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El Plan Institucional de Archivo — PINAR se define como el instrumento archivistico que plasma la
planeacion de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos del Servicio
Geolégico Colombiano su formulacidn y seguimiento se encuentra a cargo de Relacionamiento con la
Ciudadania - Gestiéon Documental; las versiones actualizadas son aprobadas por el Comité de Gestién y
Desempefio y se publican en la pagina WEB de la Entidad. En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015,
en su articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos Archivisticos”, el Servicio Geoldgico Colombiano, presenta una

nueva version del Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo en cuenta, las necesidades

identificadas en Gestion Documental de la Entidad.

En este sentido se han contemplado objetivos y metas a mediano plazo que, permitan minimizar los
riesgos en Gestién Documental, tanto internos como externos y asi conservar adecuadamente y en las

mejores condiciones el acervo documental de la Entidad.

El Plan Institucional de Archivo — PINAR, se formula para adelantar acciones de Gestion Documental a

mediano plazo a partir del analisis de las siguientes necesidades de la entidad:

e Elaboracion y/o actualizacion de Instrumentos Archivisticos en cumplimiento del
Decreto 1080 de 2015 (Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de
Archivos, Tablas de Control de Acceso, Banco Terminolégico y Modelo de requisitos

para la gestiéon de documentos electrdnicos).

e Formulacién e implementacion de los programas especificos; Programa de
Documentos Vitales o Esenciales Especiales, Programa de Gestién de Documentos
Electrénicos, Programa de Archivos Descentralizados, Programa de Reprografia,
Programa de Documentales Especiales, Programa de Capacitacién y Programa de

Auditoria y Control.

e Socializacidn y capacitacidon para la aplicacidén de las Tablas de Retenciéon Documental

— TRD, convalidadas por el Archivo General de la Nacidn, con el fin de mejorar el
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Transferencias Documentales.

e Elaboracion y aprobacion de las TVD y anexos de los fondos documentales que
actualmente tiene bajo su custodia el Servicio Geoldgico Colombiano, presentacion y
convalidacién ante el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la

Nacion.
e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

ALCANCE

El Plan Institucional de Archivo - PINAR, aplica para los Archivos de Gestién y Central de la entidad,
teniendo en cuenta la aplicacién de cada uno de los procesos archivisticos: planeacion,
produccién, gestiéon y tramite, organizacidén, transferencia documental, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo, valoracion documental. Este instrumento archivistico
serd implementado en todas las dreas de la Entidad y sera responsabilidad de todos los empleados

(funcionarios y contratistas), mantener la integridad de los documentos

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS PARA EL DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR)

o Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones.

e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de

acceso a la Informacidn Pubica Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2609 de 2012. Incorporado en el Decreto 1080 de 2015. Por el cual se reglamenta
el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades

6
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO
El contexto estratégico en el que se basa el PINAR es:

1.1 MISION

Contribuir al desarrollo econémico y social del pais, a través de la investigacién en geociencias
basicas y aplicadas del subsuelo, el potencial de sus recursos, la evaluacién y monitoreo de
amenazas de origen geoldgico, la gestion integral del conocimiento geo cientifico, la investigacion

y el control nuclear y radiactivo, atendiendo las prioridades de las politicas del Gobierno Nacional.

1.2 VISION

El Servicio Geoldgico Colombiano, en el afio 2023, serd reconocido nacional e internacionalmente
como entidad lider en investigacidn y generacion de conocimiento geo cientifico y aplicaciones

nucleares, entregando productos y servicios de impacto para el desarrollo del pais.

1.3 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Realizar investigacién cientifica basica para generar conocimiento geo cientifico integral

del territorio nacional.

2. Realizar investigacion de recursos del subsuelo para evaluar su potencial.

3. Realizar investigacioén, seguimiento y monitoreo de las amenazas geoldgicas que sirva de
base para la gestidon integral del riesgo, ordenamiento territorial y ambiental y la

planificacion de desarrollo.

4. Realizar investigacidn y caracterizaciéon de materiales geoldgicos en los componentes

fisico, quimico, mecanico, petrografico, mineraldgico y metalurgico.
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conocimiento geo cientifico del territorio nacional para garantizar su disponibilidad.

6. Fomentar la investigacion y aplicacidn de tecnologias nucleares.

7. Garantizar el control en el uso y disposicion segura de los materiales nucleares y

radiactivos del pais.

8. Contar con el personal especializado, competente y comprometido para dar cumplimiento

a la mision y politicas institucionales en el marco del Sistema de Gestion Institucional.

9. Posicionar la entidad dentro del SNCTI por la excelencia cientifica de sus proyectos de

investigacion en ciencias de la tierra en respuesta a las necesidades del desarrollo del pais.
1.4 PRINCIPIOS Y VALORES DEL SGC
De acuerdo con el Cédigo de Integridad del SGC, se definen los siguientes principios y valores

PRINCIPIOS

Integridad y Transparencia.
VALORES

HONESTIDAD: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con

transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y

defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicidn.

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en

disposicidon permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que

8
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buscando siempre mejorar su bienestar.

DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
mejor manera posible, con atencién prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de

los recursos del estado.

JUSTICIA: Actud con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,

igualdad y sin discriminacion.

RESPONSABILIDAD: Estoy dispuesto a hacer lo correcto en el cumplimiento de mi deber vy

responder por mis actos y compromisos adquiridos interponiendo mi mejor esfuerzo y conviccion.

VOCACION DEL SERVICIO: Estoy siempre dispuesto a satisfacer las necesidades de nuestros

grupos de interés, de manera amable, diligente y oportuna.

2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

El Servicio Geoldgico Colombiano — SGC, garantizard la administracidon de los archivos tanto de
gestidon como central y preservacion de la informacidn en cualquier soporte, con el objetivo de
actualizar los instrumentos archivisticos necesarios para el funcionamiento del SGC, a nivel de
Gestion Documental, en relacién con la organizacién técnica de los archivos de gestién,
organizacién de los fondos acumulados como lo establece las Tablas de Valoracién Documental,
teniendo en cuenta la infraestructura para la custodia y consulta de los documentos que conforma

la memoria institucional

3. OBJETIVOS
Los objetivos establecidos para cumplir con la visidn estratégica del PINAR son:

e Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos.

e Elaborar y/o actualizar procedimientos de gestion documental.

