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1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia ha venido generando estrategias para
fortalecer la gestion documental en la entidad, para lograr este fortalecimiento, es preciso contar
con un instrumento que priorice las metas y objetivos que mejoren y garanticen la eficiencia en
las operaciones de la gestion documental y la administracién de archivos en la entidad, con esta
finalidad, se elaboré el Plan Institucional de Archivos PINAR, desarrollado a partir del Diagnéstico
Integral de Archivos 2020, del Anexo Diagndstico de Archivo Central 2020, del autodiagndstico
del PINAR V1 2018, hallazgos de auditorias y la evaluacién de la situacion actual, identificando
aspectos criticos, priorizando los proyectos estratégicos a desarrollar que cubran las necesidades
y prioridades identificadas en materia de gestién documental y administracién de archivos a corto,
mediano y largo plazo. El Plan Institucional de Archivos - PINAR, es un instrumento archivistico
de planeacién dinamico, que permite articular las metas de Gestion Documental con el Plan
Estratégico Institucional —PEI-, buscando en este sentido que se trabaje hacia un unico objetivo.

Todos los proyectos definidos en este PINAR estan alineados con las metas del proyecto de
inversion 7776 “Fortalecimiento de la gestion institucional y la participacién ciudadana en la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en Bogota” y 7777 “Fortalecimiento de
la gestion de las Tecnologias de la Informacion en la Secretaria de Seguridad, Convivencia y
Justicia en el marco de las politicas de gobierno y seguridad digital en Bogota” definidos en el
Plan Estratégico Institucional de la SDSCJ, que contribuyen al cumplimiento de lo establecido en
el propésito 3 “Inspirar confianza y legitimidad para vivir sin miedo y ser epicentro de cultura
ciudadana, paz y reconciliacion” del Plan de Desarrollo Distrital 2020- 2024 “Un nuevo contrato
social y ambiental para el siglo XXI”.

El PINAR se encuentra definido dentro de la normatividad Nacional y Distrital en el Decreto
Nacional 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 que lo enmarca como uno de los instrumentos
para desarrollar la gestion documental en las instituciones publicas, propendiendo por la
asignacién de recursos destinados a la gestion documental y la administracién de archivos,
adicionalmente a lo establecido en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos en sus articulos
4 a 6 que contempla las actividades de planeacién como esenciales para el desarrollo de los
archivos publicos.

De acuerdo a lo anterior, el Plan Institucional de Archivos PINAR de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, se actualiza con el fin de asignar los recursos requeridos para
la ejecucion de proyectos enfocados a la gestiéon documental y la administracion de archivos que
contribuyan al fortalecimiento institucional y el acceso a la informacion por parte de los usuarios,
tanto internos, como externos, apoyando estratégicamente a los pilares incluidos en el plan de
desarrollo, y el Plan Estratégico Institucional, ya que los procesos de gestion documental son
constantes en el tiempo e impactan todas las actividades generadas en la entidad.
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El presente documento estd conformado por: 1. Introduccion 2. Contexto Estratégico de la
SDSCJ; 3. Desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR; A partir de esto se formula: 4.
Los Proyectos Estratégicos; 5. El Mapa de Ruta; 6. La Herramienta de Seguimiento y Control.
Esta actualizacion esta formulada para las vigencias 2020 a 2024, de acuerdo con los parametros
de corto y mediano plazo.

2. MARCO NORMATIVO

En este numeral se relaciona la normatividad asociada al Plan Institucional de Archivos -PINAR-

MARCO NORMATIVO DEL -PINAR- DE LA SDSCJ

NORMA / EXPIDE DESCRIPCION / EPIGRAFE DEL TEMA / ALCANCE
DOCUMENTO DOCUMENTO

Articulo 78 y 365 ConstitucidonAsamblea Este articulado de la Constitucion Politica de[Derecho a la informacion.
Politica de Colombia. 1991 Nacional Colombia describe el derecho al acceso a Ia
Constituyente  |informacién, asi como los servicios publicos|
a los ciudadanos.
Capitulo 5. IAsamblea La funcion administrativa esta al servicio deDe la funcién administrativa.
Articulo 209  ConstituciénNacional los intereses generales y se desarrolla con| Describe los principios para la
Politica de Colombia. 1991 Constituyente  [fundamento en los principios de igualdad,jatencion de los intereses |
moralidad, eficacia, economia, celeridad,solicitudes de los ciudadanos como
imparcialidad y publicidad, mediante lamecanismo de interaccion,
descentralizaciéon, la delegacion y lafransparencia y acceso a |lg
[desconcentracion de funciones. informacion.

Ley 23 del 28 de enero defEl Congreso de[Sobre Derechos de Autor IAcceso a la Informacién. / Respeto
1982 Colombia lArticulos 1, 4, 8, 9, 10, 12, 37, 52, 59. ly proteccion de obras literarias,
cientificas y artisticas.

Ley 57 del 05 de julio de 1985 [EI Congreso defPor la cual se ordena la publicidad de los{Acceso a la informacion.|
Colombia actos y documentos oficiales. Disposiciones en materia de
lacceso, reserva y clasificacion a la
informacion publica.

Ley 44 del 05 de febrero defEl Congreso defPor la cual se modifica y adiciona la Ley 23[Derecho de autor. / Uso de Iq

1993 Colombia de 1982 y se modifica la Ley 29 de 1944.  [propiedad intelectual y derecho de
jautor.

Ley 152 del 15 de julio 1994 |EI Congreso defpor la cual se establece la Ley Organica del [Ley Organica de Planeacién , tiene

Colombia Plan de Desarrollo. lcomo propdsito establecer los

procedimientos y mecanismos para|
la elaboracion y control de los|
planes de desarrollo, asi como Ig|
regulacion de los demas aspectos|
lcontemplados por el articulo XlI de
la Constitucion Politica y demas|
normas constitucionales.

Ley 527 del 18 de agosto defEl Congreso de|Por medio de la cual se define y reglamenta[/lensajes de datos Firmas

1999 Colombia el acceso y uso de los mensajes de datos,[Electrénicas. / Documento|
del comercio electrénico y de las firmaselectrénico y digital, su tratamiento,
digitales, y se establecen las entidades dejvalides y preservacion

certificacion y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 del 14 de julio de 2000|EI Congreso de[Por medio de la cual se dicta la Ley GenerallLey General de Archivos. |/
Colombia de Archivos y se dictan otras disposiciones [Lineamientos estratégicos|
procesales para lal
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estion documental en todas las|
ntidades publicas.
Ley 962 del 08 de julio de El Congreso de|Por la cual se dictan disposiciones sobre|Gestion de Tramites. / Consulta yj|
2005 Colombia racionalizacién de tramites y procedimientosjpréstamo de documentos, asi como,

administrativos de los organismos yjel tramite administrativo para tal fin.
entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

Ley 1437 del 18 de enero de |El Congreso defPor el cual se expide el codigo de[Derecho de peticion - Uso de

2011 Colombia procedimiento administrativo y de lomedios Electronicos. / Tramite
contencioso administrativo. ladministrativo para la atencién de

derechos de peticion y la

Capitulo | — Capitulo IV responsabilidad en el uso de

medios  electronicos  para  los|
trémites administrativos.

Ley 1474 del 12 de julio defel Congreso defPor la cual se dictan normas orientadas alUso y acceso a la informacion
2011 Colombia fortalecer los mecanismos de prevencion,jpublica. / Uso responsable de la
investigacion y sancion de actos definformacién. - Acceso a I3
corrupcion y la efectividad del control de lafinformacién por parte de entidades|
gestion publica. [de control o instancias judiciales.

Estatuto Anticorrupcion

Articulos: 18 — 61
Ley 1581 del 17 de octubre delEl Congreso de|Por la cual se dictan disposicionesrroteccic’)n de datos personales.

2012 Colombia generales para la proteccion de datos Manejo de datos
personales. privados, semiprivados y sensibles.
Ley 1712 del 06 de marzo defEl Congreso defPor medio de la cual se crea la ley de[lransparencia y acceso publico. /

2014 Colombia transparencia y del derecho de acceso a lalPrincipios de la transparencia vyj
informacion publica nacional y se dictan otrasjacceso a la informacién publica.
disposiciones. Instrumentos para la gestion de la

informacion publica.

Decreto 2150 del 05 de Presidenciade lajPor el cual se suprimen y reformanjAtencion a los ciudadanos. /|

diciembre de 1995 Republica defregulaciones, procedimientos o tramitesDescripcion del tramite para la|

Colombia innecesarios existentes en la Administracionjatenciéon  de  solicitudes  en
Publica. lcumplimiento de las funciones de la
lentidad y el proceso de gestion

ldocumental.

