
Diagnóstico de 

archivos

La entidad cuenta con el documento diagnóstico integral de archivos el cual

incluye los aspectos archivísticos, de administración, conservación,

infraestructura y tecnología.

INTERMEDIO

Política de Gestión 

Documental

La entidad se encuentra elaborando la política de gestión documental de acuerdo

con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación.
BÁSICO

Programa de 

Gestión 

Documental - PGD.

La entidad se encuentra elaborando el programa de gestión Documental de

acuerdo con los lineamientos y metodología definidos por el Archivo General de

la Nación.

BÁSICO

Plan Institucional 

de Archivos - 

PINAR

La entidad se encuentra elaborando el instrumento archivístico PINAR de

acuerdo con los lineamientos y metodología establecida por el Archivo General

de la Nación.

BÁSICO

Sistema Integrado 

de Conservación - 

SIC

la entidad elabora el sistema integrado de conservación -SIC, teniendo en cuenta

los lineamientos dados por el Archivo General de la Nación.
BÁSICO

Plan de análisis de 

procesos y 

procedimientos de 

la producción 

documental

La entidad a través de la oficina de planeación está desarrollando el análisis a los

procesos y procedimientos de la producción documental, para identificar y

eliminar duplicidad de funciones y barreras que impidan la oportuna, eficiente y

eficaz prestación del servicio en la gestión de la entidad.

BÁSICO

Matriz de Riesgos 

en Gestión 

Documental

La entidad está desarrollando y articula la matriz de riegos en gestión

documental, con la dependencia responsable de su gestión.
BÁSICO

Articulación de la 

Gestión 

Documental con el 

Plan Estratégico 

Institucional

La entidad está desarrollando estrategias y planes para lograr la articulación de la

gestión documental con el plan estratégico institucional.
BÁSICO

Articulación de la 

Gestión 

Documental con 

Políticas del 

Modelo Integrado 

de Planeación y 

Gestión - MIPG

La entidad está desarrollando la articulación de la política de gestión documental,

con el apoyo del autodiagnóstico de MIPG.
BÁSICO

Control, evaluación y seguimiento
Indicadores de 

Gestión

La entidad está elaborando los indicadores de gestión para observar el grado de

avance de los planes y proyectos, que se establecieron en el PINAR.
BÁSICO

Informes de 

Gestión

La entidad a través de la oficina de planeación, o quien haga sus veces,

recepciona los informes de gestión del avance a las actividades de la función

archivística.

INTERMEDIO

Programa de 

Auditoría y Control
La entidad se encuentra elaborando el programa de auditoría y control. BÁSICO

Administración
Planeación de la 

Administración de 

archivos

La entidad se encuentra desarrollando estrategias que garanticen la

administración, la regulación normativa, la adecuación de instalaciones, la

conformación y estructura del equipo de trabajo y los modelos de capacitaciones

al interior de la entidad.

BÁSICO

Recursos físicos
Infraestructura 

Locativa

La entidad adecua la infraestructura física, para asegurar la conservación y

preservación de sus archivos.
INTERMEDIO

Gestión Humana
La entidad cuenta con personal idóneo, que facilita la implementación de la

política archivística y la aplicación de los instrumentos archivísticos.
INTERMEDIO

Capacitación en 

Gestión 

Documental

La entidad articula con el Plan Institucional de Capacitación los temas priorizados

por el área de gestión documental o quien haga sus veces.
BÁSICO

Gestión en seguridad y salud 

ocupacional

Aseguramiento 

de las 

Condiciones de 

Trabajo

La entidad desarrolla n protocolo de identificación de los riesgos laborales

acordes con las diferentes actividades ejecutadas en el área de archivo teniendo

en cuenta aspectos como bioseguridad y trabajo de fuerza y se articula con Plan

de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo

BÁSICO

Diseño y 

Creación de 

Documentos

La entidad se encuentra desarrollando los criterios o aspectos previstos en el

proceso de planeación del Programa de Gestión Documental, observa el mapa

de procesos y flujos documentales para la posterior producción de los

documentos en sus diferentes medios.

BÁSICO

Documentos 

Especiales

la entidad implementa la identificación de soportes documentales especiales

mediante la TRD, TVD e inventarios documentales
INTERMEDIO

Cuadro de 

Clasificación 

Documental 

La entidad se encuentra elaborando el Cuadro de Clasificación Documental -

CCD, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la

Nación.

BÁSICO

Tablas de 

Retención 

Documental

La entidad realiza el proceso de elaboración, aprobación, evaluación y

convalidación de las TRD de acuerdo con las etapas establecidas en la

normatividad aplicable.