9
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Integrado de Conservacion —SIC

e Difundir, capacitar y hacer seguimiento a la aplicacién de las TRD convalidadas.

e Elaborary aprobar las TVD para presentarlas al Archivo General de la Nacion de

manera tal que surtan el proceso de evaluacién y convalidacién.

e Capacitar a todo el personal del Servicio Geoldgico Colombiano en temas propios de

gestién documental en cumplimiento del Plan Institucional de Capacitaciénvigente.

4. ANALISIS INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL DE SGC

En la elaboracion del informe del estado actual de los archivos del Servicio Geolégico Colombiano

— SGC, permitid establecer la base de las necesidades de gestion documental en la entidad, pues

este se realizd con el objetivo de identificar la situacién actual de la funcién archivistica y sus

aspectos relevantes en relacidon con la normatividad archivistica que como entidad se debe

cumplir. Este documento fue elaborado durante la vigencia 2020, primer semestre.

4.1 MATRIZ DOFA

Dentro de la elaboraciéon de informe del estado actual de los archivos del Servicio Geo Colombiano,

se estructuro la matriz DOFA (debilidades, oportunidades, fortalezas, amenazas), de acuerdo con el

analisis realizado, asi mismo, se establecieron las estrategias que permitieran la mejora continua

dentro del proceso de gestion documental

Tabla 1. Matriz DOFA

DEBILIDADES (D)
Fondos acumulados
Archivos de gestion
desorganizados.

Definir, aprobar y difundir la
politica de gestion
documental.

No se tienen los Instrumentos
archivos elaborados, conforme

10

FORTALEZAS (F)

Equipo interdisciplinario en
el grupo de Gestidn
Documental.

Instrumentos
archivisti
cos aprobados

Convalidacion de las TRD

Personal capacitado en los
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Convalidacion de las
Tablas de Retencidon
Documental del SGC.

Elaboracién de
procedimientos e
instructivos de Gestion
Documental
Elaborar el
Transferencias

Programa de

Documenta
les Primarias.
Socializacién de los
instrumentos archivisticos

con fin de articularlos con los
demas planes de la Entidad.

AMENAZAS

Pérdida de informacidn.

Desorganizacion en los
archivos.

Plan de mejoramiento
archivistico.

Demora en los
prestamos
documentales.
Distribucion
inadecuada de

lo indica el AGN.

Falta de rotulacion y
elaboracion de hoja de control
en algunos archivos.

Falta de espacios y estanteria
para la debida organizacion
de los archivos.

Desconocimiento en temas de
Gestion Documental.

ESTRATEGIAS (DO)

Dar cumplimiento a la norma del

AGN, en

relacion con la elaboracion
__deinstrumentos
archivisticos.

Elaborar TVD, para intervenir
los fondos documentales.

Realizar constante capacitacion
en temas de gestion documental.

Contar con personal profesional

en materia de archivos los 365
dias del afo.

Armonizar el sistema de
gestién de calidad con los
procesos de Gestién
Documenta.

ESTRATEGIAS (DA)

Politica de Gestion Documental

Cronograma de actividades
para la organizacién de
archivos

Seguimiento a  los
préstamos
documentales

Convalidacidn de las TRD, por
parte del AGN.
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procesos de Gestidn
Documental.

Procedimientos de
Gestion
Documental aprobados.

ESTRATEGIAS (FO)

Incentivar la cultura de
gestiéon documental en los
funcionarios del SGC

Actualizar los procedimientos
de Gestion Documental con
el fin de responder a las
necesidades del SGC.

Realizar auditorias internas a
las dependencias con el fin de
evaluar la aplicabilidad de los
instrumentos archivisticos y
cumplimiento de los
procedimientos.

ESTRATEGIAS (FA)

Mejorar las condiciones de
los archivos para
conservacién de los mismos.

Elaborar planes de trabajo
que permitan realizar
procesos de auditoria vy
control.

Realizar campanfas de apoyo
para mejorar los archivos de
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la gestion.
correspondencia.

Desconfianza por parte de los
funcionarios, en los

Elaboracién de las TVD y
convalidacion por parte del

procesos de Gestion AGN.

Documental. Actualizar y aplicar el Sistema

Integrado de Conservacion.

Fuente: Propia 2024

5. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos se definieron teniendo en cuenta las variables identificadas en el informe del

estado actual de los archivos del SGC (Documento elaborado en segundo trimestre del afio 2020).

Asi mismo, se describen cada uno de los componentes que pueden llegar abarcar cada una de las

variables, esto con el fin de identificar su comprensién, teniendo en cuenta la complejidad de la

informacién recolectada y analizada.

ASPECTOS CRITICOS

Fortalecer la mejora
continua al interior de la
entidad, en relaciéon con la
gestién documental.

Fondos documentales
acumulados

Archivos de gestién
desorganizados

Tabla 2. Definicion de aspectos criticos

COMPONENTES

Capacitacion y
sensibilizacidon en temas
propios de gestion
documental

Tablas de Valoracion
Documental.
Documentos del archivo
central

Tablas de Retencién
Documental. Series
documentales sin proceso
de digitalizacién (medio
técnico).

12

RIESGOS ASOCIADOS

-Incumplimiento en la normatividad
archivistica.
-Falta de la cultura archivistica dentro de
la entidad
-Pérdida de la informacidn
-Deterioro de la informacién
-Incumplimiento a la

normatividad archivistica.
-No se hacen transferencias
documentales secundarias
-Mayor tiempo de respuesta en las
solicitudes.
-No se aplican las TRD convalidadas por
el AGN correctamente.
-No se evidencia integridad en los
expedientes.
-No se cuentan con los inventarios
documentales.
-Duplicidad de documentos
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Articulacidon de la gestion
documental con la gestion
de cambio de la entidad

Falta de personal
profesional y capacitado en
temas de Gestion
Documental

Archivos se encuentran en
situaciones de riesgo

Capacitaciény
sensibilizacidon en temas
propios de gestidn
documental.
No se refleja la importancia
del archivo al interior del
SGC
Planta de personal
capacitado. Cubrimiento en
las actividades propias de
gestidon documental los 365
dias del afio.
Filtracionesde agua,
techos sin
mantenimiento.
Unidades de conservacion
en el piso. Inexistencia de
elementos de medidas de
control de condiciones
ambientales

Fuente: Propia 2024

5.1 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Aspecto Critico
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©

-Desconocimiento  del proceso
degestion documental

de la Entidad.