Decreto 4110 del 09 de Presidencia de la|Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003[Sistema de Gestion de la

diciembre de 2004 Republica dely se adopta la Norma Técnica de Calidad en|Calidad. / Determina las|

Colombia la Gestion Publica. lgeneralidades y los requisitos
minimos para|

Modificado por el Decreto Nacional 4485 dejestablecer, documentar,

2009. implementar y mantener un SGC en

lel marco de la

NTCGP 1000:2004

Decreto 514 del 20 deAlcaldia Mayor{Por el cual se establece que toda entidad[Subsistema Interno de Gestion
diciembre de 2006 de Bogota D.C. [publica a nivel Distrital debe tener unDocumental y Archivos (SIGA). /
Subsistema Interno de Gestiéon Documental[Directrices y responsabilidades|
y Archivos (SIGA) como parte del Sistema deffrente al Subsistema Interno de|
Informacion  Administrativa del Sector/Gestion Documental y Archivos

Publico. (SIGA)
Decreto 4485 del 18 dePresidencia de la|Por medio de la cual se adopta la [Sistema de Gestién de la
noviembre de 2009 Republica delactualizacion de la Norma Técnica de Calidad.
Colombia Calidad en la Gestién Publica.
Decreto 2482 del 03 defPresidenciade la|Por el cual se establecen los lineamientos|Politicas de desarrollo
diciembre de 2012 Republica de|generales para la integracion de g
Colombia planeacién y la gestion.
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IAdministrativo. / Politicas marco
para alinear los principios de Ia
politica de gestién documental.

Decreto 2609 del
diciembre de 2012

14 de

Republica de|

Colombia

Presidencia de la|Por el cual se reglamenta el Titulo V de laDesarrollo de los elementos del

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 del
Estado.

Programa de Gestién Documental —
PGD-

Decreto 943 del 21 de mayo de|

Presidencia de la

Por el cual se actualiza el Modelo Estandari

MECI. / Lineamientos estratégicos|

2014 Republica de|de Control Interno (MECI). de transparencia e integracion con
Colombia otros sistemas de gestiéon

Decreto 1080 del 26 dePresidenciade la[Decreto Unico Reglamentario del SectorProcesos de Gestién Documental,

mayo de 2015 Republica de|Cultura Gestion de Documentos
Colombia Electrénicos, Patrimonio

Titulo | Articulo 2.4.1.10 - Titulo Il - Titulo VII
- Titulo IX - Titulo X

Documental. / Directrices para el
disefio e implementacién de los
procesos de la gestion documental,
lasi como los
lineamientos
jgestion  documental
lentidades publicas.

estratégicos
para

en
las|

Decreto 1083 del 26 de mayo|

Presidencia de la

Por medio del cual se expide el Decreto

ISistema de Control Interno; Modelo|

de 2015 Republica de[Unico Reglamentario del Sector de Funcién|integrado de Planeacion y Gestion;
Colombia Publica. [Sistema de Gestion de Calidad.
Decreto 413 del 30 deAlcalde MayorfPor medio del cual se establece la estructuralEstablece el manual de funciones vy

septiembre de 2016

Ide Bogota D.C.

organizacional y las funciones de las
dependencias de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia y se dictan
otras disposiciones.

| organigrama para la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencial
ly Justicia.

Decreto 1499 del 11 dePresidencia de la|Por medio del cual se modifica el DecretoMIPG.
septiembre de 2017 Republica de[1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
Colombia del Sector Funcion Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
actualizado: MIPG
Decreto 828 del 27 deAlcaldia Mayor{Por el cual se regula el Sistema Distrital de[Preservacién Documental. /

diciembre de 2018

Ide Bogota D.C.

JArchivos y se dictan otras disposiciones

Normatividad distrital que regule el
[Sistema Distrital de Archivos, y|
lactualice la normativa archivistical
distrital.

Decreto 591 del 16 de octubre]
de 2018

Alcalde  Mayor
Ide Bogota D.C.

Por medio del cual se adopta el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion Nacional
y se dictan otras disposiciones.

El Objeto del decreto es adoptar|
para el Distrito Capital el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG de que trata el Decreto
Nacional 1083 de 2015, sustituido
or el Decreto 1499 de 2017.

Decreto 612 del 04 de abril de
2018

Presidencia de la
Republica de|
Colombia

Por el cual se fijan directrices para lg
integracion de los planes institucionales |
estratégicos al Plan de Accién por parte de
las entidades del Estado.

Integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan
de Accion.

[Acuerdo 49 del AGN del 05 de|
mayo de 2000

Archivo General
de la Nacién

Por el cual se desarrolla el articulo 61 del
capitulo 7° de conservacion documentos el
reglamento general de archivos sobre

Condiciones locativas de los

>COR

ISO 8001
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"condiciones de edificios y locales dificios de archivo. /
destinados a archivos” Caracteristicas de los depdsitos
e
rchivo.
Acuerdo 60 del AGN del 30 dejArchivo GenerallPor el cual se establecen pautas para la|Gestion de Correspondencia. |
octubre de 2001 de la Nacion administracion de las comunicacionesfActividades y responsabilidades en

oficiales en las entidades publicas y lasfa gestion de correspondencial
privadas que cumplen funciones publicas. ntrante y saliente

Acuerdo 38 del AGN del 20 dejArchivo GenerallPor el cual se desarrolla el articulo 15 de lalLineamientos. / Funciones minimas
septiembre de 2002 de la Nacion Ley General de Archivos 594 de 2000.de cada servidor publico en materia
Responsabilidades de los servidores y|de gestion documental.

entidades publicas
[Acuerdo 42 del AGN del 31 delArchivo General|Por el cual se establecen los criterios para lajArchivos de Gestidn. / Organizacion
Octubre de 2002 de la Nacion organizacion de los archivos de gestion enfde archivos de gestion

las entidades publicas y las privadas quelen las entidades publicas

cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000

[Acuerdo 5 del AGN del 15 delArchivo GenerallPor el cual se establecen los criterios baslc03}E rganizacion de  Archivos. |

marzo de 2014 de la Nacion para la clasificacién, ordenacion y|Organizacion de archivos en las|
descripcion de los archivos en las entidadesfentidades publicas

publicas y privadas que cumplen funciones|

publicas y se dictan otras disposiciones

[Acuerdo 2 del AGN del 14 dejArchivo GenerallPor medio del cual se establecen los crltenosExpedlentes Documentales. /|
marzo de 2014 de la Nacion basicos para creacién, conformacion,Creacion organizaciéon  de
organizacion, control y consulta de los xpedlentes

expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones.

[Acuerdo 6 del AGN del 16 dejArchivo GeneralPor medio del cual se desarrollan los(Conservacion de Documentos. |
octubre de 2014 de la Nacion articulos 46, 47 y 48 del Titulo XlfActividades para la preservacion de
‘Conservacion de Documentos” de la Leydocumentos
594 de 2000
Acuerdo 7 del AGN del 15 delArchivo GenerallPor medio del cual se establecen losExpedientes  Documentales. /]
octubre de 2014 de la Nacion lineamientos para la reconstruccion de|Actividades para la reconstruccion
lexpedientes y se dictan otras disposiciones. [de expedientes.
lAcuerdo 8 del AGN del 31 defArchivo GenerallPor el cual se establecen las|Dep6sito, custodia, organizacion,
octubre de 2014 de la Nacion especificaciones técnicas y los requisitosfreprografia y conservacion de
para la prestacion de los servicios dedocumentos de archivo. l
depdsito, custodia, organizacion, reprografialPrestacion de servicios

y conservacion de documentos de archivo yfarchivisticos por terceros
[demas procesos de la funcion archivistica en

desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus

paragrafos1°®y 3° de la ley 594 de 2000.

[Acuerdo 3 del AGN del 17 delArchivo GenerallPor el cual se establecen lineamientos Gestion de Documentos|
febrero de 2015 de la Nacion generales para las entidades del Estado enfElectrénicos. / Uso, Organizacion v
cuanto a la gestion de documentosfpreservacion de medios|

electrénicos generados como resultado delfelectrénicos.
uso de medios electrénicos de conformidad
con lo establecido en el capitulo IV de la leyj
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21
de

la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto|
2609 de 2012.

