°3

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que
archivo central y de | respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad
registro  automotor | de la informacion

son insuficientes y | Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de
estan saturadas, | la entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos
ademas no cuentan
con condiciones | Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de
ambientales de | datos a nivel interno y con terceros.

temperatura, Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen
humedad y Iuz | servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos.

exigidas por las
normas archivisticas | | gs aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion en gestion de la informacion
y los datos en herramientas tecnologicas articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, 1
uso y mantenimiento de las herramientas tecnologicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que le 1
permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de 1
riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacion a: el
‘ recurso humano, al entorno fisico y electronico, al acceso y a los sistemas
=T de informacion.

Total de Criterios Impactados 3

Tabla 16. Aspecto N°3 - Eje Articulador N° 4

ASPECTOS CRITICOS - ADMINISTRACION DEL ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

Las instalaciones del | La gestion documental se encuentra implementado acorde con el
archivo central y  de | modelo integrado de planeacion y gestién

registro automotor son | Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y
insuficientes y estan | modelos de gestion de la entidad

saturadas, ademas no | Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la 1
cuentan con | funcién archivistica de la entidad

condiciones Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién

ambientales de | archivistica

temperatura, humedady | Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en
luz exigidas por las | estandares nacionales e internacionales
normas archivisticas Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio
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Se cuenta con procesos de mejora continua

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
areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcion
archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

Tabla 17. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS J;Rincos

No se cuenta con una
infraestructura adecuada
para el depdsito  del
Archivo Central de Ia
Entidad

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

Se considera el ciclo vital 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 mejora
para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electronica.
Se cuenta con procesos y flujos documentales

normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestién de
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
interiorizan las politicas y directrices concernientes a Ia gestion de
documentos

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 18. Aspecto N°4 - Eje Articulador N° 1

ASPECTOS CRITICOS

No se cuenta con una
infraestructura adecuada

para el deposito del
Archivo Central de Ia
Entidad

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

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

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

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

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacién interna para la
gestion de documentos, articulados con el plan institucional de
capacitacion
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Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacién para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnologicas destinadas a la administracion de la
informacién de la entidad

Se ha establecido la caractgrizacién. 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 herramientas tecnologicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

~ ASPECTOS
CRITICOS

No se cuenta con una
infraestructura

adecuada para el
| deposito del Archivo
Central de |la Entidad

Tabla 19. Aspecto N°4 - Eje Articulador N° 3

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos Y
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.

herramientas normalizadas para la

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas
de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la 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 documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion final

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS

CRITICOS

infraestructura

adecuada para el
depdsito del Archivo
Central de |la Entidad

No se cuenta con una

Tabla 20. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°3

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con politicas asaociadas a las herramientas tecnologicas que
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad
de la informacién

SOLUCION
DIRECTA

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.
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Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos. 1

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

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

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicién, |
uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas. 1

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

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

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacion a: el
recurso humano, al entorno fisico y electronico, al acceso y a los sistemas 1
de informacion.

Total de Criterios Impactados 6
Tabla 21. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS

CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementada acorde con el 1

modelo integrado de planeacién y gestion

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y 1
modelos de gestion de |a entidad |
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la 1

funcion archivistica de la entidad b

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

Se cuenta con un Sistema de Gestién Documental basado en
d d | _estandares nacionales e internacionales il

geﬁggﬁoa delpaArrihiveo Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio.

Central de la Entidad &5 wrareasr procesos de mejora continua T

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la | 1
aplicacion de la funcion archivistica de la entidad

No se cuenta con una
infraestructura

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

La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcién
archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados 10
Tabla 22. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°5
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ASPECTOS SOLUCION

5 ADMINISTRACION DE ARCHIVO
CRITICOS DIRECTA

La Entidad cuenta Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
con  herramientas aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
tecnoldgicas para los Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
procesos archivisticos socializados e implementados.
y de gestion documental s .
\ Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y
‘ mejora para la gestion de documentos. 1
Se tiene establecida la politica de gestién documental. 1
. Los instrumentos archivisticos involucran documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales
‘ normalizados y medibles.
Se documentan procesos 0 actividades de gestion de
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 1
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 3