-Falta de personal idéneo en gestion

documental

-El personal asignado no cuenta con

formacidn en gestidon documental

-Incumplimiento en la normatividad

archivistica.

-Falta de la cultura archivistica dentro de

la entidad.

-Pérdida y deterioro de la informacion

-Pérdida y deterioro de la informacion.
-pérdida de la memoria institucional.
-Incumplimiento legal.

-Problemas y demoras en |la
recuperacion de lainformacién.

Tabla 3. Priorizacion de aspectos criticos

Fortalecer la mejora continua al interior de

la entidad, en relacién con la gestién

documental.

Fondos documentales acumulados

Archivos de gestion desorganizados

Articulacion de la gestion documental
con la gestion de cambio de la entidad
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Falta de personal profesional y capacitado

en temas de Gestion Documental 6 5 4 3 4 22
Arcl.nvos‘se encuentran en 6 3 6 3 . ’s
situaciones de riesgo
TOTAL 33 27 29 16 33

Fuente: Propia 2024

5.2 CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS EJES ARTICULADORES, EN RELACION CON LOS
ASPECTOS CRITICOS.

ASPECTO CRITICO No. 1

Tabla 4. Aspecto critico No. 1. Administracion de archivo

Aspecto Critico Administracién de Archivos Solucién
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, evaluaciény
mejora para la gestion de documentos

Se tiene establecida la politica de gestién documental *
1. Fortalecer la Los instrumentos archivisticos involucran documentacion
mejora continua al  electrénica
interior de la Se cuenta con procesos y flujos documentales
entidad, en relacidn  normalizados y medibles
con la gestién Se documentan procesos o actividades de gestién de
documental. 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 4

Fuente: Propia 2024
Tabla 5. Aspecto critico No. 1. Acceso a la Informacion

Aspecto Critico Acceso a la Informacion Solucion
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad
y accesibilidad de la informacion
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POTENCIA DE LA

VIDA

1. Fortalecer la
mejora continua al
interior de la
entidad, en
relacion con la

gestion

documental.

Se cuenta con personal idéneo 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 gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién
internos para la gestidon de documentos, articulados
con el plan institucional de capacitacién

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

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

Esta establecida la caracterizacidn de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion

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

papel

Se tiene implementada la estrategia de gobierno

en linea — GEL

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

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

1. Fortalecer la
mejora continua al
interior de la
entidad, en

relacion con la
gestion
documental.

Fuente: Propia 2024

Tabla 6. Aspecto criterio No.1 Preservacion de la informacién

Preservacion de la Informacién
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados
para la preservacién 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 la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le
aplican a la entidad
Se cuenta con un sistema integrado de conservaciéon —
SIC
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacion de la
documentacién fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
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disposicidn final

Se tienen implementados estandares que garanticen la *
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracidn y conversion
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio
Total de criterios impactados 6

Fuente: Propia 2024

Tabla 7. Aspecto criterio No.1 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Aspecto Critico Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad  Solucion
Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de lainformacién
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 proteccién de datos a nivel interno y
con terceros

1. Fortalecer la Se cuenta con politicas que permitan adoptar
mejora continuaal  tecnologias que contemplen servicios y
interior de la contenidos orientados a la gestién de los
entidad, en relacion  documentos
con la gestién Las aplicaciones son capaces de generary
documental. gestionar documentos de valor archivistico *

cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracién y
gestidn de la informacién y los datos en *
herramientas tecnolégicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informacidén y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar a adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas tecnolégicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccién
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VIDA COLOMBIANO
Se cuenta con modelos para la identificacién,
evaluacién y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de
informacidn, con relacién al recurso humano, al

entorno fisico y electrénico, el acceso y los

sistemas de informacién
Total de criterios impactados
Fuente: Propia 2024
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POTENCIA DE LA SERVICIO
N L GEOLOGICO |
Vl DA Tabla 8. Aspecto criterio No.1. Fortalecimiento y COLOMBIANO |

Articulacion

Aspecto Critico Fortalecimiento y Articulacion Solucion
La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestién

Se tiene articulada la politica de gestidn *
documental con los sistemas y modelos de

1. Fortalecer la gestion de la entidad

mejora continua al Se cuenta con alianzas estratégicas que *

interior de la permitan mejorar en innovar la funcion

entidad, en relacion  archivistica de la entidad

con la gestion Se aplica el marco legal y normativo

documental. concerniente a la funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestidn
documental basado en estdndares nacionales e
internacionales

Se tienen implementadas acciones para la
gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen "
lineamientos para la aplicacién de la funcién
archivistica de la entidad

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

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

Total de criterios impactados 5

Fuente: Propia 2024
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Tabla 9. Aspecto critico No.2. Administrador de archivo

Aspecto Critico Administracion de Archivos Solucion

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, evaluaciéon
y mejora para la gestion de documentos

Se tiene establecida la politica de gestidon
documental

Los instrumentos archivisticos involucran
documentacidn 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 5
Fuente: Propia 2024

2. Fondos documentales
acumulados

Tabla 10. Aspecto critico No.2 Acceso a la informacion

Aspecto Critico Acceso a la Informacién Solucién

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

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para

atender las necesidades documentales y de

archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la %
entidad para difundir la importancia de la

gestion de documentos
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2. Fondos documentales  Se cuenta con esquemas de capacitacion y
acumulados formacion internos para la gestion de *
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de *
descripcién y clasificaciéon para sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacién de la entidad
Esta establecida 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 la estrategia de
gobierno en linea — GEL
Se cuenta con canales (locales y en linea) de

servicio, atencidn y orientacién al ciudadano
Total de criterios impactados 4

Tabla 11. Aspecto critico No.2 Preservacion de la Informacion

Aspecto Critico Preservacion de la Informacion Solucion
Se cuenta con procesos y herramientas *
normalizados para la preservacion y

conservacion a largo plazo de los documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos

integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histdricos

La conservacién 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, conservacién vy
preservacion de la documentacion fisica y
electronica