[Acuerdo 637 del 31 de marzoConcejo de|Por el cual se crean el Sector AdministrativolEstablece la creacién de |Ia|
2016 Bogota D.C de Seguridad, Convivencia y Justicia, la[Secretaria Distrital de Seguridad,
Secretaria Distrital de Seguridad,E)onvivencia y Justicia, como un
Convivencia y Justicia, se modificajorganismo del sector central con
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utonomia administrativa Vi
inanciera, cuyo objeto consiste en
rientar, liderar y ejecutar la politica
publica para la seguridad
iudadana, convivencia y acceso a
os sistemas de justicia; la
oordinacion interinstitucional para|
mejorar las  condiciones  de
eguridad a todos los habitantes del
Distrito Capital, en sus fases de
prevencion, promocién,
mantenimiento y restitucion; el
mantenimiento y la preservacion del
rden publico en la ciudad; la
rticulacion de los sectores
dministrativos de coordinacién de|
a Administracion Distrital en
relacion con la seguridad ciudadana|

su presencia transversal en el
Distrito Capital, la coordinacion del
istema Integrado de Seguridad vyj|

Emergencias NUSE 123, I3
integracion y coordinacion de los|
ervicios de emergencia; |

proporcionar bienes y servicios g
|as autoridades competentes, con el
in de coadyuvar en la efectividad
e la seguridad y convivencia
iudadana en Bogota D.C.

Proyecto de Acuerdo 123 delConcejo de|Por el cual se adopta el Plan de DesarrolloPlan Distrital de Desarrollo 2020
30 de abril de 2020 Bogota D.C. Econémico, Social y Ambiental y de Obras|2024

Publicas del Distrito Capital 2020 -2024, un

Nuevo Contrato Social y Ambiental para la|

Bogota del Siglo XXI
Resoluciéon de aprobacion delComité Por la cual se aprueba el Plan Integral defPlan  Integral de  Seguridad
PISCCJ, [Territorial de|Seguridad Ciudadana, Convivencia y|Ciudadana, Convivencia y Justicia|

IOrden Publico

Justicia (PISCCJ) de Bogota 2020 2024,
en sesion del Comité Territorial de Orden
Publico del 30 de junio de 2020

(PISCCJ)

Norma Técnica de Calidad ISO|
9001 de 2000

ISO

Por la cual especifica los requisitos para los|
sistemas de gestion de la calidad. Capitulo 4
- Sistemas de gestion de Calidad. Numerales
4.2.3 - Control de Documentos y 4.2.4 -
Control de Registros

Control de documentos vy registros.
Descripcion de las obligaciones vyj|
isposiciones para el control, de los
ocumentos producidos en el

marco de los SGC.

Norma Técnica de Calidad
para
la Gestion Publica NTCGP)

Por la cual se establece el Sistema de
Gestion de Calidad para la rama ejecutiva del
poder publico y otras entidades prestadoras|

Descripcion de las obligaciones vyj|

E}ontrol de documentos y registros.
isposiciones para el control, de los

1000 de 2004 de servicios. Capitulo 4 - Sistemas de[documentos producidos en el
gestion de Calidad. Numerales 4.2.3 -marco de los SGC.
Control de Documentos y 4.2.4 - Control de|
Registros.
Norma Técnica Por la cual se establece los Sistemas de|Control de documentos y
Colombiana OHSAS 18001 gestion en Seguridad y Salud Ocupacional.Registros. / Descripcion de las|

de 2007

Capitulo 4 - Elementos del Sistema de|
Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional.
Numeral 4.4.5 - Control de Documentos Y|
Datos

lobligaciones y disposiciones para el
control, de los documentos
producidos en el marco de los SGC

>COR

ISO 8001

CERTIFICADA
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Documento:

Norma Técnica s| Por el cual se establece el Sistemas de|Control de documentos y

Colombiana Sistema Gestion Ambiental - Requisitos con|Registros. / Descripcién de las|

de gestion ambiental 14001 de| orientacion para su uso Numeral 4.4.5 -obligaciones y disposiciones para el

2004 Control de documentos y 4.5.4 - Control defcontrol, de los documentos|
Registro producidos en el marco de los

ISGC.

Norma Técnica Colombiana Tecnologia de la informacion. Técnicas defSeguridad de la informacion. |

27001 de 2006 seguridad. Sistemas de gestion de la[Especifica los requisitos para
seguridad de la informacion (SGSI).establecer, implementar, operar,
requisitos hacer seguimiento, revisar,

mantener y mejorar un SGSI
documentado dentro del contexto
de los riesgos globales del negocio
de la organizacion.

Norma Técnica Colombiana Informacion y documentacion. Sistemas de[Sistema de gestiéon de registros. /|
30300 de 2013 gestion para registros. fundamentos y[Define términos y definiciones|
vocabulario laplicables a las normas de SGR.

[También establece los objetivos
para el uso de un SGR, brinda los|
principios para un SGR, describe un
lenfoque de procesos y especifica
los roles de la alta direccién.

Norma Técnica Colombiana Informacion y documentacion. gestion de[Sistemas de Gestion de|
GTC-ISO-TR 15489 de 2012 documentos Documentos. / Guia para Iq
Iidmplementacién de la gestién de

ocumentos en las organizaciones
Manual de implementacién delArchivo GeneralManual que formula los  aspectosfManual -PGD-

un Programa de Gestionde la Nacion metodoldgicos basicos que sirven de soporte
Documental -PGD- del 2014 para la adopcién e implementacion de un
Programa de Gestion Documental -PGD- vy
los procesos inherentes a todas las|
actividades desarrolladas por una entidad en
cumplimiento de sus funciones, las cuales
quedan materializadas en documentos que
deberan estar disponibles para fortalecer la
politica de eficiencia administrativa

Manual de formulacion delArchivo General[Manual que presenta los elementos basicosfManual PINAR
Plan Institucional de Archivo 4de la Nacién para la formulacién del Plan Institucional de|
PINAR- del 2014 Archivos -PINAR-

3. GLOSARIO DE TERMINOS

¢ Administracién de Archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

e Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.
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e Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcioén en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

e Clasificacion de la informacidn: La informacion se deberia clasificar en funcién de los
requisitos legales, valor, criticidad y susceptibilidad a divulgacién o a modificaciéon no
autorizada.

e Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

e Documento electrénico de archivo: Registro de la informacidon generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo de vida; es producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos (ver
Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de gestion documental. Decreto 1080).

e Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

e Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos de archivo
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan. Igualmente, el Articulo 6° del Acuerdo 003 de 2015 expedido
por el Archivo General de la Nacion define el Expediente Electrénico como el “Conjunto
de documentos y actuaciones electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,
interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante
el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante
todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo”.

e Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacidén o conservacion
permanente.

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

¢ Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

¢ Inventario documental: instrumento archivistico de recuperacién de informaciéon que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

¢ Plan: Disefios o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
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¢ Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial Institucional.

e Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con
su mision y con el Plan Distrital de Desarrollo.

¢ Plan Institucional de Archivos -PINAR-: Es un instrumento para la planeacién de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

o Programa de Gestion Documental -PGD-: Es el instrumento archivistico que formula y
documenta el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la
gestién de la documentacién de una entidad, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

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

e Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo —SGDEA: es un sistema
de informacién o un conjunto de estos que ofrece las funcionalidades necesarias para la
gestibn de documentos electronicos de archivo, en otras palabras, permite la
"planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion" (Ley 594 de 2000), a través del ciclo vital y observado los procesos de la
gestion documental (en el caso del Distrito Capital se denominan Operaciones de acuerdo
con el Lineamiento 13 del Sistema Integrado de gestion Distrital) definidos en el Decreto
Nacional 2609 de 2012 hoy compilado en el Decreto Nacional 1080 de 2015, planeacion,
produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacién a
largo plazo y valoracion.

e Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecido en
la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde el
momento de su emisidn, durante su periodo de vigencia, hasta su depésito final o
sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

e Tablas de retenciéon Documental -TRD-: Instrumento conformado por un listado
de series y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.
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4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA SDSCJ

El Plan Institucional de Archivos -PINAR- de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia es un instrumento archivistico que define los proyectos estratégicos que se ejecutaran
durante la vigencia 2020-2024 en cuanto a la funcién archivistica, establece los puntos criticos
en los cuales se debe intervenir y priorizar sus acciones para esta vigencia, conforme a lo
sefalado en el Programa de Gestion Documental PGD y el Decreto 1080 de 2015. Segun lo
anterior, el PINAR esta alineado en el siguiente contexto estratégico:

Mediante el Acuerdo 637 de 2016, por el cual se modifica el Articulo 45 del Acuerdo 257 de 2006,
creando el Sector Administrativo de Seguridad, Convivencia y Justicia, con la mision de ‘liderar,
planear y orientar la formulacién, la adopcion, la ejecucion, la evaluacion y el sequimiento de las
politicas publicas, los planes, los programas y proyectos, las acciones y las estrategias en materia
de seguridad ciudadana, convivencia, acceso a la justicia, orden publico, prevencion del delito,
las contravenciones y conflictividades, y la coordinacion de los servicios de emergencias en el
Distrito Capital en el marco del primer respondiente.” (Articulo 2°)

De igual manera, en el Articulo Cuarto (4°) de este mismo Acuerdo se formaliza la creacion de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, y establece sus objetivos y funciones.
Asumié el patrimonio y reemplazé en sus funciones al Fondo de Vigilancia y Seguridad, que fue
suprimida en este Acuerdo. La liquidacion del Fondo de Vigilancia y Seguridad se reglamenté con
la expedicion del Decreto 409 de 2016, ordenando la conformacién de una Junta Liquidadora.