Tabla 23. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°1

~ ASPECTOS
... CRITICOS

SOLUCION

ACCESO A.LA INFORMACION DIRECTA

Se cuenta con politicas que garanticen disponibilid y

accesibilidad de la informacién 1
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos 1

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para
difundir la importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién interna para

Entid la gestion de documentos, articulados con el plan institucional de 1
La Ent adh c_uertmata capacitacion
?::nolo A erra;rpalenloz Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
g Hsani clasificacion para sus archivos 1
procesos archivisticos y El ? -
de gestion documental personal hace pgen uso de Igs herrgm|entas tegnoléglcas
destinadas a |la administracién de la informacién de la entidad 1

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
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Se tiene implementada herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion
y orientacién al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

Tabla 24. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS
CRITICO

La Entidad cuenta con
herramientas
tecnolégicas para los
procesos archivisticos y
de gestion documental

PRESERVACION DE LA INFORMACION

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

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
sistemas de gestién

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

La conservacion y preservacion se basa en |a normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

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

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

Total de Criterios Impactados

Tabla 25. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS

CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que
respaldan
autenticidad de la informacion

la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad vy

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

La Entidad cuenta
con herramientas

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

tecnolégicas para los
procesos archivisticos
y de gestion

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

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

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la
informacién y los datos en herramientas tecnolégicas articuladas con el
Sistema de Gestién de Seguridad de la informacion y los procesos
archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar |a
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas tecnologicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que

le permita la participacion e interaccion !
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de 4
riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacién a: el
recurso humano, al entorno fisico y electronico, al acceso y a los
sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados 3

~ ASPECTOS

CRITICOS

La Entidad cuenta
con herramientas
tecnoldgicas para los
procesos archivisticos
y de gestion
documental

Tabla 26. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°4

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

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

SOLUCION
DIRECTA

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

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

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

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en
estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuentaconinstancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica
de la entidad

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

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

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

Tabla 27. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°5

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
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Recursos,
infraestructura y
suministros
suficientes en los

procesos de Gestidn

documental

aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e

implementados. ‘ e B
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la 1

| gestién de documentos. -
Se tiene establecida la politica de gestién documental. 1
Los instrumentos archivisticos Involucran la documentacién electrénica.
Se cuenta con procesos y flujos documentales 4
normalizados y medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestion de 1 T
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 gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las

necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados

ASPECTO

CRITICO

Recursos,
infraestructura y

suministros suficientes

en los procesos de

Gestiébn documental

Tabla 28. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°1

SOLUCION

ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad 1
de la informacién Al
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades i

documentales y de archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para difundir i
la importancia de la gestion de documentos il
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion interna para la 1

gestion de documentos, articulados con el plan institucional de
capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion 1
para sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas 1

a la administracién de la informacion de la entidad

Se ha establecido la caracterizacién 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 herramientas tecnologicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y 1
orientacion al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS CRITICOS

Tabla 29. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°2

PRESERVACION DE LA INFORMACION
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Recursos,
infraestructura y
suministros
suficientes en los
procesos de
Gestion
documental

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

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas
de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

La conservacion y preservacion se basa en la 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 documentacion fisica y electronica

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 migracién y conversion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

Tabla 30. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Recursos,
infraestructura y
suministros
suficientes en los
procesos de
Gestion
documental

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

Se cuenta con herramientas tecnolégicas 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 gque 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 administracion y gestion 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 adquisicion,
uso y mantenimiento de las herramientas tecnolégicas.
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Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que le
permita la participacién e interaccion

