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CONTEXTUALIZACION MODELO DE GESTION DE

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MGDA

Documento marco o referente para la
implementacion de la Politica de
Gestion Documental y Administracion
de Archivos en entidades publicas vy
privadas con funciones publicas (AGN,
MGDA).

Propdsito: ser referente para el
desarrollo de la funcion archivistica en
entidades y organizaciones, ademas
de ser un mecanismo de evaluacion,
control y seguimiento.




ASPECTOS QUE EVALUA UN MODELO DE

GESTION DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Categoria tematica que forma parte de la totalidad de los aspectos
relacionados con la gestion documental y administracion de archivo.

COMPONENTE

SUB COMPONENTE SUbE!WIEIIIfI-n de un cnmpnnent& que requiere mayor -E:Ep-E:E:IﬁE:IF]EId
relacionada con gestion documental y administracion de archivos.

Resultado tangible o intangible de un proceso, trabajo u operacion
PRODUCTO : - . o :
relacionado con la gestion documental yv administracion de archivos.

Grado de desarrollo de un producto relacionado con la gestion
NIVEL _y : ]
documental y administracion de archivos.

DESCRIPCION DEL NIVEL Caracterizacion de los aspectos a evaluar en cada nivel.

Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.
ACTIVIDADES Se recomiendan o sugieren algunas actividades para que la entidad las
desarrolle de acuerdo con su contexto.

Indicacion de normas, leyes, decretos, directivas, resoluciones, acuerdos,

LINEAMIENTOS circulares, entre otros requisitos legales.

Indicacion de manuales, guias, normas técnicas., modelos,

HERRAMIENTAS requerimientos, entre otros referentes técnicos.

Tomado de: https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/V3 MGDA-min.pdf
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ASPECTOS QUE EVALUA UN MODELO DE

GESTION DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ARCHIVO
.(f‘.r:”\“EA.[: Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA
COLOMBIA
® Planeacion de la Funcién Archivistica
® Planeacion Estratégica
@ Control, Evaluacién y Seguimiento
N R ~ B
¥ Gestidn del conocimiento € Administracio.n
¥ Patrimonio Documental ® Recursos Fisicos
¥ Participacion Ciudadana € Talento Humano
¥ Proteccién de Ambiente ® Gestién en Seguridad
y salud ocupacional
N >
Administracion
de Archivos
Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos
- g

@ Articulaciéon de la

® Planeacién (Técnica)
Gestion de Documentos

® Produccién

@ Electronicos 3 Procesos de ® Gestion y Tramite
Tecnologias para la Tecnolégico B b ® Organizacién

® Gestiéon de Documentos
Electronicos
@ Interoperabilidad
®  Seguridad y Privacidad

N

® Transferencia

® Disposiciéon de Documentos
@ Preservacién a largo plazo
& Valoracion

/
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ASPECTOS QUE EVALUA UN MODELO DE

GESTION DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

| = IIIII
D

MNivel Descripcion del Nivel
— Entidad carece del producto.

La entidad esta desarrollando el producto teniendo cuenta las necesidades
de orden administrativo, legal, funcional y tecnolagico.

La entidad implementa el producto teniendo cuenia las necesidades de orden
administrativo, legal, funcional y tecnologico.

La entidad realiza seguimiento y control a los productos teniendo cuenta las

necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnologico.

La entidad realiza procesos de mejora continua a los productos teniendo en
cuenta las necesidades e orden administrativo, legal, funcional y tecnolagico.

Tomado de: https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/V3 MGDA-min.pdf
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INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
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INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Tecnologico

Componente Estratégico

Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

v -

& B

Procesos de
la Gestién
Documental

Administracion
de Archivos
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INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Planeacion de la funcion
archivistica

Diagndstico de archivos

La entidad realiza procesos de mejora continua al
diagndstico de archivos que generen mecanismos de
actualizacion acorde con los cambios administrativos,
normativos y tecnoldgicos.

Politica de Gestion Documental

La entidad realiza seguimiento y control a la Politica de
Gestion Documental de acuerdo con las herramientas de

medicidon y evaluacidon previstas por la alta direccion, en
articulacion con otras politicas para la gestion integral de Ia
informacién y la documentacion.

Programa de Gestion Documental - PGD.

La entidad realiza mejora continua al Programa de Gestion
Documental, cuyo propdsito es mantener los procesos Yy
actividades de Ila gestion documental en continua
innovacion, desarrollo y actualizacion.

AVANZADO 2

AVANZADO 1

AVANZADO 2

100

94

100

Plan Institucional de Archivos - PINAR

La entidad realiza procesos de mejora continua al Plan
Institucional de Archivos - PINAR, para generar
recomendaciones sobre su desarrollo y actualizacion.