2. Fondos documentales
acumulados

Se cuenta con procesos documentados de *
valoracion y disposicion final

Se tienen implementados estandares que *
garanticen la preservacion y conservacién de los
documentos
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Se cuenta con esquemas de migracion y
conversién normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Total de criterios impactados

Fuente: Propia 2024

Tabla 12. Aspecto critico No.2 Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad

Aspecto Critico

2. Fondos documentales
acumulados

Aspectos Tecnoloégicos y de Seguridad

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de lainformacién
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 la gestién 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 vy
gestion de la informacién y los datos en
herramientas tecnolégicas articuladas con el
sistema de gestidn de seguridad de la
informacidén y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar a adquisicién, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnolégicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccién
Se cuenta con modelos para la identificacién,
evaluacion y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de
informacidn, con relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electrdnico, el acceso y los sistemas
de informacion
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Total de criterios impactados

Aspecto Critico

2. Fondos documentales
acumulados

SERVICIO
GEOLOGICO |
COLOMBIANO |
Fuente: Propia 2024
Tabla 13. Aspecto critico No.2 Fortalecimiento y articulacién
Fortalecimiento y Articulacion Solucién

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

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

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

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

Se cuenta con un sistema de gestion

documental basado en estdndares nacionales

e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestidn
del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacidn de la funcién
archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas

frente a los documentos

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

Total de criterios impactados

Fuente: Propia 2024
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ASPECTO CRITICO No. 3 COLOMBIANO |
Tabla 14. Aspecto Critico No.3 Administracién de archivos

Aspecto Critico Administracion de Archivos Solucién

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, %
evaluacién y mejora para la gestién de
documentos

Se tiene establecida la politica de gestion
documental

Los instrumentos archivisticos involucran
documentacion 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 gestién de los
documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado

para atender las necesidades

documentales y de archivo
Total de criterios impactados 6
Fuente: Propia 2024

3. Archivos de gestion
desorganizados
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Tabla 15. Aspecto Critico No.3 acceso a la Informacion
Acceso a la Informacion Solucién

Aspecto Critico

3. Archivos de
gestion
desorganizados

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacién
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la
entidad para

difundir la importancia de la gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacién internos

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcién y clasificacién para sus archivos

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

Esta establecida la caracterizacidn de usuarios
de acuerdo a sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el

uso de nuevas tecnologias para optimizar

el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea — GEL

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

Total de criterios impactados

Fuente: Propia 2024

Tabla 16. Aspecto Critico No.3 Preservacion de la Informacién

Aspecto Critico

3. Archivos de
gestion

Preservacion de la Informacién
Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos
integrado a otros sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales e histéricos
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desorganizados

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

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
conservacién —SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacién vy
preservaciéon de la documentacion fisica y
electronica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se tienen implementados estdndares que
garanticen la preservacion y conservaciéon 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

Fuente: Propia 2024

Tabla 17. Aspecto Critico No.3 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Aspecto Critico

3. Archivos de
gestion
desorganizados

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

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 proteccién de datos a nivel
interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a la gestion de los
documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos
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Se encuentra estandarizada la administracién y
gestion de la informacién y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informacidn y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar a adquisicion, usoy
mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion

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

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

Total de criterios impactados

Fuente: Propia 2024

Tabla 18. Aspecto Critico No.3 Fortalecimiento y articulacion

Aspecto Critico

3. Archivos de
gestion
desorganizados

Fortalecimiento y Articulacion
La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestién
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 en innovar la funcidn 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 tienen implementadas acciones para la gestion
del cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacidn de la funcién
archivistica de la entidad
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ASPECTO CRITICO No. 4

SERVICIO
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COLOMEBIANO

Se tienen identificados los roles y

responsabilidades del personal y las areas frente

a los documentos
La alta direccidn estd comprometida con el

desarrollo de la funcién archivistica de la entidad
Total de criterios impactados

Fuente: Propia 2024

Tabla 19. Aspecto Critico No 4. Administracion de archivo

Aspecto Critico

4. Articulacion de
la gestion
documental con la
gestion de cambio
de la entidad

Administracion de Archivos

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,
evaluacién y mejora para la gestién de
documentos

Se tiene establecida la politica de gestidn
documental

Los instrumentos archivisticos involucran
documentacidn electrdénica

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

Fuente: Propia 2024
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Tabla 20.Aspecto Critico No.4 Acceso a la informacion

Aspecto Critico Acceso a la Informaciéon Solucién

Se cuenta con politicas que garanticen la

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

4. Articulaciondela  Se cuenta con esquemas de comunicacion en la *
gestion documental  entidad para difundir la importancia de la
con la gestion de gestion de documentos

cambio de la entidad  se cyenta con esquemas de capacitacion y
formacion internos para la gestién de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacién
Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcidn y clasificacién para sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas *
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacién de la entidad
Esta establecida 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 la estrategia de gobierno
en linea — GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de

servicio, atencidn y orientacién al ciudadano
Total de criterios impactados 4
Fuente: Propia 2024

Tabla 21. Aspecto Critico No.4 Preservacion de la Informacion

Aspecto Critico Preservacion de la Informacion Solucién

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

i . Se cuenta con un esquema de metadatos
lglés'?tzgf\u(;zg::'\g:tlai integrado a otros sistemas de gestion
con la gestion de Se cuenta con archivos centrales e histéricos
cambio de la entidad | ;3 conservacién y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y *
técnicos que le aplican a la entidad
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Se cuenta con un sistema integrado de
conservacion — SIC
Se cuenta con una infraestructura adecuada para
el almacenamiento, conservaciéon vy *
preservacion de ladocumentacion fisica y
electrdnica
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 5

Fuente: Propia 2024

Tabla 22. Aspecto Critico No.4 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Aspecto Critico Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad Solucion