Mediante el Decreto Distrital 413 del 30 de septiembre de 2016 “se establece la estructura
organizacional y las funciones de las dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia y se dictan otras disposiciones” Esta secretaria ha asumido algunas
funciones que antes de esa fecha eran responsabilidad de la Secretaria de Gobierno. La nueva
entidad disefia las politicas publicas de seguridad, las acciones encaminadas a prevenir la
ocurrencia de delitos, disminuir los indices de inseguridad y las tasas de victimizacion. Otro de
los grandes objetivos de esta Secretaria es garantizar un acceso agil y oportuno a los
mecanismos de justica formal y no formal que existen en el Distrito para todos los ciudadanos.

4.1. MISION SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Liderar, planear, implementar y evaluar la politica publica en materia de seguridad, convivencia y
acceso a la justicia, asi como gestionar los servicios de emergencias, para garantizar el ejercicio
de los derechos y libertades de los ciudadanos del Distrito Capital.
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4.2. VISION SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

En 2024 |la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia estara consolidada como el
organismo distrital que lidera y articula, con otras entidades distritales y nacionales, la ejecucion
de las politicas en materia de seguridad, convivencia, acceso a la justicia, prevencién del delito,
reduccion de riesgos y atencidn de incidentes.

4.3. VISION ESTRATEGICA DE LA SDSCJ

e Formulary liderar la implementacion de la politica publica distrital para el mejoramiento de la
seguridad, convivencia y acceso a la justicia en Bogota.

e Tomar decisiones con base en informacidén de altos estandares de calidad, en materia de
politica y gestion de Seguridad, Convivencia y Acceso a la Justicia.

o Fortalecer las capacidades de los organismos de seguridad y justicia del distrito a través de
inversiones que mejoren sus capacidades y sus equipamientos para que sean mas efectivos
en sus acciones.

o Disefiar e implementar acciones que permitan controlar y prevenir el delito, mejorar la
convivencia en Bogota, aumentar la confianza en las autoridades y generar una mayor
corresponsabilidad ciudadana en la gestidon de la seguridad y la convivencia.

e Asegurar para los bogotanos el acceso a un Sistema Distrital de Justicia que se acerque al
ciudadano con servicios de calidad y que articule la justicia formal, no formal y comunitaria.
Asi mismo, que oriente el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescente para que
prevenga de manera efectiva la vinculacion de jévenes y adolescentes en actividades
delictivas.

o Integrar fisica y tecnolégicamente las entidades del Sistema de Emergencias distrital para dar
una eficiente respuesta a la ciudadania.

e Mejorar la coordinacion con las entidades nacionales, regionales y distritales para el 6ptimo
desarrollo de la politica de Seguridad, Convivencia y Acceso a la Justicia.

4.4. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-

El Plan Estratégico Institucional PEI es la hoja de ruta para los proximos 4 afios 2020-2024 de la
Secretaria Distrital, Convivencia y Justicia que incluye los componentes de direccionamiento
estratégico, basado en el nuevo Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un nuevo contrato social
y ambiental para el siglo XXI”, El Plan se elabora contemplando los lineamientos establecidos en
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el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG e incluye los enfoques transversales
contemplados en el Plan Integral de Seguridad Ciudadana, Convivencia y Justicia — PISCCJ
2020 -2024.

“El desarrollo de la Planeacion Estratégica le permitira a la Entidad encaminar los esfuerzos hacia
el cumplimiento de los objetivos institucionales planteados, realizar mediciones que ayudaran a
la toma de decisiones de manera eficaz y oportuna, marcar la hoja de ruta de la entidad hacia el
cumplimiento de la misidn, vision y objetivos, Impulsar las politicas de la Alcaldia Mayor, articular
instrumentos y mecanismos que permitan obtener resultados efectivos y focalizar los recursos
de acuerdo con las prioridades de la entidad.

El Plan Estratégico Institucional - PEI| traza la plataforma estratégica de la Secretaria de Seguridad,
Convivencia y Justicia y tiene como finalidad articular de una manera consistente y planificada los
objetivos trazados en herramientas estratégicas de mayor jerarquia: ODS, la politica publica de la
SCJ, el PDD, el PIS, el Plan Estratégico Sectorial, con los objetivos institucionales.”

El Plan Institucional de Archivos -PINAR-, esta contemplado dentro de los 14 Planes Operativos
de la Entidad encargados de dar cumplimiento politicas, propodsitos, logros, estrategias,
programas, metas y proyectos planteados en el Plan Estratégico Institucional.

4.5. PROYECTOS DE INVERSION ASIGNADOS A GESTION DOCUMENTAL

Para la vigencia 2020-2024 dentro del Plan Estratégico Institucional —PEI- se tienen
contemplados los Proyectos de Inversion: 7776 “Fortalecimiento de la Gestion Institucional y la
Participacion Ciudadana en la SDSCJ” y el 7777 “Fortalecimiento de la Gestién de las
Tecnologias de la Informacion en la SDSCJ en el marco de las Politicas de Gobierno y Seguridad
Digital en Bogota” para el desarrollo y ejecucion de los Proyectos Estratégicos del PINAR y todas
las actividades lineamientos, planes y programas de la Politica de Gestién Documental y el
Programa de Gestién Documental PGD.

4.5.1. PROYECTO 7776 FORTALECIMIENTO DE LA'GESTIC')N INSTITUCIONAL Y LA
PARTICIPACION CIUDADANA EN LA SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA EN BOGOTA D.C.

FICHA DE PROYECTO 7776

PLAN DE DESARROLLO 6 Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para el Siglo XXI 2020-2024

PROPOSITO 05 Construir Bogota Region con gobierno abierto, transparente y ciudadania
consciente

ENTIDAD 137 Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia

' Plan Estratégico Institucional -PEI- 2020-2024

COMPANIA

2CR =2 BOGOT/\




Cédigo: PL-FD-1

Proceso: G’e.stlon de Recursos s 1
Fisicos y Documental Fecha
ALCALDIA MAYOR Aprobacion: 23112/2020
DE BOGOTA DC.
SECRETAAE SEQURDAD Plan Institucional de [k
RAShahall Documento: Archi -PINAR- Vigencia: Pagina 15 de 45
rehivos 31/12/2020
LOGRO L27 Posicionar al Gobierno Abierto de Bogota-GABO como una nueva forma de
gobernanza que reduce el riesgo de corrupcion e incrementa el control ciudadano
del gobierno.
PROGRAMA 51 Gobierno Abierto
PROYECTO 7776 Fortalecimiento de la Gestion Institucional y la Participacion Ciudadana
en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en Bogota D.C.
CODIGO BPIN 2020110010240
27:\[e{0] BDPP-ACEP (Administracion Central y Establecimientos Publicos)
OBJETIVO Fortalecer el modelo integrado de gestién y participacion ciudadana acorde con las

dinamicas sociales, culturales y econdémicas de las politicas de desarrollo y eficiencia
administrativa.

(O1=HI Sy Ao STl e d[efe S 1. Manejar adecuadamente la documentacion e informacion de la Entidad.
Implementar estrategias para el cumplimiento de la politica publica distrital de
servicio a la ciudadania.

2. Fortalecer la Gestion organizacional y apropiacion de las politicas del MIPG y su
implementacion en cada area, y la interaccién entre los procesos.