AVANZADO 2

100

Sistema Integrado de Conservacion - SIC

La entidad implementa el sistema integrado de conservacion
y en él se establecen los planes de conservacion de
documentos fisicos y el plan de preservacion digital.

INTERMEDIO

/9

Plan de analisis de procesos y procedimientos de la
produccion documental

La entidad genera estrategias para dar a conocer los
procesos y procedimientos de la producciéon documental,
para hacerlos mas agiles y oportunos.

Matriz de Riesgos en Gestion Documental

INTERMEDIO

/79

88,14

1. A partir del andlisis
de aplicabilidad de los
instrumentos,
propender por
implementar mejora
continua .

2. Elaborar la Matriz
de Riesgos en Gestion
Documental.



Planeacion estratégica

Articulacion de la Gestidon Documental con el Plan
Estratégico Institucional

Gestion - MIPG

Articulacion de la Gestion Documental con
Politicas del Modelo Integrado de Planeaciony

Control, evaluaciéony
seguimiento

Indicadores de Gestidn

Informes de Gestidn

Control, evaluaciéony
seguimiento

Programa de Auditoria y Control

AD O

ADC

94
94,00
94
1. Documentar las
actividades de la
0 Gestién Documental,
a la luz del Programa
de Gestidn
Documental y
o articulado con el SGC.
0,00
2.Creare
implementar los
indicadores de
0 gestion, con base en

los procedimientos y

articulados con el SGC.



INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

9l

Estratégico

oﬁJQ Componente
il Administracion de Archivos

MGDA

Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

v ==

Tecnoloégico ; -

Procesos de

la Gestion
Documental
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Administracion

Planeacion de la Administracion de archivos

Recursos fisicos

Infraestructura Locativa

La entidad adecua la infraestructura fisica, para
asegurar la conservacion y preservacion de sus
archivos.

Talento humano

Gestion Humana

Capacitacion en Gestion Documental

Gestion en seguridad y
salud ocupacional

Aseguramiento de las Condiciones de Trabajo

INTERMEDIO

94 94,00
00 *Aplicacion del SIC (IES
79 /9 CINOC - GDI)
La Gestion Documental
94 Institucional se realiza
mediante un tercero.
94,00
*Detectar, mediante
encuestas o sondeos,
94 las necesidades de los
AG
*Articulacion de SG SST
mediante visitas de
0 0,00 campo, charlas sobre

riesgos, ergonomia,
entre otros.




INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

£

Administraciéon

@ de Archivos

« v MGDA Componente Procesos
Modelo de de la Gestion Documental

Gestion Documental y
L Administracion de Archivos

Tecnolégico
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Planeacién (Técnica)

Disefio y Creacion de Documentos

Documentos Especiales

Cuadro de Clasificacion Documental

La entidad realiza evaluacion y monitoreo al Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD, para generar
recomendaciones sobre su actualizacidn y orientar las
acciones de mejoramiento continuo.

AVANZADO 2

65

100

Tablas de Retencidon Documental

La entidad realiza mejora mediante el proceso de
actualizacion de las TRD de acuerdo con los
momentos  establecidos en la  normatividad
archivistica ya que esto le permite mantener Ia
organizacion documental.

AVANZADO 2

100

Tablas de Valoracion Documental

La entidad elabora, aprueba, convalida y registra las
TVD.

INTERMEDIO

79

68,80

*Propender por la
articulacion entre el
SGCy el PGD desde su
proceso de Planeacion.

*Crear un programa o
lineamiento especifico
para los documentos en
soportes especiales
(espacios adecuados,
extensiones)

*Implementar las TVD, a
la luz de sus
disposiciones (CT, S, E)




Produccidn

Medios y Técnicas de Produccion

Reprografia

La entidad implementa el programa de reprografia el
cual contiene las condiciones tecnoldgicas y técnicas
minimas de reproduccion, que garanticen que se
realiza con un fin especifico y que este proceso debe
ser acorde con lo establecido en los instrumentos

Gestidn y tramite

Registro y Distribucién de Documentos (tramite)

Organizacion

Descripcion Documental

Transferencias

Plan de Transferencias Documentales

archivisticos.

La entidad carece de un procedimiento de descripcion
documental.

La entidad realiza procesos de mejora continua al plan
y cronograma de transferencias documentales donde
se garanticen los recursos y espacios suficientes para
su constante crecimiento. y realiza proceso de
interoperabilidad con otras instituciones de archivo vy
culturales.La entidad realiza transferencias
electréonicas secundarias, en cumplimiento de los

requisitos del archivo histdrico que recibe.