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de lainformacion
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 proteccién de datos a nivel interno y

4. Articulacion de la con terceros

gestion documental Se cuenta con politicas que permitan adoptar

con la gestion de tecnologias que contemplen servicios y

cambio de la entidad contenidos orientados a la gestion de los
documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico *
cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracién y
gestion de la informacidn y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas
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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
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion

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

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

Total de criterios impactados

Fuente: Propia 2024

Tabla 23. Aspecto critico No 4. Fortalecimiento y articulacion

Aspecto Critico

4. Articulacion de la
gestion documental
con la gestion de
cambio de la entidad

Fortalecimiento y Articulacion
La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestién
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 en innovar la funciéon 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 tienen implementadas acciones para la
gestion del cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacidn de la funcién
archivistico de la entidad
Se tienen identificados los roles y
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responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos
La alta direccion estd comprometida con el

desarrollo de la funcidn archivistica de la entidad
Total de criterios impactados

Fuente: Propia 2024

Tabla 24. Aspecto Critico No. 5 Administracién de Archivos

Aspecto Critico

5. Faltade
personal
profesional y
capacitado

en temas de

Gestion
Documental

Administracion de Archivos

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,
evaluacién y mejora para la gestién de
documentos

Se tiene establecida la politica de gestion
documental

Los instrumentos archivisticos involucran
documentacion electrénica

Se cuenta con procesos y flujos documentales
normalizados y medibles

Se documentan procesos o actividades de
gestidon 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 gestién de los
documentos

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

Total de criterios impactados

Fuente: Propia .2024
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Tabla 25. Aspecto critico No. 5 Acceso a la Informacion

Aspecto Critico Acceso a la Informacion Solucion

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

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

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

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

5. Falta de personal

X Se cuenta con instrumentos archivisticos de *
profesional y

descripcién y clasificacién para sus archivos

capacitado en temas
de Gestion
Documental

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad

Esta establecida la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacidn

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

papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea — GEL

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

Total de criterios impactados 5

Fuente: Propia 2024

Tabla 26. Aspecto Critico No. 5 Preservacion de la Informacion

Aspecto Critico Preservacion de la Informacion Solucion
Se cuenta con procesos y herramientas

normalizados para la preservacién 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

5. Falta de personal
profesional y
capacitado en temas
de Gestion
Documental
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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, conservacién y *
preservacion de ladocumentacion 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 4

Fuente: Propia 2024

Tabla 27. Aspecto Critico No. 5 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Aspecto Critico

5. Falta de personal
profesional y
capacitado en
temas de Gestion
Documental

Aspectos Tecnoloégicos y de Seguridad Solucién
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 tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso

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

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

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

Se encuentra estandarizada la administracion y

gestion de la informacién y los datos en *
herramientas tecnoldgicas articuladas

con el sistema de gestion de seguridad de la

informacidn y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que

permitan mejorar a adquisicion, usoy

mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al

ciudadano, que le permita la participacion e

interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,

evaluacion y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de

informacidn, con relacién al recurso humano, al *
entorno fisico y electrénico, el acceso y los

sistemas de informacion

Total de criterios impactados 3

Fuente: Propia 2024

Tabla 28. Aspecto Critico No. 5 fortalecimiento y articulacién

Aspecto Critico

5. Falta de personal
profesional y
capacitado en temas
de Gestion
Documental

Fortalecimiento y Articulacion Solucion
La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacion y gestién
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 en 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 tienen implementadas acciones para la
gestidn del cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua
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Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacidn de la funcién
archivistico de la entidad

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

La alta direccién estd comprometida con el
desarrollo de la funcidn archivistica de la entidad

Total de criterios impactados

ASPECTO CRITICO No. 6

Fuente: Propia 2024

Tabla 29. Aspecto critico No. 6 administracién de archivos

Aspecto Critico

6. Archivos se

encuentran en

situaciones de
riesgo

Administracion de Archivos
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,
evaluacién y mejora para la gestién de
documentos
Se tiene establecida la politica de gestion
documental
Los instrumentos archivisticos involucran
documentacion electrdénica
Se cuenta con procesos y flujos documentales
normalizados y medibles
Se documentan procesos o actividades
de gestidn 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 gestién de los
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo

Total de criterios impactados

Fuente: Propia 2024
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Tabla 30. Aspecto critico No. 6 acceso a la informacion

Aspecto Critico

6. Archivos se
encuentran en
situaciones de
riesgo

Acceso a la Informacion

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y disponibilidad de la informacidn
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

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

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcién y clasificacién para sus archivos

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

Esta establecida 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 la estrategia de
gobierno en linea — GEL

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

Total de criterios impactados

Fuente: Propia 2024

Tabla 31. Aspecto critico No. 6 Preservacion de la informacion

Aspecto Critico

6. Archivos se

Preservacion de la Informacion

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacién 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 histdricos
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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, conservacién y
preservacion de ladocumentacion 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

Fuente: Propia 2024

Tabla 32. Aspecto critico No. 6 Aspectos Tecnologicos y de seguridad

Aspecto Critico

6. Archivos se

encuentran en

situaciones de
riesgo

Aspectos Tecnoloégicos y de Seguridad

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 que contemplen servicios vy
contenidos orientados a la gestion de los
documentos
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Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico *
cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracién y
gestion de la informacién y los datos en *
herramientas tecnoldgicas articuladas
con el sistema de gestion de seguridad de la
informacidn y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar a adquisiciéon, usoy
mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacién y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién, con relacién al recurso humano, al *
entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacidn

Total de criterios impactados 3

Fuente: Propia 2024

Tabla 33. Aspecto critico No. 6 Fortalecimiento y articulacidn

Aspecto Critico

6. Archivos se

encuentran en

situaciones de
riesgo

Fortalecimiento y Articulacion Solucion

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

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 en 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 tienen implementadas acciones para la
gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua
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Se cuenta con instancias asesoras que formulen *
lineamientos para la aplicacidn de la funcién

archivistico de la entidad

Se tienen identificados los roles y *
responsabilidades del personal y las areas

frente a los documentos

La alta direccién estd comprometida con el *
desarrollo de la funcidn archivistica de la entidad
Total de criterios impactados 7