BÁSICO

Tablas de 

Valoración 

Documental

La entidad cuenta con un diagnóstico integral de archivo y plan archivístico

integral para la elaboración de la TVD.
BÁSICO

Medios y 

Técnicas de 

Producción

La entidad desarrolla un manual de estilo que tiene en cuenta las características

internas y externas de los documentos y se rigen por las normas que regulan la

producción de documentos que garanticen la conservación y preservación de la

información contenida en ellos a lo largo del tiempo.

BÁSICO

Reprografía

La entidad da inicio al proceso de elaboración de un programa de reprografía

previamente aprobado y avalado por la instancia correspondiente que prioriza y

garantiza que la documentación cuenta con un respaldo que permite su

recuperación a lo largo del tiempo mediante procesos adecuados de

preservación.

#¡VALOR!

Gestión y trámite

Registro y 

Distribución de 

Documentos 

(trámite)

La entidad desarrolla manual de procedimientos que establezca el control,

seguimiento y consulta de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas y

establece los diferentes canales para ello, además de que se cuente con un

responsable de la oficina de correspondencia.

BÁSICO

Organización
Descripción 

Documental

La entidad implementa el procedimiento de descripción documental que facilita el

desarrollo de instrumentos de descripción como censos, guía, manuales.
INTERMEDIO

Transferencias
Plan de 

Transferencias 

Documentales

La entidad inicia la elaboración de un Plan y cronograma de transferencias

documentales, primarias y secundarias, donde se tienen en cuenta los tiempos

de retención, los diferentes soportes para cada una de las series y subseries

establecidos en los instrumentos archivísticos que se encuentran debidamente

convalidados.

BÁSICO

Disposición de documentos
Eliminación de 

Documentos

La entidad implementa el proceso de eliminación documental de los diferentes

soportes inmersos en las series y subseries teniendo en cuenta la eliminación de

información personal, reservada y las disposiciones descritas en los

instrumentos archivísticos que previamente fueron convalidados para no incurrir

en procesos de destrucción del patrimonio documental y da cumplimiento a la

metodología descrita en la norma.

INTERMEDIO

Talento humano

Planeación (Técnica)

Producción

Planeación de la funcion 

archivística

Planeación estratégica

Control, evaluación y seguimiento

PRODUCTOSUBCOMPONENTE NIVEL OBSERVACIONESCOMPONENTES CALIFICACIÓN CATEGORÍAS

ENTIDAD CALIFICACIÓN TOTAL

ACTIVIDADES DE GESTIÓN

Gestión 

Documental 

ESTRATÉGICO

ADMINISTRACIÓN DE 

ARCHIVOS

PROCESOS DE LA GESTION 

DOCUMENTAL



Plan de 

Conservación 

Documental

la entidad inicia el proceso de elaboración del plan de conservación documental,

respondiendo a lo establecido la Política de Gestión documental respecto al

tema. Sin embargo, no desarrolla en componente de preservación digital

BÁSICO

Plan de 

Preservación 

Digital

La entidad diseña y formula el plan de preservación digital a largo plazo, que

incorpora los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a

asegurar la preservación a largo plazo de los documentos electrónicos.

INTERMEDIO

Valoración
Valores Primarios 

y Secundarios

La entidad elabora el proceso de valoración documental teniendo en cuenta los

valores primarios y secundarios para todas las series y subseries documentales

en cualquier soporte identificadas en los instrumentos archivísticos.

BÁSICO

Gestión de 

documentos 

electrónicos en los 

procesos, 

procedimientos, 

trámites o servicios 

internos

Para los procesos, procedimientos, trámites o servicios automatizados, la

Entidad involucra los siguientes aspectos:

- Los documentos electrónicos cuentan con esquemas de validación y metadatos

- Los documentos electrónicos hacen parte de un expediente electrónico

- Los expedientes electrónicos cuentan con el índice electrónico y metadatos

INTERMEDIO

Gestión de 

documentos 

electrónicos en los 

canales virtuales de 

atención externos

La Entidad cuenta con canales virtuales (ventanilla única, portales transversales y 

sede electrónica) e involucra los siguientes aspectos:

- Los documentos electrónicos cuentan con esquemas de validación y metadatos

- Los documentos electrónicos hacen parte de un expediente electrónico

- Los expedientes electrónicos cuentan con el índice electrónico y metadatos

- Definición de formatos y formularios electrónicos 

INTERMEDIO

Sistemas de 

información 

corporativos

La entidad incorpora lineamientos básicos de gestión documental electrónica

para más del 51% de los sistemas de gestión empresarial, las plataformas de

gestión de contenidos o sistemas de información transaccional u operacional, los

cuales involucran: 

- Identificación y tratamiento de la información estructurada y la no estructurada

- Normalización de formularios electrónicos

- Identificación de metadatos aplicables a la Gestión Documental

- Clasificación documental

- Controles de acceso a la información

INTERMEDIO

Modelo de 

Requisitos para la 

gestión de 

documentos 

electrónicos

La Entidad se encuentra en elaboración del Modelo de requisitos para la gestión

de documentos electrónicos conforme a las políticas, procedimientos y prácticas

de gestión de documentos electrónicos atendiendo la normativa y las

necesidades propias de la Entidad.