3. Mejorar y adecuar la infraestructura fisica y dotacional de la Entidad

POT Decreto 190/2004

Estructura Funcional y de Servicios EFS

Sistema de Equipamientos Urbanos

PLAN MAESTRO Plan Maestro de Seguridad Ciudadana, Defensa y Justicia

GERENCIA PROYECTO Subsecretaria de Gestion Institucional

METAS

N° PROCESO MAGNITUD UNIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA
Meta(s) del Plan de Desarrollo vigente (ver item 2. Clasificacion)

Fortalecer al Porciento La politica de integridad y transparencia en la gestion
publica
2 Implementar al | 100.00 Porciento La estrategia de participacion ciudadana
Implementar al | 100.00 Porciento La politica publica distrital de servicio a la

ciudadania, a cargo de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y

Justicia
4 Desarrollar e | 100.00 Porciento Un sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
implementar y Archivo — SGDEA
al
5 Fortalecer y | 7.00 Dimensiones | Para la implementacién del Modelo Integrado de
mantener las Planeacion y Gestion -MIPG
6 Atender al 100.00 Porciento Las necesidades de mantenimiento y mejoramiento

de las sedes administrativas de la Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Fuente: Creacion Propia
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIAY JUSTICIA

Documento: Plan Institucional de
. : Archivos -PINAR-

4.5.2. PROYECTO 7777 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LA SECRETARIA DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA EN EL MARCO DE LAS POLITICAS DE GOBIERNO Y
SEGURIDAD DIGITAL EN BOGOTA

FICHA DE PROYECTO 7777
WA RSN ) SRYA\ T {0 B Ne N 6 Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para el Siglo XXI 2020-2024
PROPOSITO 05 Construir Bogota Region con gobierno abierto, transparente y ciudadania consciente
ENTIDAD 137 Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
LOGRO L29 Posicionar Globalmente a Bogota como Territorio Inteligente (Smart City).
PROGRAMA 137 Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
PROYECTO 7777 Fortalecimiento de la Gestion de las Tecnologias de la Informacion en la
Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia en el marco de las Politicas de
Gobierno y Seguridad Digital en Bogota
CODIGO BPIN 2020110010262

BANCO BDPP-ACEP (Administracion Central y Establecimientos Publicos)

OBJETIVO GENERAL Fortalecer los servicios tecnoldgicos, sistemas de informacién y servicios ciudadanos
digitales de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia de Bogota D.C.,
en el marco de las Politicas de Gobierno y Seguridad Digital.

OBJETIVOS 1. Fortalecer la infraestructura tecnolégica como una herramienta que permite optimizar
ESPECIFICOS la productividad tanto en la gestién de la Entidad, como en la generacion y uso de la
informacion para la toma de decisiones.
2. Generar una adecuada cultura de uso, adopcion y apropiacion de las TIC.
3. Fortalecer la oferta de servicios ciudadanos digitales que ofrece la Entidad.
POT Decreto 190/2004
Estructura Funcional y de Servicios EFS
Sistema de Equipamientos Urbanos
PLAN MAESTRO Plan Maestro de Seguridad Ciudadana, Defensa y Justicia
GERENCIA PROYECTO Subsecretaria de Gestion Institucional

METAS
N° PROCESO MAGNITUD UNIDAD DE DESCRIPCION

MEDIDA

Meta(s) del Plan de Desarrollo vigente (ver item 2. Clasificacion)

1 Mantener al 100.00 Porciento La disponibilidad de los componentes de
infraestructura y servicios tecnolégicos mediante la
administracion, operacién, mantenimiento y soporte de

los mismos.
2 Planear y ejecutar | 100.00 Porciento La estrategia para la actualizacién de los servicios
al tecnoldgicos existes e implementacion de nuevos, que

optimicen la productividad de la Entidad en el marco
de la gestion por procesos.

3 Realizar 16.00 Campanias De sensibilizacion a servidores publicos y contratistas
en temas de TIC para fortalecer el uso y apropiacion
de los servicios tecnolégicos.

4 Capacitar a 1,100.00 Servidores En temas de TIC para fortalecer el uso y apropiacion
publicos y de los servicios tecnolégicos.
Contratistas
5 Planear y ejecutar | 100.00 Porciento La estrategia para la actualizacion de los servicios
al ciudadanos digitales existes e implementacion de

COMPANIA

2CUR msenr o BOGOT/\




Caodigo: PL-FD-1

Proceso: Gestion de Recursos s 1

Fisicos y Documental

Fecha 23/12/2020

ALCALDIA MAYOR

Aprobacion:

DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIAY JUSTICIA

Fecha de
Vigencia: Pagina 17 de 45
31/12/2020

Plan Institucional de
Archivos -PINAR-

Documento:

nuevos, acordes a la normatividad vigente y las
necesidades identificadas de los ciudadanos.

6 Planear y ejecutar | 100.00 Porciento La estrategia para la actualizacion de los documentos
al asociados con el dominio de Gobierno de TI, de
acuerdo con los lineamientos distritales, nacionales y
las mejores practicas.

7 Planear y ejecutar | 100.00 Porciento La estrategia de actualizacion de los sistemas de
al informacioén existes e implementaciéon de nuevos, con
el fin de mejorar su funcionalidad, accesibilidad y
usabilidad, acorde a los procesos y procedimientos
que hacen parte del mapa de procesos de la Entidad.

Fuente: Creacion Propia

5. ELEMENTOS BASICOS PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS -PINAR-

La metodologia empleada para la realizacién, implementacion y seguimiento del PINAR esta
basada en el Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR (Colombia.
Archivo General de la Nacion, 2014), teniendo en cuenta lo dispuesto en el Decreto 1080 de
2015 Articulo 2.8.2.5.8., con el fin de lograr la alineacién de la gestion documental y la
administracion de archivos, con la misién y estrategias de la entidad.

El desarrollo de la metodologia de planeacién estratégica tuvo en cuenta las siguientes fases:

1. Identificacion de la situacién actual (Diagnéstico integral de archivo 2020, Anexo
Diagnéstico de Archivo Central 2020 Autodiagnostico PINAR V1 2018, Informes de
Auditoria)

Definicion de aspectos criticos

Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Vision estratégica

Objetivos Estratégicos Plan Institucional de Archivos —PINAR-

Proyectos estratégicos

Mapa de Ruta -PINAR

Herramientas de seguimiento y control -PINAR-

N>R WN

Teniendo en cuenta lo establecido por el Archivo General de la Nacién, se procedi6 a
evaluar el nivel de impacto de los aspectos criticos por medio del analisis de los siguientes
Ejes Articuladores:

e Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

o Acceso alaInformacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion
y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.
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o Preservacion de la Informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.

o Aspectos tecnolégicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

¢ Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestién
documental con otros modelos de gestion.

5.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

El Equipo Interdisciplinario de Gestién Documental de la Direccién de Recursos Fisicos y Gestion
Documental realizé en agosto de la vigencia 2020 la actualizacion del Diagndstico Integral de
Archivos “Con el fin de que sea insumo para la armonizacién de los diferentes planes, programas
y proyectos, ademas de identificar y evaluar el estado actual de los procesos de la gestién
documental y la administracion de los archivos de gestion y central de la entidad, en cumplimiento
de la normatividad archivistica vigente y conforme a la metodologia formuladas por el Archivo de
Bogota y Archivo General de la Nacion.”” Este Diagnéstico es insumo indispensable para la
actualizacién del presente documento PINAR ya que permite determinar la situacion actual de la
entidad en cuanto a la administracién de archivos y gestion documental. Ademas, se tomaron
como base los hallazgos encontrados en el autodiagnostico del PINAR V1 2018 y el resultado del
proceso de auditoria por parte de la Contraloria.

A continuacion, se presenta el resultado obtenido del diagnéstico como identificacion de la
situacién actual:

Procesos de auditoria

En el marco de MIPG - Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, se adelantan actividades de
auditoria y seguimiento a la gestion de todos los procesos en la SDSCJ. En consecuencia, el
proceso de gestion documental de la Direccién Juridica y Contractual y Direccién de Operaciones
fue objeto de auditoria durante la vigencia 2020 por parte de la Contraloria, por lo cual se
establecié un plan de mejoramiento y se presenta a continuacion como fuente de informacion
primaria que permite identificar las necesidades y oportunidades en materia de gestion
documental para la entidad:

HALLAZGO ADMINISTRATIVO CONTRALORIA 2020 DEL -PINAR V1 2018
ORIGEN DESCRIPCION ESTADO CAUSA DEL ACCIONES DE MEJORA

DEL HALLAZGO DE LA HALLAZGO
ACCION

? Diagnostico Integral de Archivos Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia. Agosto 2020
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Visita de
Seguimiento
de la
Contraloria
Febrero
2020

3.1.1.1. Hallazgo
Administrativo por
no iniciar la
ejecucion del Plan
Institucional  de
Archivos - PINAR
aprobado por la
SDSCJ como
instrumento
gestion
documental.

de

ABIERTA

Debilidades en:

Conocimiento del
personal en cada
dependencia frente a
la Gestion
Documental,

normalizacién de la
informacion sobre
transferencia de
archivo de gestiéon a
archivo central,
lineamientos para
establecer la
documentacion que
debe contener un
expediente

contractual,

determinacion de
responsabilidades

frente a la gestidn

P1: Actualizar los diagnosticos de
Gestion Documental de las
Direcciones Juridica y Contractual y la
Direccion de Operaciones como punto
de partida para la intervencion de los
expedientes contractuales de la
Entidad.