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

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacién a: el

recurso humano, al entorno fisico y electronico, al acceso y a los sistemas 1
de informacion.
Total de Criterios Impactados 7
Tabla 31. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°4
ASPECTOS - SOLUCION
CRETICOé FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementado acorde con 1
el modelo integrado de planeacion y gestién
Se tiene articulada la politica de gestién documental con los ]
sistemas y modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar 1
la funcién archivistica de la entidad ol
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion 1
R infrasstruct archivistica B )
ecurgo_s,t ok aesf“.m ?ra Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado
Znsurlg'g's ;?_ECZ: éczen :g en estandares nacionales e internacionales .
Gostibn dosimi st Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio 1
Se cuenta con procesos de mejora continua S ) 1]
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para 1
la aplicacion de la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y
areas frente a los documentos. WiislE
La alta direccion estad comprometida con el desarrollo de |a funcion
archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 32. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°5
Tabla 33. Priorizacion Aspectos Criticos
Aspecto Administracié | Accesoa | Preservaci6 | Aspectos | Fortalecimient | Totale
Critico n de Archivos la ndela Tecnologico oy s
Informacié | Informacién syde Articulacién
n Seguridad
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Existe una
articulacion de
los
procedimiento
s de gestion
documental
con las
oficinas y
control
interno, dicha
articulacién se
encuentra en
actualizacion.

33

Se debe
realizar la
actualizacién
de
instrumentos
archivisticos
para el control
de la
documentacio
n

Las TRD no
estan
registradas en
el Registro
Unico
Documental
para adelantar
procesos de
eliminacion
documental

10

30

Las
instalaciones
del archivo
central y de
registro
automotor son
insuficientes y
estan
saturadas,
ademas no
cuentan con
condiciones
ambientales
de
temperatura,
humedad y
luz exigidas

21
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por las
normas
archivisticas

Archivo 6 8 4 6 10 34
Central

No se cuenta 3 8 3 3 5 22
con un
sistema de
gestién
electronica de
documentos
de archivo.

Elementos de 5 8 5 7 8 31
seguridad y
emergencia
en los
archivos
central e
histérico

Recursos, 6 8 3 5 10 32
infraestructur
ay
suministros
suficientes en
los procesos
de Gestion
documental

Totales 38 53 24 33 57

7.4 Priorizacion de aspectos criticos

Una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor segtin el impacto para establecer la vision
estratégica de la Gestion Documental, asi:

Tabla 34. Formulacion de la Vision Estratégica

Aspectos Criticos Total Ejes articuladores | Total
Archivo Central 34 Administracion de archivos 38
Existe una articulacion de los 33 Preservacion de la informacion 53
procedimientos de gestién documental
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con las oficinas y control interno, dicha
articulacion se encuentra en
actualizacion.

Recursos, infraestructura y suministros 32 Fortalecimiento y articulacion 24
suficientes en los procesos de Gestidn

documental

Elementos de seguridad y emergencia 31 Acceso a la informacion 33

en los archivos central e historico

Se debe realizar la actualizacion de | 30 | Aspectos tecnolégicos y de seguridad 57
instrumentos  archivisticos para el
control de la documentacion

Las TRD no estan registradas en el
Registro Unico Documental para
adelantar procesos de eliminacion

documental

No se cuenta con un sistema de 22
gestion electrénica de documentos de
archivo.

Las instalaciones del archivo central y 21

de registro automotor son insuficientes
y estan saturadas, ademas no cuentan
con condiciones ambientales de
temperatura, humedad y luz exigidas
por las normas archivisticas

7.5 Vision estratégica del PINAR

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacion, la Direccién de Transito de
Bucaramanga establece la declaracion de la vision estratégica documental, a corto plazo, es
decir para la vigencia 2026, de la siguiente forma:

Tabla 35. Formulacion de Objetivos

Aspectos criticos / Ejes ”: I

| Planes y_-prpy_e,_'g:_tos:asd,iéiﬁdidéif ;
articuladores R e
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Existe una articulacion de los
procedimientos de gestion
documental con las oficinas y
control interno, dicha articulacién
se encuentra en actualizacion.

Fortalecer las competencias
técnicas, habilidades y
conocimientos de los servidores y
contratistas de la entidad en
materia archivistica

Realizar campafias y/o jornadas
de sensibilizacién y organizacion
en el manejo de la informacion y
administracion documental.