BÁSICO

Sistema de Gestión 

de Documentos 

Electrónicos de 

Archivo

La Entidad cuenta con un sistema de gestión de documentos electrónicos de

archivo para la administración, trámite y preservación de sus expedientes y

documentos electrónicos que responde a las necesidades de la Entidad y sus

instrumentos archivísticos.

INTERMEDIO

Digitalización

La Entidad cuenta con procedimientos básicos como alistamiento, escaneo y

control de calidad, documentados según estándares técnicos, para el desarrollo

de actividades de digitalización.

INTERMEDIO

Esquema de 

Metadatos
La Entidad cuenta con metadatos que no están normalizados. BÁSICO

Sistema de 

Preservación 

Digital

La Entidad cuenta con un Sistema de Preservación Digital que responde a las

necesidades de la Entidad, la estructura organizacional, el modelo de gestión

documental, el modelo de requisitos y la capacidad financiera y tecnológica para

su mantenimiento.

INTERMEDIO

Almacenamiento en 

la nube

Para el almacenamiento de documentación en la nube se aplican lineamientos de

gestión documental como clasificación, ordenación y descripción de documentos

y expedientes.

INTERMEDIO

Repositorios 

digitales

La entidad cuenta con repositorios digitales que hacen parte de los sistemas de

información institucionales y son usados para el almacenamiento de documentos

en la etapa de gestión. 

INTERMEDIO

Articulación con 

Políticas de 

Seguridad de 

Información

La entidad se encuentra integrando aspectos relacionados con la seguridad de

información contenida en documentos electrónicos de archivo, dentro de las

políticas del Sistema de Gestión Seguridad de Información.

BÁSICO

Copia de seguridad 

archivo digital

La Entidad cuenta con estrategias de migración para datos en soportes

heterogéneos (discos ópticos, discos duros, etc.) y realiza migración del

contenido a otro soporte dentro del sistema de almacenamiento.

INTERMEDIO

Político - legal
La Entidad está en desarrollo de acuerdos para el intercambio de documentos

electrónicos y la asociación de normatividad vigente 
BÁSICO

Semántico

La entidad se encuentra en proceso de aplicación de un lenguaje común de

intercambio de información documentado para definir las estructuras de los

expedientes electrónicos

BÁSICO

Técnico
La Entidad se encuentra en proceso de implementación de la infraestructura

tecnológica para el intercambio de información
BÁSICO

Programa de 

Gestión del 

Conocimiento

La entidad está desarrollando el Programa de Gestión del Conocimiento en

articulación con la información disponible en el archivo.
BÁSICO

Memoria 

Institucional

La entidad está recopilando información para construir la memoria institucional

con los documentos que posee el archivo, las experiencias del personal y

conocimientos acumulados en el tiempo.

BÁSICO

Archivos Históricos

La entidad realiza la identificación de documentos de carácter histórico para

promover y lograr la apropiación y aprovechamiento de la información con fines

culturales.

INTERMEDIO

 Redes culturales

La entidad está consolidando estrategias que le permitan tener disponibilidad la

información contenida en sus archivos para fomentar el desarrollo de los

procesos culturales.

BÁSICO

Rendición de 

cuentas

La entidad implementa mecanismos que dan cuenta del cumplimiento en gestión

documental y administración de archivos haciendo uso de los medios

institucionales de comunicación establecidos para tal fin.

INTERMEDIO

Mecanismos de 

Difusión

La entidad implementa mecanismos para divulgar los asuntos y temáticas

contenidos en sus documentos y archivos en aras de persuadir a los usuarios y a

la comunidad a hacer uso de ello.

INTERMEDIO

Acceso y Consulta 

de la Información

La entidad implementa estrategias de acceso y consulta de la información

contenida en sus documentos de archivo por medio de los diferentes

instrumentos archivísticos y de acceso.

INTERMEDIO

Protección del ambiente
Plan Institucional 

de Gestión 

Ambiental

La entidad implementa estrategias para generar una cultura ambiental a través de

procedimientos y medidas relacionadas con el medio ambiente en los diferentes

procesos y actividades de la gestión documental y la administración de archivos.

INTERMEDIO

Seguridad y privacidad

Gestión del conocimiento

Redes culturales

Preservación a largo plazo

Articulación de la gestión de 

documentos electrónicos

Interoperabilidad

Tecnologías para la gestión de 

documentos electrónicos

Gestión 

Documental 

CULTURAL

PROCESOS DE LA GESTION 

DOCUMENTAL

TECNOLÓGICO