P4: Realizar una mesa de trabajo para
definir los lineamientos a través de los
cuales dara la intervencion documental
de los expedientes contractuales (fisicos
y electronicos) y de la publicacién en el
SECOP, definiendo tiempos y
responsables

P7: Implementar un plan de trabajo para
normalizar la transferencia del archivo de
gestion que ya cumplio el tiempo
necesario para su traslado al archivo de
gestion, de manera ftransversal en la
entidad.

documental y | P8: Actualizacion, publicacién,
actualizacion, socializacion y monitoreo del PINAR, de
socializacion, acuerdo a las necesidades identificadas
publicacion Y | durante la vigencia 2020.

monitoreo del

PINAR

Fuente: Diagnoéstico Integral de Archivos SDSCJ. Agosto 2020

Instrumentos archivisticos

Se presentan los instrumentos archivisticos y su estado o nivel de pertinencia frente a las
disposiciones normativas (Archivo General de la Nacidn) y Técnicas (Archivo de Bogotd) para el
disefio, presentacion y adopcion en todos los niveles de la entidad.

\ ESTADO ACTUAL DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2020

INSTRUMENTO
ARCHIVISTICO

ESTADO OBSERVACIONES HALLAZGOS

Cuadro ([:W Version 01: Aprobado | Se realizdé la aprobacién de | Con respecto a la version 2 se
Clasificacion Convalidado este instrumento bajo Comité | realiza la actualizacién de acuerdo
Documental Adoptado interno de Archivo y bajo | con los requerimientos sugeridos en
CCD Resolucion 0495 de 2017, se | concepto técnico de revision vy
aprueba y adopta la TRD evaluacion de instrumentos
archivisticos  entre ellos la
Version 02: Se | Se realizaron los ajustes de | justificacion de las series con
encuentra en | acuerdo con el Concepto | respecto a las funciones,
convalidacién por el | técnico del Consejo Distrital | denominacion de series
Consejo Distrital de | de Archivos del Archivo de | documentales, valoracion
archivos Bogota. Documento  en | documental y ajustes en tiempos de
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proceso  de
interna.

aprobacion

retencion documentos

misionales.

para

Tabla de Version 01: Aprobado
Retencion Convalidado
Documental Adoptado

(TRD)

Se realizé la aprobaciéon de
este instrumento bajo Comité
interno de Archivo y bajo
Resolucion 0495 de 2017, se
aprueba y adopta la TRD

Con respecto a la version 2 se
realiza la actualizacién de acuerdo
con los requerimientos sugeridos en
concepto técnico de revision y
evaluacion de instrumentos entre
ellos la justificacion de las series con

Version 02: Se | Se realizaron los ajustes de | respecto a las funciones,
encuentra en | acuerdo con el Concepto | denominacion de series
convalidacién Distrital | técnico del Consejo Distrital | documentales, valoracion
de archivos de Archivos del Archivo de | documental y ajustes en tiempos de
Bogotd.  Documento  en | retencion para documentos
proceso de  aprobacién | misionales.
interna.
Programa Version 01: | Se realizé la aprobacion del | Con respecto a la actualizacién de
Gestion Aprobada Programa de Gestion | este instrumento y segun las mesas
Documental Documental bajo Comité | de trabajo con el Archivo de Bogota,
(PGD) Interno de Archivo del 02 de | se recomienda:
octubre de 2018. En el Marco | 1) Realizar en simultdneo la
de la “Implementacién | actualizacion del PGD y la Politica
Estrategia Bogota IGA +10 | de Gestién Documental
componentes Gestién | 2) Mapear las actividades del PGD
Documental” V1 2018, evaluar y hacer
Versién 02: | Se encuentra en actualizacion | diagndstico de cada una de las

Actualizacion

para la vigencia 2020-2024 en
cada uno de sus items,
conforme a la normatividad

archivistica vigente y
conforme a las
recomendaciones dadas por
el Archivo de
Bogota.  Actualmente la
actualizacion de este

instrumento cuenta con un
90% de avance. Documento
en proceso de aprobacion
interna.

actividades planteadas, realizar la
respectiva verificacion con resultado

y justificacion
3) La Politca de Gestion
Documental con parametros

profundos pero no delimitada a un
rango particular de tiempo y que se
contemplen documentos internos y
externos.

4) Un Instrumento que sea pie y
base para la ejecucién, un PGD
controlado con la posibilidad de
estructurar un indicador de gestion o
de riesgo por proceso para hacer
seguimiento a las tareas 5)
Contemplar los lineamientos del
MIPG en la linea 5 de comunicacion
e informacion.

Version 01:
Aprobada

Plan Institucional
de Archivos de la
Entidad (PINAR)

Este instrumento fue
elaborado y armonizado con
el programa de gestion
documental en version 01, y
aprobado bajo comité interno

Segun el informe de Auditoria de
Regularidad con codigo N° 215
realizado por la Contraloria de
Bogota D.C., con fundamento en los
articulos 267 y 272 de |la
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de archivo el 21 de diciembre
de 2018.

Version 02:
Actualizacion

De acuerdo con la revision y
conforme a la necesidad de la
entidad se requiere de la
actualizacién del instrumento
archivistico PINAR, la cual se
esta realizando actualmente
la actualizacion de este
instrumento cuenta con un
90% de avance. Documento
en proceso de aprobacion
interna.

Constitucion Politica, el Decreto Ley
1421 de 1993 y la Ley 42 de 1993, a
la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia — SDSCJ,
realizada a 31 de diciembre de 2019
y el estado de resultados por el
periodo comprendido entre el 1° de
enero y el 31 de diciembre de 2019.
Producto de la evaluacion realizada
por este organismo de control se
determinaron los siguientes
aspectos: fallas en la ejecucion del
PINAR.

Hallazgo Administrativo por no
iniciar la ejecucion del Plan
Institucional de Archivos - PI-NAR
aprobado por la SDSCJ como
instrumento de gestidon documental.

Archivo Central:
Reglamentado

Inventarios
documentales

Se cuenta con el inventario
correspondiente a la
documentacion que custodia
el archivo central, en él se
incluye los fondos
documentales cerrados FVS
y FVSL, y la documentacion
transferida perteneciente al
fondo de la Secretaria de
Seguridad.

N.A.

Archivos de
Gestion: En
Ejecucion

Se encuentran en desarrollo
en cada uno de los archivos
de gestidn, esta informacion
se recalcod en las visitas de
seguimiento realizadas en
la vigencia 2019 y 2020

Banco
Terminolégico

Aprobada

Se presentd ante Comité
Interno de Archivo bajo acta
N° 03 del 17 de octubre de
2019.

Una vez sea convalidada la
version 02 de la TRD debera
realizarse la actualizacién de
este instrumento.

N.A.

Tabla de Control
de acceso

Aprobada

Se presentd ante Comité
Interno de Archivo bajo acta
N° 03 del 17 de octubre de
2019.

Una vez sea convalidada la
version 02 de la TRD debera
realizarse la actualizacién de
este instrumento.

N.A.
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Modelo [‘M Aprobada Actualmente la  entidad | N.A.
requisitos para la identificé la necesidad realizar
gestion de la fase de diagndstico y
documentos definicion de requisitos
electronicos funcionales y no funcionales.
Con el fin de dar cumplimiento
a la meta cuatrienal

establecida.
Mapas de Aprobada Se encuentran incluidos en | N.A.
procesos los procedimientos adoptados
en el Sistema Integrado de
Gestion.

Fuente: Diagnoéstico Integral de Archivos SDSCJ. Agosto 2020

Instrumentos para la gestién de la informacién publica

En cumplimiento con las disposiciones dadas en el la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015
Art. 04 donde se reglamentan los instrumentos de la gestion de informacién publica y las
responsabilidades del proceso de gestion documental, frente a levantamiento y actualizacién de
algunos instrumentos.

A continuacién, se presentan el estado de los mismos:

ESTADO ACTUAL DE LOS INSTRUMENTOS PARA LA GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA

INSTRUMENTO \ ESTADO \ OBSERVACIONES
Registro de Activos [-® Aprobado Este instrumento da evidencia de los activos
Informacion con los que cuenta la entidad entre ellos los
activos de informacion, los cuales se
encuentran con la TRD aprobada. Documento
en actualizacién conforme a la actualizacion de
la TRD version 2, actividad que sera
desarrollada en conjunto con la Direccion
de Tecnologias de la Informacién.
indice de Informacién Clasificada [Nt Este instrumento evidencia las categorias de
y Reservada clasificacion entre ellas la documentacion
clasificada y reservada. Documento en
actualizacion conforme a la actualizacion de la
TRD versién 2, actividad que sera desarrollada
en conjunto con la Direccién Juridica y
Contractual y con el apoyo de las dependencias
de la entidad.

Este instrumento permite la publicacion de
informacién conforme al principio de divulgacion
proactiva de la informacion previsto en el
articulo 3° de la Ley 1712 de 2014.

