y Gobernacién
| de Norte de
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Secretaria General

DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL

'ESTADO DE LA GESTION DOCUMENTAL
EJES N]CUESTIONARIOINO[ S

Parcial ¢Por qué?

Se considera el
ciclo vital de los
documentos
integrando

1 |aspectos X "INo existe el Programa de Gestién Documental.
administrativos,
legales,
funcionales y
técnicos.

Falta documentar el Programa de Gestidn

Se cuentan con o
Documental, Cuadro de Clasificacion

}ggtcr‘ﬁrf:ntos Documental (CCD), Tablas de Valoracion
2 |y rehivisticos X Documental (TVD) y las Tablas de Control de
<ocializados e Acceso de categorias adecuadas
implementados de dgrechos_ y restricciones de accesoc
) seguridad aplicables a los documentos.
ADMININISTRACION
DE ARCHIVOS Se cuenta con
procesos de Las. auditorias al Proceso de Gestion
seguimiento, Documental establecen seguimiento,
3 levaluacion y X evaluacién y mejora de la Gestion Documental
mejora para la complementadoe con  los  planes  de
gestion mejoramianto.
documental.
Se tiene La politica de Gestion Documental esta)
4 establecida la X validada por los Sistemas Integrados de
politica de gestion Gestion y aprobada por el Comité Coordinador
documental. ‘ de Control Interno el 15 de enero de 2007,
Los instrumentos Se encuentra en proceso de estudio v
archivisticos elaboracion.
5 linvolucran la X
documentacion
electrénica.
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Se cuenta con
procesos y flujos
6 [documentales X
normalizados y
medibles.

Se encuentran establecidos por el Sistema
Integrado de Gestion.

Se documentan

procesos o . .
s Los procesos estan modelados y validados pot
7 actividades de X el Sistema Integrado de Gestién
gestion de 9 .
documentos.

Se cuenta con la
infraestructura
ladecuada para

8 [resolver las.
necesidades
documentales y de
Aarchivo.

X Insuficiencia de espacio para archivar
documentos de archivo.

El personal de la
entidad conoce la
importancia de los

documentos e Se encuentra resistencia en la aplicacién de la]

0 interioriza las X Politica Archivistica y normalizacion de las
politicas y comunicaciones de la entidad por parte algunes
directrices servidores plblicos y contratistas.

concernientes a la
gestion de los
documentos.

No se tienen cubiertas las necesidades de
cajas, carpetas, ganchos y elementos de
proteccién para desarrollar la  funcién
X archivistica.

Se cuenta con el
presupussto
adecuado para
10[atender las
necesidades
documentales y de
archivo.

11 X
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ACCESO A LA
INFORMACION

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

Se cumple con las condiciones de consulta pero
no se cuenta con un sistema de Sistema de
Gestion Documental.

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

12

No se cuenta con el personal suficiente parg
atender las necesidades archivisticas de g
entidad.

Se cuenta con un
esquema de
comunicacion en
la entidad para
difundir la
importancia de la
gestion de
documentos.

1

[

Se realizan capacitaciones, pero con poca
frecuencia. de las actividades de capacitacion
en Gestién Documentat.

Se cuenta con un
esquema de
capacitacion y
formacion internos
14|para la gestion de
documentos,
articulados con el
plan institucional
de capacitacion.

Las capacitaciones en gestién documental no
estan articuladas con el plan institucional de
capacitacion, se dictan por solicitud parg
atender un plan de mejoramiento.

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de
descripcion y
clasificacién para
sSUSs archivos,

1

1%}

Se cuenta con el Formato de Control de ingreso
de documentos a expedientes ,Formato
Descriptor de Archivos, Tablas de Retencion
Documental y el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID).

El personal hace
16buen uso de las
herramientas

El uso de las herramientas tecnolégicas
destinada a la administracion de la informacién
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tecnologicas se da con claves de acceso y su respectiva
destinadas a la trazabilidad documental.

administracion de
la informacion de
la entidad.

Se ha establecido
la caracterizacién
de usuarios de X La caracterizacion de usuarios esta validad por|
acuerdo a sus necesidad de consulta.

necesidades de
informacion.

1

~J

Se cuenta con
iniciativas para
fomentar el uso de
18nuevas X
tecnologias para
optimizar el uso

Se cuenta con la iniciativa de Eficiencig
Administrativa y Cero Papel.

del papel.

Se tiene

implementada la Se encuentra en proceso de implementacion |aj
19lestrategia de X estrategia de Gobierno en Linea liderada por Ig

gobierno en linea - Secretaria de las Tics.

GEL-.

Se cuenta con

canales (locales Se cuenta con la Oficina de Atencion al
oolE" linea) de X Ciudadano con los canaleg . presenciales,

servicio, atencidn y virtual, telefonico y el servicio de Redes

orientacién al Sociales.

ciudadano.