Fuente: Propia 2024

6. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

El Servicio Geoldgico Colombiano, tiene el compromiso de cumplir con la aplicabilidad
de la normatividad archivistica, teniendo en cuenta el resultado de mayor impacto

entre los aspectos criticos y ejes articuladores

Tabla 34. Formulacion de la visidn estratégica

Aspectos Criticos Valor Ejes Articuladores Valor
Archivos de gestién . y ;
desorganizados 25 Administracién de archivo 33
Archivos se encuentran en 55 Fortalecimiento y 33
situaciones de riesgo articulacion
Fortalecer la mejora continua al -
interior de la entidad, en Preservacion de la
relacion con la gestion 23 informacién 29
documental
Articulacion de la gestidn
documental con la gestion de 23 Acceso a la Informacion 27
cambio de la entidad
Falta de personal
profesional y capacitado en -
temas de gestion 29 Aspectos tean)Ioglcos y de 16
documental seguridad
Fondos documentales 20

acumulados
Fuente: Propia 2024

Teniendo en cuenta el resultado anterior, se identifica que se debe dar prioridad a la
elaboracién de los instrumentos archivisticos que permitan estructurar la gestion

documental dentro de la entidad, que permita organizar sus archivos de gestién y a su
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vez poder conservarlos en una infraestructura adecuada para preservar el patrimonio

documental delSGC

6.1 FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulaciéon de objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes

articuladores

Tabla 35. Formulacion de objetivos

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS
Fortalecer la mejora continua al  -Identificar las responsabilidades al igual que los roles
interior de la entidad, en de las personas encargadas de la gestion documental
relacidn con la gestién en cada una de las dependencias
documental.

-Elaborar y aprobar las TVD para presentarlas al
Archivo General de la Nacidn.
-Elaborar los inventarios documentales

Fondos documentales
acumulados

-Capacitar y hacer seguimiento a la aplicacion de las
TRD actualizadas y convalidadas.

-Realizar TransferenciasDocumentales.

-Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos
(Inventarios, PGD, PINAR, Banco Terminoldgico,
Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de
Control de Acceso, Modelo de Requisitos para la
gestidon de documentos electrdnicos).

-Elaborar y/o actualizar los procedimientos
necesarios para la Gestion Documental de la Entidad.

Archivos de gestién
desorganizados

-Comprometer a la Alta Direccién con la funcién
archivistica de la entidad

-Articular la gestion documental con el sistema de
gestion de calidad.

-Asignar presupuesto para atender las necesidades de
archivo

Articulacién de la gestion
documental con la gestion de
cambio de la entidad
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-Comprometer a la Alta Direccién con la funcidn
archivistica de la entidad
-Asignar presupuesto para atender las necesidades de

Falta de personal profesional y >
archivo.

capacitado en temas de Gestion
Documental

-Elaborar planes de mantenimiento de las areas de
archivo.
-Adecuar espacios suficientes para el

almacenamiento de los archivos de la Entidad.
Fuente: Propia 2024

Archivos se encuentran en
situaciones de riesgo

6.2 FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

El Servicio Geoldgico Colombiano, identificé los planes, programas y/o proyectos

en relacion con los objetivos obteniendo la siguiente informacion:

Tabla 36. Formulacién de planes, programas y proyectos

s . . Planes, Programas
Aspectos Criticos Objetivos Proyec’tos Aiociad o\::

Fortalecer la mejora
continua al interior de la
entidad, en relacién con
la gestién documental.

-ldentificar las responsabilidades al
igual que los roles de las personas
encargadas de la gestién documental
en cada una de las dependencias

Plan Estratégico
Institucional

-Elaborar y aprobar las TVD para
presentarlas al Archivo General de
la Nacion.

-Elaborar los inventarios
documentales.

Programa de Gestion
Fondos documentales Documental

acumulados
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Archivos de gestion
desorganizados

Articulacién de la
gestion documental con
la gestion de cambio de
la entidad

Falta de personal
profesional y capacitado
en temas de Gestion
Documental

Archivos se encuentran en

situaciones de riesgo

-Capacitar y hacer seguimiento a la
aplicacion de las TRD actualizadas y
convalidadas.

-Realizar Transferencias
Documentales.

-Elaborar y/o actualizar los
instrumentos archivisticos
(Inventarios, PGD, PINAR, Banco
Terminolégico, Cuadros de
Clasificacion Documental, Tablas de
Control de Acceso, Modelo de
Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos).
-Elaborar y/o actualizar los
procedimientos necesarios para la
Gestion Documental de la Entidad.

-Comprometer a la Alta Direccion
con la funcién archivistica de la
entidad
-Articular la gestion documental con
el sistema de gestidn de calidad.
-Asignar presupuesto para
atender  lasnecesidades
de archivo

-Comprometer a la Alta Direccién

con la funcién archivistica de la

entidad

-Asignar presupuesto para
atender las necesidades

de archivo

-Elaborar planes de mantenimiento
de las areas de archivo.

-Adecuar espacios suficientes para
el almacenamiento de los archivos

de la Entidad.
Fuente: Propia 2024
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6.3 DESCRIPCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y/O PROYECTOS IDENTIFICADOS

Programa de Gestion Documental.
Es el conjunto de lineamientos y actividades que permiten desarrollar cada uno de los
diferentes procesos de gestién documental, en cumplimiento del Decreto 1080 de

2015 articulo 2.8.2.5.10.
Alcance: El Programa de Gestion Documental involucra cada uno de los 8 procesos de
Gestion Documental: planeacion, produccidn, gestion y tramite, organizacién,

transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién.