Debe ser construido por diferentes procesos de
la entidad, gestion documental apoya el
diligenciamiento del item “Instrumentos de

Esquema de Publicacion de \elfelefTe[e}
Informacién
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gestiéon de informacién publica” Actualmente lo
trabaja la Oficina Asesora de Planeacion.

Fuente: Diagnostico Integral de Archivos SDSCJ. Agosto 2020

1. Los instrumentos archivisticos
se encuentran en proceso
de armonizacion,
actualizacioén y/o
implementacion.

2. Actualizacion y aplicacion de
los procedimientos establecidos
para Tablas de retencion
Documental y Administracién de
Archivos.

3. Se establecié una meta
para para el cuatrienio del
proyecto “Desarrollar e
implementar sistema de
Gestiéon de Documentos
Electrénicos y Archivo —
SGDEA”

4. Directrices establecidas en
la entidad para la creacion de
expedientes electrénicos y
flujos de trabajo durante la
pandemia, a los cuales se les
debe dar continuidad.

‘ AMENAZAS (A)

1. Una inadecuada clasificacion,
organizacion y descripcion de los

MATRIZ DOFA:
DEBILIDADES (D)

1. No se ha llevado a cabo la
implementacion de algunos de los
instrumentos archivisticos.

2. Desconocimiento en temas de gestion
documental por parte de los funcionarios
que se han vinculado recientemente a la
entidad.

3. Inadecuada organizacién por
confusiones en las versiones de la TRD.
4. No contar con documentos
electrénicos en un sistema de
informacion que permita dar respuesta a
los requerimientos de informacion de
cara a la ciudadania.

5. Dificultad para la adecuada
implementacién de la politica y
directrices de cero papel.

gestion documental en la entidad.
| OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS (DO) | ESTRATEGIAS (FO)

1. Realizar la actualizacién,
armonizacion y/o implementacion de los
instrumentos archivisticos.

2. Realizar capacitaciones constantes en
materia de gestion documental, al
personal encargado de la administracion
de los archivosde gestion de la SDCJ,
conforme al Plan Institucional de
Capacitacion.
3.Integracion de los instrumentos
archivisticos en el proyecto SGDEA.

4. Establecer controles y seguimiento a
los expedientes digitales en el marco del
SGDEA que permita a los usuarios su
consulta en un aplicativo.

ESTRATEGIAS (DA)

1. Realizar visitas de acompafiamiento y
verificacién a todas las areas de la
Secretaria, en cuanto a la aplicacion de

| FORTALEZAS (F)

1. Alta calificacion en temas de gestion
documental por parte del Archivo de
Bogota.

2. Inclusién de temas archivisticos en
el Plan Institucional de
Capacitacion- PIC.

3. La entidad cuenta con todos los
instrumentos archivisticos elaborados.

4. Perfiles calificados en la Direccion de
Recursos Fisicos para dar
lineamientos en material documental

5. Asignacién de presupuesto a los
proyectos de gestién documental en la
entidad.
6. Apoyo de Directores y Despacho para la
ejecucion de los proyectos estratégicos de

1. Acompafamiento en las mesas
técnicas al Archivo General de la
Nacioén y Archivo de

Bogota para la asesoria en la
ejecucion de los diferentes proyectos
planteados
2. Desarrollar herramientas didacticas, no
tradicionales de facilentendimiento
en temas archivisticos.
3. Acompafiamiento de la Subsecretaria de
Gestion Institucional en el seguimiento y
ejecucion de los proyectos de gestion
Documental.

‘ ESTRATEGIAS (FA)

1. Armonizar, actualizar y/o implementar los
instrumentos archivisticos, fijando metas

especificas, a corto, mediano y largo plazo

>COR

COMPANIA
ISO 9001: 2015
CERTIFICADA

BOGOT/\



Caodigo: PL-FD-1

Proceso: Gestion de Recursos

g Version: 1
Fisicos y Documental Fecha

ALCALDIA MAYOR Aprobacion: 23112/2020

DE BOGOTA DC. Fecha de
R B S5SURAD Plan Institucional de . . -

RAShahall Documento: Archivos -PINAR- Vigencia: Pagina 24 de 45

31/12/2020
documentos custodiados en las la TRD vigente y al procedimiento de
diferentes areas o sedes alternas. administracion de archivos

2. Pérdida o eliminacion de
documentos o tipos documentales

vitales para la entidad.
3. No atender a tiempo a los
requerimientos solicitados.
4. Alto consumo de papel y poco
uso de herramientas tecnolégicas

Fuente: Diagnostico Integral de Archivos SDSCJ. Agosto 2020

5.2. DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Después de identificar la situacion actual y continuando con el analisis del Diagnéstico Integral
de Archivos, se pueden evidenciar algunos aspectos criticos que impactan la funcién archivistica
de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia en cuanto a:

1. Es necesaria la actualizacion, implementacién y adopcion de la Politica de Gestion y los
Instrumentos Archivisticos: Programa de Gestién Documental — PGD y el Plan Institucional de
Archivos —PINAR-, con la finalidad de tener unos lineamientos, planes, programas y proyectos
alineados a la realidad actual de la entidad.

Riesgo: Falta de planeacion en la gestion documental y administracion de archivos con unos
lineamientos claros para la ejecucion de la funcion archivistica.

2. Programas Especificos del Programa de Gestién Documental -PGD- sin implementar y sin
seguimiento

Riesgo: Falta de control, administracion y seguimiento en la gestion y tramite, conservacion y
preservacion de los documentos de archivo de la SDSCJ.

3. Proyectos Estratégicos del Plan Institucional de Archivos -PINAR- sin implementar y sin
seguimiento

Riesgo: La no implementacion y seguimiento de los proyectos estratégicos planteados en el —
PINAR- conlleva a la no materializacion de las acciones requeridas y priorizadas como necesidad
en cuanto a gestion documental y administracion de archivos de la SDSCJ para cumplir con los
requerimientos normativos y garantizar el acceso a la documentacion a sus usuarios internos y
externos, también conlleva a hallazgos en las auditorias de los entes de control e internos.

4. No se cumple con la totalidad de los parametros de organizacion en los Archivos de Gestion y
Archivo Central de la SDSCJ, por lo que es necesario realizar intervencién de estos.

Riesgos: Deterioro de los documentos de archivo, expedientes incompletos, no hay control de
documental, deficiencias en el acceso y consulta de la informacién.
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5. No intervencion, ni aplicacion de criterios y procesos archivisticos a la documentacion de
algunos de los Archivos de Gestion, en algunos casos se evidencio la no aplicacién del
Procedimiento de Administracion de Archivos y TRD para la organizacion y clasificacion de los
documentos, esto produce desorden en los archivos y pérdida de informacion.

Riesgos: Deterioro del patrimonio documental de la entidad; perdida de documentacion histoérica,
legal o probatoria; dificultad y deficiencias para el acceso a la documentacion; mayores tiempos
de respuesta a requerimientos de consulta documental y dificultades para la busqueda y
recuperacion de la informacion, desconocimiento de las actuaciones administrativas en periodos
anteriores.

Nota para el apartado 4. y 5. Es necesario y de vital importancia un proceso de intervencion
archivistica a los archivos de gestion de la entidad, en especial aquellos que producen
documentos misionales y vitales para la administracion de la entidad y realizar el FUID y las
transferencias primarias.

6. El no diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental —FUID- en los Archivos de
Gestion.

Riesgos: Perdida de informacion, perdida de la memoria institucional, fondos acumulados,
duplicidad de la informacién, manejo de la gestion documental segun criterios propios y no
ajustados a la normatividad archivistica, hallazgos administrativos, dificultades para recuperar la
informacioén, duplicidad en la ejecucion de las actividades o dispersion de los pasos de una
actividad en varias personas haciendo poco agil el procedimiento.

Nota de apartado 6. Se requiere documentar instructivos para la organizacion de series
documentales complejas y de alto impacto para la entidad.

7. Disposicion final de los documentos sin aplicar en el archivo central y no transferencias
secundarias al Archivo de Bogota.

Riesgos: atraso en la aplicacion de instrumentos archivisticos a la documentacion que se
encuentran en el archivo central y a la disposicion establecida (conservacion total, eliminacién,
seleccion, medios tecnoldgicos), para liberacidon de espacio.

Nota de apartado 7. La entidad cuenta con un procedimiento de transferencia documental
primaria, sin embargo, es necesario continuar con el proceso de socializacion y adopcion por
parte de los funcionarios. Por otro lado, es necesario documentar el procedimiento de
transferencia documental secundaria para garantizar la descripcién de los lineamientos para
estas actividades en el Archivo Central.