Se cuenta con
procesos de

herramientas No existen procesos de preservacion
51 normalizados para X documental a largo plazo, a excepcion de los
PRESERVACION DE |~ [la preservacion y documentos que adquieren valores historicos yj
LA INFORMACION | conservacion a se custodian en el Archivo Histérico.
largo plazo de los
documentos.
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2

[u*]

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

Funcionan los metadates en la digitalizacién de|
documentos pero no estd integrado a otros
sisternas de gestion.

23

Se cuenta con
archivos centrales
e historicos.

Solamente se cuenta con el archivo central y
distintos depésitos de archive que no cumplen
con especificaciones técnicas de
almacenamiento documental.

24

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

No se cumple con la Gestién Documental como,
lo establece la Ley General de Archivos
Acuerdos reglamentarios del Archivo General
de la Nacion.

2

a

Se cuenta cen un

sistemna integrado
de conservacion —
SIC-.

No existe un sistema integrado de conservacion
validado ¢ aprobado.

26

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

fisica y electrénica.

La infraestructura no es la adecuada para |3
conservacién y preservacion documental
acorde con el volumen documental que
custodia la entidad.

27

Se cuenta con
pProcesos
documentados de
valoracion y
disposicién final.

Solo lo establecido en las TRD y TVD sobre
valoracion y disposicidn final.
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prai

Se tiene
implementados los
estandares que

Se cuenta con las Politicas sobre conservacion

continuidad de al
negocio.

28/garanticen la y preservacion documental las cuates estan en

preservacion y implementacion.

conservacion de

los documentos.

Se cuenta con

esquema de . .
29migracic’>n v No se cuenta con un esquema de migracién vy

. Ts iz .

COnVersion conversion norm‘al ados

normalizados.

Se cuenta con

modelos o No se cuenta con un modelo de continuidad de|
30lesquemas de negocios ante el evento de una tragedia o

desastre.

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

3

—

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

Se trabaja en la elaboracion de esta
herramienta.

32

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

Las herramientas tecnolégicas disponibles
permiten parcialmente el buen uso de los
documentos con el Sistema de Gestion
Documental .

33

Se cuenta con
acuerdos de
confidencialidad y
politicas de

Se encuentra en desarrollo la politica de
proteccidn de datos para dar cumplimiento a la|
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los sistemas y Caracterizacion de Procesos del Modelo de
modelos de Operacion por Procesos.

gestion de la

entidad.

Se cuenta con
alianzas

o Exis lianz ] ra mejorar
estratégicas que ten alianzas estratégicas para mejorar ¢

X innovar la  funcion archivistica, Del

A3permitan mejorar e departamento ero Se requiere  mas
innovar la funcién 0021 romiso de ar%bas artes ?
archivistica de la P P '
entidad.
Se aplica el marco
legal y normativo .. . .
galyn En la Gestién Documental de la entidad aplica
4iconcerniente a la X arcialmente la normativa archivistica
funcién P '
archivistica.
Se cuenta con un
sistema de Gestidn , .
Documental El Sistena de Gestion Documental no cuental
45lbasado en X con estandares de la norma 1SO 15489 sobre
estandares las buenas practicas de gestion decumental y Iaj
] | 1000 la Gestid | Ri 0.
nacionales e 503 sobre la Gestion del Riesg
internacionales.
tiene . s
iSrr? lementadas Se esta implementado el Modelo de Operacion
P por Procesos que va impactar la forma en gque
46jacciones para la X . - L
P se realizan las tareas misionales al interior de 13|
gestion del ,
. entidad.
cambio. :

En el Modelo de Operacion por Procesos se

Se cuenta con | Mode P % e

47lprocesos de X encuentra caracterizado me |ante. e_ ciclo
meiora continua PHVA el Macroproceso de Seguimiento
) ) evaluacion y el Proceso de Mejora Continua.

Se cuenta con

instancias X . ,
1glasesoras que Se cuenta siempre con el apcyo y asesoria del
formulen AGN.

lineamientos para
la aplicacién de la
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funcién archivistica
de la entidad.

Se tienen
identificados los
roles y AON falta mayor compromiso por parte de los
49responsabilidades X procesos en asumir los roles V
del personal y las responsabilidades de archivo.
areas frente a los
documentos.

La alta direccién

estd comprometida . . .
Se algunas actuaciones se  evidencid
con el desarrollo . . L iy
Sode la funcién X compromiso de la alta direccién en la funcién
o rchivistica de idad.
archivistica de la archivistic la entidad
entidad.

Este diagndstico se elaboré teniendo en cuenta todas las Secretarias que hacen
parte de la Gobernacién de Norte de Santander, para evidenciar el cumplimiento
de la Gestién Documental por cada proceso y el compromiso de los funcionarios
en su desarrollo y aplicacion de la normatividad archivistica.

ELABORADO EL 17 DE AGOSTO DE 2017

NANCY GALLO CONTRERAS
ASESORA
GESTION DOCUMENTAL
—_—
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