Responsable: Grupo de Trabajo Relacionamiento con la Ciudadania — Gestién

Documental
Tabla 37. Programa de gestion documental - PGD
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD
Actividad Responsable Fecha inicial Ff?:ig? Entregable
Grupo de PGD
. Acta Comité de
Publicacion del Gestion 2021 2021 Gestion y
PGD Document Desempeiio
al
Implementacién Grupo .d,e 2021 2024 Acto
Gestion - .
PGD Administrativo
Document
al
Informes de
Seguimiento y Grupo de seguimiento del
capacitacion del Gestion 2021 2024 PGD. Listas de
PGD Document asistencias a
al las actividades
realizadas del
PGD
Actualizacién Grupo de .
y/o mejora del Gestién 2023 2023 PGD actualizado
PGD Document
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INDICADOR

Evaluacion del
PGD

TIPO DE
RECURSOS

Econdmico

Humano

al

INDICE
Actividades
ejecutadas/
actividades

programadas*10
0

CARACTERISTICAS

Presupuesto

Profesional (1)

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO
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INDICADORES
SENTIDO META
N/A
Creciente 90%
RECURSOS
OBSERVACIONES

Se requiere contar con presupuesto para desarrollar

las actividades descritas en el PGD

Para la ejecucién del PGD, se requiere un profesional en
Sistemas de Informacién, con experiencia minima de 3
afios en el desarrollo de instrumentos archivisticos

Fuente: Propio 2024

Plan Anual de Adquisiciones.

Conjunto de actividades que permite proyectar la contratacion de los diferentes

servicios y del personal que se requiere para el desarrollo de las actividades en archivo.

Alcance: el Plan Anual de Adquisiciones, describe el proceso de contratacion del recurso

humano necesario para la correcta administracién de los archivos, teniendo en cuenta

las diferentes actividades que se desarrollan tales como: Organizacién de archivo,

transferencias documentales. Prestamos de expedientes y servicios de consultas.

Responsable: Grupo de Trabajo Relacionamiento con la Ciudadania

Tabla 38. Plan anual de adquisiciones

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Actividad Responsable Fecha inicial Fft_echla Entregable
ina
i 4 Plan Anual de
Forn;ulgglor(;yl Grupo 2021 2021 Adquisiciones
aprobacion ae Administrativa
Plan
INDICADORES
INDICADOR | INDICE [ SENTIDO | META |
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Suministro de Personal
solicitado/per .
recurso humano sonal Creciente 80% N/A
contratado*1
00
RECURSOS
TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
RECURSOS
Econémico Presupuesto Se requiere contar con presupuesto para contratar el

personal necesario para el cumplimiento del PGD

Humano Profesional (2) | para Ia ejecucion del PGD, se requiere profesional en

Sistemas de Informacién, con experiencia minima de 2
anos en el desarrollo de instrumentos archivisticos

Fuente: Propia 2024

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Conjunto de actividades que permite proyectar la asignacién de recursos financieros para

el desarrollo de la gestién documental en el SGC

Alcance: El Anteproyecto de Presupuesto, contempla la asignacién de recursos

necesarios para el desarrollo de la gestion documental en el SGC.

Responsable: Grupo de Trabajo Planeacion

Tabla 39. Anteproyectos de presupuesto

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Actividad Responsable Fecha inicial Fecha Entregable
final
Formulapién y Grupo de Anteproyecto de
aprobacion del Trabajo 2021 2021 presupuesto
Anteproyecto .
Planeacion
Ejecucion
presupuestal para  Grupo de 021 2021 Informes de
Gestion Trabajo seguimiento
Documental Planeacion
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Recursos
ReCl,JrS,OS asignados . 0 N/A
echomlcos /Recursos Creciente 80%
aS|gna<':I,os a solicitados™
Gestion 100
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Documental
RECURSOS
TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
RECURSOS
Econémico Presupuesto Se requiere contar con presupuesto para desarrollar
las actividades descritas en el PGD
Humano Profesional (1) Se requiere profesional en Contaduria Publica o

ciencias afines con experiencia minima de 2 afios en la

materia.
Fuente: Propio 2024

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Documento en el que se organizan y orientan estratégicamente las acciones de una
entidad cuatrienalmente, para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan

Nacional de Desarrollo

Alcance: El Plan Estratégico Institucional define las actividades orientadas al

cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Responsable: Grupo de Trabajo Planeacién

Tabla 40. Plan Estratégico Institucional

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Actividad Responsable Fecha inicial Fft_echla Entregable
ina
Segu|m|en'fo.al Grupo de Plan Estratégico
Plan E-stra?teglco Trabajo 2021 2024 Institucional
Institucional Planeacién
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Cumplimiento de ivi i
establecidos
en Gestidn /Actividades
Documental  definidas*100
RECURSOS
TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

RECURSOS
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Se requiere contar con presupuesto para la ejecucion del

Econdmico Presupuesto
Plan Estratégico Institucional
Se requiere profesional en Administraciéon de Empresas
Humano Profesional (1)  y/o Administracion PUblica, con experiencia minima de 2

anos en el desarrollo de procesos y procedimientos.
Fuente: Propia 2024

7. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta refleja los planes, programas y proyectos del SGC que se ejecutan

a corto, mediano y largo plazo

Tabla 41. Mapa de ruta

PLAN, CORTO  \MEDIANO LARGO
OBJETIVOS LY ACTIVIDADES  PLAZO PLAZO  PLAZO
PROYECTO
ASOCIADO 2021 2022 2023 -2024
Identificar las
responsabilidades al igual que Plan Seguimiento al
los roles de las personas Estratégico Plan Estratégico
encargadas de la gestién Institucional Institucional

documental en cada una de
las dependencias

Elaborary aprobar las TVD
para presentarlas al Archivo
General de la Nacién.
Elaborar los inventarios
documentales

Capacitar y hacer seguimiento
ala

aplicacion de las TRD

. . Programa de
actualizadas y convalidadas. g

Gestion

Publicacion del

Realizar Transferencias Documental PGD 5
Documentales. Implementacidn
PGD Seguimiento
Elaborar y/o actualizar los y capacitacion
instrumentos archivisticos del PGD
(Inventarios, PGD, PINAR, Actualizacién y/o
Banco Terminoldgico, mejora del PGD

Cuadros de Clasificaciéon
Documental, Tablas de
Control de Acceso, Modelo
de Requisitos para la gestidon
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VIDA

de documentos
electrénicos).

Elaborar y/o actualizar los
procedimientos necesarios
para la Gestion Documental de
la Entidad.

Comprometer a la Alta
Direccion con la funcion
archivistica de la entidad

Articular la gestion
documental con el sistema de
gestion de calidad.