Se debe realizar la actualizacion
de instrumentos archivisticos para
el control de la documentacion.
Las TRD no estan registradas en
el Registro Unico Documental
para adelantar procesos de
eliminacion documental

Actualizar las Tablas de Retencién
Documental (TRD) de la Direccién
de Transito de Bucaramanga
revisando y ajustando las series,
subseries y tipos documentales,
para garantizar el cumplimiento de
la legislacion archivistica y la

Implementar los instrumentos
archivisticos (TRD, PINAR, PGD,
SIC), para la organizacion,
clasificacion, digitalizacion y
descripcion de los documentos y
la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental y

correcta gestion de los | parametrizacion de los sistemas
documentos electrénicos
Las instalaciones del archivo Ampliar y  aprovechar las | Mejorar de la infraestructura de

central y de registro automotor
son insuficientes y estan
saturadas, ademas no cuentan
con condiciones ambientales de
temperatura, humedad y luz
exigidas por las normas
archivisticas

instalaciones de los archivos de
gestion, especialmente de las
oficinas de registro automotor y
ejecuciones fiscales para dar
cabida al creciente volumen
documental

los Archivos de Gestion

Archivo Central

Mejorar las condiciones locativas
del archivo central

Remplazar las unidades
documentales (carpetas y cajas)
que estén pésimas condiciones.
Mejorar de la infraestructura del
Archivo Central

No se cuenta con un sistema de
gestion electrénica de
documentos de archivo.

Establecer canales de
comunicacion oportunos con la
direccion de la institucién para el
desarrollo de los programas de
gestion archivistica

Aumentar el compromiso de la
alta direccién con respecto a la
funcion archivistica'y el Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos

Elementos de seguridad y
emergencia en los archivos
central e histérico

Garantizar la conservacion éptima
de los documentos almacenados

Desarrollar actividades del
Programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones
fisicas

Desarrollar actividades del
Programa de saneamiento
ambiental, limpieza, desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion
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Recursos, infraestructura y
suministros suficientes en los
procesos de Gestion documental

Asegurar el cumplimiento de la
normativa vigente en materia de
gestion documental

Optimizar los procesos de
organizacion y gestion
documental en todas las
dependencias de |a entidad,

Continuar con el proceso de
digitalizacion de las series de
conservacion total presentes en el
archivo central

Facilitar el acceso a la
informacién, de manera rapida y
eficiente

garantizando la accesibilidad,
integridad y seguridad de la
informacion.

8. Indicadores

En el ambito de la gestién de planes, programas, proyectos y actividades, los indicadores de
ejecucion son esenciales para evaluar el avance y el éxito de cada iniciativa. Se han
establecido las siguientes métricas para medir el cumplimiento de los plazos y otros factores
criticos para el plan. A través de un seguimiento constante de estos indicadores, se puede
garantizar que el PINAR 2026 se mantenga alineado con los objetivos establecidos y se
puedan tomar acciones correctivas en caso de desviaciones

¢ Numero de metros lineales de estanteria disponibles

e Porcentaje de tablas de retencién documental actualizadas

e« Numero de capacitaciones realizadas al afio

e Porcentaje de actividades planificadas ejecutadas

e Numero de inventarios documentales presentados

« Porcentaje de jornadas de desinfeccion, desratizacion de los archivos realizadas
e Porcentaje de cumplimiento de las jornadas de limpieza de los archivos

9. Presupuesto

De acuerdo con el presupuesto de ingresos y gastos 2026 aprobado por la Direccion de
Transito de Bucaramanga se tiene los siguientes rubros para gestion documental:
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Tabla 36. Informacion presupuesto

&&&&&

Numero

2.1.2.02.02.008.12

Gestion Documental

$250.000.000

Construccion del mapa de ruta

Tabla 37. Planeacién y Seguimiento

El mapa de ruta a seguir se construyo sobre tres requerimientos en materia de gestion
documental, conservacion a largo plazo y capacitacion.