INTERMEDIO

BASICO

INICIAL

AVANZADO 2

*Propender por la
aplicacion del estos

65 lineamientos.
Estandarizar la
produccion documental.
72,00
79
65 65,00
*Actualizacion del
o 0.00 Programa de Gestion
! Documental tocando
este aspecto.
100 100,00




INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Disposicion de
documentos

Eliminacion de Documentos

Preservacion a largo
plazo

Plan de Conservacion Documental

Plan de Preservacion Digital

La entidad carece de un proceso de eliminacidn de los
diferentes soportes documentales ya sea destruccidn
fisica o electrdnica.

La entidad implementa y realiza seguimiento y control
al Plan Conservacion Documental y Preservacion
Digital a Largo Plazo, descrito en su sistema integrado
de conservacion.

La entidad disefia y formula el plan de preservacion
digital a largo plazo, que incorpora los programas,
estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Valoracion

Valores Primarios y Secundarios

La entidad carece de un proceso de valoracidon

Documental que esté integrado con las TRD y TVD.

INICIAL

AVANZADO 1

INTERMEDIO

INICIAL

0,00

*Documentar el
proceso de eliminacion,
articulado con el
proceso de "Disposicion
Final" del Programa de
Gestidn Documental.

94

94,00

*Seguir documentando,
mediante evidencias, la
aplicabilidad de este
plan (IES CINOC-GDI)

79

79,00

*Aplicar este Plan, una
vez se cuente con el
SGDEA.

0,00

*Documentar el
proceso de eliminacion,
articulado con el
proceso de "Disposicidon
Final'" del Programa de
Gestidn Documental.




INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

v o
0=

Procesos de
la Gestién
Documental

=
iQ

Administracion
de Archivos

e
MGDA | Componente Tecnolégico

Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

%ol

Estratégico

Cultural
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INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

*Comenzar un

. - La Entidad no ha automatizado procesos o no ha proceso de
Gestion de documentos electrdnicos en los . . . e o
L .y . integrado la administracion de documentos desmaterializacion de
procesos, procedimientos, tramites o servicios - " (. INICIAL 0

ternos electrénicos a procesos, procedimientos, tramites los documentos,

O servicios. acompanados de

flujos de trabajo.

Articulacion de la
gestion de 6

documentos 21,67 *Generar procesos de

electrénicos Gestion de documentos electrdnicos en los canales T 6 interoperabilidad

entre los canales
virtuales y el SGDEA

virtuales de atencidn externos

La entidad no ha articulado los sistemas de gestion "
, A Una vez se tenga un
empresarial, las plataformas de gestion de SCDEA. contemplar
Sistemas de informacion corporativos contenidos o  sistemas de informacion  INICIAL 0 pro’cesos dep

transaccional u operacional con los requerimientos : -
. . interoperabilidad.
de gestion documental existentes.




Tecnologias para la
gestion de documentos
electrénicos

electréonicos

Modelo de Requisitos para la gestion de documentos

La Entidad cuenta con la lista de requerimientos
funcionales y no funcionales a través de un modelo de
requisitos que exprese las necesidades de cada uno de
los flujos de procesos y procedimientos que se van a
implementar de forma electrénica a través de Ia

implementacion o la integracion con el SGDEA.

Archivo

Sistema de Gestidon de Documentos Electrdnicos de

La Entidad carece de un Sistema de Gestion de
documentos electrénicos de archivo que refleje la

implementacion del modelo de requisitos.

Digitalizacion

La Entidad cuenta con procedimientos basicos como
alistamiento, escaneo y control de calidad,
documentados segun estandares técnicos, para el
desarrollo de actividades de digitalizacion.

Esquema de Metadatos

La Entidad no ha identificado metadatos dentro de los
documentos electrénicos

Sistema de Preservacion Digital

La Entidad carece de un repositorio digital, depdsito
digital o similar para organizar un archivo digital, y no
se ha definido un modelo de requisitos de un Sistema

de Preservacion Digital

Almacenamiento en la nube

INTERMEDIO

/9

INICIAL

INTERMEDIO

/9

INICIAL

INICIAL

BASICO

43,14

*Al momento de
adquirir un SGDEA, se
debe evaluar con estos
requisitos

*Adquisicion del SGDEA,
con los requisitos
solicitados en el
MOREQ

*Buscar profundizar
otros aspectos de la
digitalizacion (fines
probatorios) y
mecanismos de
preservacion digital a
largo plazo.

*Adquisicion del SGDEA,
con los requisitos
solicitados en el
MOREQ

*Adquisicion del SGDEA,
con los requisitos
solicitados en el
MOREQ

*Si se adoptan estos
repositorios,
estructurarlos conforme
alas TRDy el CCD, en
acompanamiento con
Gestion Documental.