Asignar presupuesto para
atender las necesidades de
archivo

Comprometer a la Alta
Direccién con la funcién
archivistica de la entidad

Asignar presupuesto para
atender las necesidades de
archivo

Elaborar planes de
mantenimiento de las areas
de archivo.

Adecuar espacios suficientes
para el almacenamiento de los
archivos de la Entidad.

Anteproyecto de

Presupuesto

Plan
Estratégico
Institucional

Plan Anual de
Adquisiciones.

Anteproyecto
de
Presupuesto.

Plan Anual de
Adquisiciones.

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Formulacion vy
aprobacion del
Anteproyecto
Ejecucion
presupuestal para
Gestion
Documental

Seguimiento al
Plan Estratégico
Institucional

Formulaciony
aprobacion del Plan

Formulacion vy
aprobacion del
Anteproyecto

Ejecucion
presupuestal

para Gestidn
Documental
Formulaciony
aprobacion del Plan

Fuente: Propia 2024

Se establece la ejecucion de actividades que se realizara en la vigencia 2024:
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POTENCIA DE LA

VIDA

OBIJETIVOS

Elaborar los
inventarios
documentales

Capacitar y hacer
seguimiento a la
aplicacion de las
TRD actualizadas y
convalidadas.

Realizar
Transferencias
Documentales.

Elaborar y/o
actualizar los
instrumentos
archivisticos
(Inventarios, PGD,
PINAR, Banco
Terminoldgico,
Cuadros de

Tabla 42. Actividades vigencias 2024

PLAN,
PROGRAMA,
PROYECTO
ASOCIADO
plan de
accion

Programa de
Gestion
Documental

Programa de
Gestion
Documental

Programa de
Gestion
Documental

ACTIVIDADES

Elaborar los
inventarios
documentales de
todas las
dependencia SGC
realizar
socializacién para
la correcta
conformacion de
los expedientes,
organizacién de
archivo en
aplicacion de las
TRD.

Visitas de
seguimiento a las
diferentes
dependencias del
SGC

Realizar el
cronograma de
transferencias
documentales.
Realizar la
verificacion y
recepcion de las
transferencias
documentales
Seguimiento y
capacitacién del
PGD Actualizacion
y/o mejora del
PGD y del Plan
institucional de
Archivos.
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FECHA DE
INICIO

15/01/2024

01/02/2024

1/02/2024

15/02/2024

SERVICIO
GEOLOGICO {
COLOMEIANO

=

FECHA
TERMINACION

31/12/2024

31/12/2024

30/11/2024

31/12/2024
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POTENCIA DE LA

VIDA

Clasificacion
Documental,
Tablas de Control
de Acceso,
Modelo de
Requisitos para la
gestion de
documentos
electrénicos).
Elaborar y/o

procedimientos
necesarios para la
Gestidn
Documental de la
Entidad.

Programa de Realizarla
actualizar los Gestion

actualizacion de

Documental los

procedimientos
de organizacion
de archivoy

comunicaciones

oficiales
Fuente: Propia 2024

8. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

1/02/2024

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

30/06/2024

El Servicio Geolégico Colombiano, permite realizar seguimiento a los planes, programas

y proyectos establecidos para el proceso de Gestion Documental de manera trimestral,

durante la vigencia de 2021 al 2024.

Planes y
Proyectos
asociados

Plan Estratégico
Institucional

Programa de
Gestion
Documental

Tabla 43. Herramienta de seguimiento y control

Vigencia 2021 - 2024

Meta
Indicadores Anual

Cumplimiento de
los objetivos
establecidos en
Gestion
Documental

80%

Evaluacion del PGD 90%
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POTENCIA DE LA

VIDA

Anteproyecto
de Presupuesto.

Plan Anual de

Adquisiciones.

Recursos
econdémicos
asignados a

80%

Gestion

Documental

Suministro de
recurso humano

80%
Fuente: Propia 2024

9. CONTROL DE VERSIONES DEL DOCUMENTO

3

Version

SERVICIO
GEOLOGICO {
COLOMBIANO

Tabla 44. Control de versiones de documentos

Fecha de
aprobacion

27/01/2020

18/01/2021

07/01/2022

27/01/2023

Descripcion

Aprobacién en Comité de
Gestidon y desempeiio del
PINAR.

De acuerdo al trabajo
realizado durante la
vigencia 2020, se realizan
mejoras al Plan
Institucional de archivo —
PINAR. Aprobado en
Comité de Direccidn.

Dada la revision anual en la
vigencia 2022, se observo
gue se ejecutaron durante
el 2021 el 25% de las
actividades; no se deben
efectuar cambios vy se
mantiene el documento
aprobado bajo el Acta No.
02-2021.

Dada la revision anual en la
vigencia 2023, se observo
que se ejecutaron durante
el 2022 el 25% de las
actividades, para un total
del 50% ejecutado; no se
deben efectuar cambios vy
se mantiene el documento
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Responsable

Grupo de Trabajo
Relacionamiento con |la
Ciudadania —  Gestidn
documental.

Grupo de Trabajo de

Servicios Administrativos —
Gestion documental.

Grupo de Trabajo de
Servicios Administrativos —
Gestion documental.

Grupo de Trabajo de
Servicios Administrativos —
Gestion documental.
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POTENCIA DE LA

VIDA

5 XX/01/2024

aprobado bajo el Acta No.
02-2021.

Dada la revision anual en la
vigencia 2023, se observo
que se ejecutaron durante
el 2023 el 47% de las
actividades; no se deben
efectuar cambios vy se
mantiene el documento
aprobado bajo el Acta No.
02-2021.

Se realizd la actualizacion
de las responsabilidades en
virtud de la Resolucion
1257 de 2023 y se incluyd el
cronograma de actividades

de la vigencia 2024.
Fuente: Propia 2024

SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Grupo de
Relacionamiento
Ciudadania -
documental.

Trabajo
con la
Gestion

Elaboro

Reviso

Aprobd

Jonny Andrés Chacén Peiia
Enero de 2024

Juli Adriana Abril
Enero de 2024

Juli Adriana Abril
Enero de 2024
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