A continuacion, se presenta las actividades contempladas en los programas definidos, el
tiempo estipulado para su desarrollo y los responsables.

PLANEACION SEGUIMIENTO DEL RESULTADO
RESULTADO AVANCE £ B .
Activdad META Responsabla i ' % E Andlsis y
programadar de actividades Trwsts [ 8 Torente | mFrnesi (v Tioaste | € E : i observacionas
Descripcidn del rasulado Unidad de medida L
Secretare General
Actualzar de s Tabas de Retencdn TRO actuakzadas ’ Documentacion y
Documental Documento jun-26 eeiin
Cficinas gestoras
Formate FT-GADV-08T
Establecer y desarrofar s actividades del  |Programa de Gestién Documental Diigenciado con las Documentacion y
programa de gestidn Docurental 2026 25 actividades el rogema | 0Ct-26 archwva
de Gestidn Documental
Programa de Organzacién documestal Capacttacn a las ofcings.
gestoras en crieros Cocumentacion y
‘F""f"““"’ SIRUEICLA GElRIEN AT archwislicos pare ventarios documentales | dic-25 archivo
pesbon de las dietenies dependancias de by _ ’
entidad) (Organizacidn documental Oficinas gestoras
archivos da gestion
Particpacin en el Comté de Acta\.s el ook
Aumentar el compromso de i ata dreccion | Gestion y Desempedo para m@ny Destpafio 290 Cocumentacién y
con respecto a ka funcion archivistica pintear l2s necesidades en s :‘g:s::nrci:"m dic-25 archive
gestion documental de la entidad '
archivo
NugvOs espacios Namaro de nuevos Secretaria General
::::: o niraestuctum chl Archiy acondicionados para el archivo  |Espacios en metros ene-26 Documentacion y
central lineales acondicionados archiva
Nimero de estantes
Compra de ekmentos parala  |comprades b
Mejorar en la organizacion y conservarcién de [organizacién y conservacidn M‘::irode archivadores | i
los archivos de gestin documerial estartes. conprados jun-2 mch’mmm 7
archivadores y catpetas) Nimero de carpatas .
compradas
Desarrofar actividades del Programa de Registro de Mantenimienta de ks Secretara General
y o de sislemas de Tocamdels | Medemmenments | o Documentacion y
aimacenamento e instalaciones fsicas depsios de archive Reathe archiva
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GLOSARIO

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.
Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion

0 conservacion permanenteﬁ.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro” .

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes

con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo®.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado

con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional®.
Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y

consecuencia 9.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Introduccion: se debe realizar una breve explicacién (como, por qué y para que) se va
a desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la entidad.

Contexto estratégico: se debe describir cada uno de los elementos de la planeacion
estratégica como la mision, vision, valores, politicas, entre otros; los cuales el PINAR
ayudara a consolidar.

Vision estratégica: es la intension de la entidad para mejorar su funcién archivistica;
para la formulacion, la entidad debera tomar como base los riesgos, aspectos criticos,
debilidades y oportunidades que considere, priorizarlos y redactar de manera breve
y coricisa el compromiso de mejorarlos.

Objetivos: son la expresion formal y medible con la que se busca dar solucion a la
Problematica de la funcién archivistica y se encuentra reflejada en la priorizacion de los
riesgos, aspectos criticos, debilidades y oportunidades que conformaron la vision
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estratégica. Para poder cumplir con los objetivos, la entidad debera establecer planes,
programas y proyectos y definir su duracién en un corto, mediano y largo plazo.

Mapa de ruta: es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en el
que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la funcion archivistica en
la entidad. La intencion de esta herramienta es compilar todos los planes, programas y
proyectos relacionados con la funcién archivistica de la entidad, sean que estan en

desarrollo o se tienen previstos para futuras acciones.

Herramienta de seguimiento: permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo a
los planes, programas y proyectos relacionados en el mapa de ruta. Si la entidad cuenta
con herramientas como el balance corecard, cuadros de mando integrales, o tableros

de control, entre otros, los puede implementar.
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