*Si se adoptan estos



INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

*Si se adoptan estos

Tecnolosfas para la La entidad cuenta con repositorios digitales que hacen repositorios,
estion degdocEmentos Repositorios digitales parte de los sistemas de informacidn institucionales y INTERMEDIO 1 estructurarlos conforme
& P & son usados para el almacenamiento de documentos /9 43,14 alas TRDy el CCD, en

electronicos . S
en la etapa de gestion. acompanamiento con

Gestion Documental.
*Buscar una articulacion
entre TICS y Gestion

La entidad carece de una articulacion entre areas de
SHENES estion documental, respecto a Ia
: y & y i P INICIAL 0 Documental, para
seguridad de informacion contenida en documentos :
generar mecanismos de

electronicos de archivo. seguridad (TCA)
32,50

Articulacion con Politicas de Seguridad de Informacion

Seguridad y privacidad Los aplicativos web si

tienen una copia de
Copia de seguridad archivo digital BASICO 65 seguridad fuera de la
zona geografica. Otros
no lo tienen
*Una vez se tenga un
SGDEA, generar
lineamientos para el
intercambio de
informacién (cuando
aplique)
*Una vez se tenga un
SGDEA, generar

La Entidad no aplica un lenguaje comudn de lineamientos de un
Semantico intercambio de informacidn para la construccion de  INICIAL 0 0.00 lenguaje estandar para
expedientes electrdnicos ’ el intercambio de
informacién (cuando

aplique)

La Entidad carece de normatividad y acuerdos
Politico - legal asociados a los servicios de intercambio de  INICIAL 0
documentos electrdnicos

Interoperabilidad

*Una vez se tenga un
SGDEA, contemplar una
infraestructura




INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Interoperabilidad

Politico - legal

Semantico

Técnico

La Entidad carece de normatividad y acuerdos
asociados a los servicios de intercambio de
documentos electronicos

La Entidad no aplica un lenguaje comun de
intercambio de informacidn para la construcciéon de
expedientes electrénicos

La Entidad carece de infraestructura tecnoldgica
para intercambiar informacion

INICIAL

INICIAL

INICIAL

0,00

*Una vez se tenga un
SGDEA, generar
lineamientos para el
intercambio de
informacién (cuando

aplique)

*Una vez se tenga un
SGDEA, generar
lineamientos de un
lenguaje estandar para
el intercambio de
informacion (cuando

aplique)

*Una vez se tenga un
SGDEA, contemplar
una infraestructura
tecnoldgica para el

intercambio de
informacion (cuando

aplique)




INFORME DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Componente Cul

MGDA

Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

=)
iQ

Administracion
de Archivos

Estratégico

Tomado de: https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/V3 MGDA-min.pdf



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V3_MGDA-min.pdf

Gestion del conocimiento

Programa de Gestion del Conocimiento

Memoria Institucional

Archivos Historicos

Redes culturales

Redes culturales

Rendicidn de cuentas

la comunidad

Mecanismos de Difusion

Acceso y Consulta de la Informacion

archivo por medio de
archivisticos y de acceso.

Proteccion del ambiente

Plan Institucional de Gestion Ambiental

La entidad realiza procesos de mejora continua a los
mecanismos de rendicion de cuentas para fortalecer los
medios que permitan hacer mas fluida la interaccion con

La entidad implementa estrategias de acceso y consultal
de la informacién contenida en sus documentos de

los diferentes

instrumentos

AVANZADO 2

BASICO

INTERMEDIO

65

65

43,33

*No se cuenta con un
Programa de Gestion del
Conocimiento.
*Una vez identificados
los documentos de
caracter historico,
generar espacios de
acceso a los mismos
(historias, lineas de
tiempo, espacios de
impacto a nivel
municipal)

100

65

79

61,00

*No se cuenta con un
Programa de Gestion del
Conocimiento.
*Una vez identificados
los documentos de
caracter historico,
generar espacios de
acceso a los mismos
(historias, lineas de
tiempo, espacios de
impacto a nivel
municipal)

0,00

*Elaborar y aplicar un
Plan Institucional de
Gestion Ambiental,
articulado con la Gestion
Documental (Menos
papel, méas digital.
Disposicion adecuada del
papel) caso FVL.
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FRASE MOTIVACIONAL ARCHIVISTICA

N'sonpapeles.com

JATrwey Naoer ty e el 2 8 vemonnddy

Sin archivos no hay
transparencia, y
sin una buena
gestion
documental, no hay

archivos

Carlas Zapata, sadirector AGN Calamaia ,’
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