8. Espacios y mobiliario inadecuado para el almacenamiento y conservacion de los documentos
de archivo en sus archivos de gestion lo que puede generar deterioro de la documentacion en
formato fisico, a continuacion, se nombran los archivos de gestion que necesitan mobiliario o
adecuacion de estos:
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Oficina Asesora de Planeacién

Oficina Centro de Comando, Control, Comunicaciones y Computo C4

Direcciéon de Prevencion Cultura Ciudadana

Direccion de Seguridad

Casa de Justicia Suba Pontevedra

Casa de Justicia Suba La Campifa

Casa de Justicia de Barrios Unidos

Casa de Justicia Calle 45

Casa de Justicia Bosa

Casa de Justicia Kennedy

Casa de Justicia Fontibon

Casa de Justicia Engativa

Direccion de Responsabilidad Penal para Adolescentes

Direccion Carcel Distrital

Direccion Juridica y Contractual

¢ Direccion de Recursos Fisicos

Riesgo: Deterioro de la documentacion, Incumplimientos de normatividad archivistica en materia
de conservacion, riesgo de pérdida de documentos por los efectos de las condiciones fisico-
ambientales inadecuadas, pérdida y extravio de expedientes, perdida de documentos, riesgos
laborales.

9. Los Archivos de Gestion no tienen rotuladas las carpetas, cajas y archivadores, es necesario
adecuar y proveer a los archivos de gestién con estos implementos y capacitar en su utilizacion.
Riesgo: Dificultades para organizar, clasificar y recuperar la informacion en los archivos de
gestion, falta de control documental.

10. No se cuenta con el posicionamiento estratégico de una cultura organizacional archivistica;
falencias en la implementacion divulgacion de la politica archivistica.

Riesgo: Desinterés por parte de los funcionarios de los procesos y procedimientos de gestion
documental y administracion de archivos, incumplimiento en el deber legal conferidos en el
desarrollo de sus funciones publicas en cuanto a que la gestién documental, documentos y
archivos es responsabilidad de todo funcionario publico o de quienes asuman funciones publicas
y no solo de la dependencia que asesora o coordina esta funcion. (Ley 594 de 2000 y Articulo 1
del Acuerdo 38 de 2002 del AGN)

11. Dar lineamientos claros y consolidar el proceso de organizacion de los expedientes
Contractuales e Historias Laborales de los archivos de gestién de la entidad.

Riesgos: desarticulacidon de la integridad del expediente para su consulta y acervo probatorio,
perdida de documentos, reprocesos para la consulta y disposicién de la documentacion referente
al expediente contractual e historias laborales.
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Nota del apartado 11. Se puede identificar la necesidad de: aplicar hoja de control para los
expedientes Contractuales e Historia Laborales, guia de uso y lineamientos claros y de obligatorio
cumplimiento por parte de los funcionarios que administran dichos expedientes.

12. Inasistencia de los funcionarios encargados de los archivos de gestién al proceso de
socializacion, capacitacion ofrecidos por la DRFYGD por medio del PIC en todos los temas
archivisticos y de gestion documental.

Riesgo: Inadecuada aplicacion de los procedimientos de gestion documental y administracion de
archivos, duplicidad en la ejecucion de las actividades o dispersién de los pasos de una actividad
en varias personas haciendo poco &agil el procedimiento, incumplimiento de la normativa de
archivos y gestion documental.

13. No se tiene una linea técnica de conformacion de expedientes hibridos.

Riesgo: Conformacién de fondos documentales acumulados electrénicos, perdida de patrimonio
documental, no garantizar la conformacion, gestion de documentos y expedientes electronicos,
su disponibilidad y preservacion a largo plazo, perdida de informacion, desorientacién en la forma
de actuar frente a los expedientes hibridos, posible pérdida de documentos electréonicos en los
AG de la SDSCJ.

14. No se cuenta con el desarrollo y la implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo -SGDEA- validando la respectiva matriz del modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos de archivo -MOREQ-

Riesgo: Incumplimiento de la meta trazada por el Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un
nuevo contrato social y ambiental para el siglo XXI”, en su propésito 5 “Construir Bogota Region
con gobierno abierto, transparente y ciudadania consciente”. Meta del programa “Gobierno
Abierto” en el logro L27 Posicionar al Gobierno Abierto de Bogotd-GABO como una nueva forma
de gobernanza que reduce el riesgo de corrupcion e incrementa el control ciudadano del gobierno,
la meta “implementar y poner en operacion el 100% del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos y Archivo - SGDEA en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”,
proyecto liderado desde la Subsecretaria de Gestion Institucional en cabeza de la Direccién de
Recursos Fisicos y Gestion Documental y la Direccién de Tecnologias y Sistemas de la
Informacion y que debe estar inmerso como uno de los proyectos estratégicos del PINAR alineado
con el PETI.

Nota del apartado 14. SGDEA

e Para la vigencia 2020-2024 es prioridad el desarrollo e implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —SGDEA-, dado que es una de las apuestas
de desarrollo institucional de la SDSCJ.

e La entidad cuenta con un Instructivo de Cero Papel, sin embargo, debe actualizarse para
estandarizar la produccioén racional, eficiente y eficaz de los documentos de la entidad.

e La entidad debe adquirir un sistema de correo electronico certificado para el envio de
correspondencia con soporte legal.
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e Documentar un procedimiento para establecer metodologia y lineamientos para la
conformacion, organizacion y uso de expedientes electronicos en la SDSCJ, en el marco del
SGDEA.

e Es necesario documentar la estructura de metadatos que garantice la administracion,
descripcion, acceso y preservacion de los documentos electronicos de archivo.

e Se debe realizar procesos de digitalizacién de la informacion.

Se debe documentar un estdndar para determinar la técnica (migracién, refreshing, emulacion
0 conversion) pertinente para la preservacion de los documentos electrénicos a largo plazo;
asi como el método y la frecuencia de aplicacion de la técnica seleccionada.

e Se requiere documentar el proceso de preservacion digital en el marco de lo plantado en el
SIC de la SCJ.

5.3. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos y sus riesgos, se procede a realizar el contraste frente
a los ejes articuladores que representan la funcion archivistica. Teniendo en cuenta el articulo 4
de la Ley 594 de 2000, a continuacion, se establece la priorizacion de los aspectos criticos, donde
la escala de valoracion equivale a 1 con importancia alta y dénde se puede identificar lo siguiente:

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
Administracion Acceso a la Preservacion Fortalecimiento

ASPECTOS CRITICOS de archivos Informacién de la y Articulacion | TOTAL | ORDEN
informacién

1 Es necesaria la 8 7 5 6 26 4
actualizacion,
implementacion y
adopcion de la Politica de
Gestion y los
Instrumentos

Archivisticos: Programa
de Gestion Documental —
PGD y el Plan
Institucional de
Archivos —PINAR-, con la
finalidad de tener unos
lineamientos, planes,
programas y proyectos
alineados a la realidad
actual de la entidad.

2 Programas  Especificos 7 8 6 3 24 6
del Programa de Gestion
Documental -PGD- sin
implementar y sin
seguimiento
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Proyectos  Estratégicos 8 5 6 7 25
del Plan Institucional de
Archivos -PINAR- sin
implementar y sin
seguimiento

No se cumple con la 8 7 4 3 22
totalidad de los
parametros de
organizacion en  los
Archivos de Gestion y
Archivo Central de Ila
SDSCJ, por lo que es
necesario realizar
intervencion de estos.

No intervencion, ni 8 7 5 3 23
aplicacién de criterios y
procesos archivisticos a
la documentacion de
algunos de los Archivos
de Gestion, en algunos
casos se evidencio la no
aplicacioén del
Procedimiento de
Administracion de
Archivos y TRD para la
organizacion y
clasificacion de los
documentos, esto
produce desorden en los
archivos y pérdida de
informacion.

El no diligenciamiento del 7 6 5 3 21
Formato  Unico de
Inventario Documental —
FUID- en los Archivos de
Gestion.

Disposicion final de los 6 5 4 3 18
documentos sin aplicar en el
archivo central 'y no
transferencias secundarias
al Archivo de Bogota.

Espacios y mobiliario 6 3 4 1 14
inadecuado para el
almacenamiento y
conservacion de los
documentos de archivo en
sus archivos de gestion lo
que puede generar deterioro
de la documentacion en
formato fisico.

Los Archivos de Gestién no 5 3 2 1 1
tienen rotuladas las
carpetas, cajas y
archivadores, es necesario
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adecuar y proveer a los
archivos de gestion con
estos implementos y
capacitar en su utilizacién

No se cuenta con el
posicionamiento estratégico
de una cultura
organizacional archivistica;
falencias en la
implementacion divulgacion
de la politica archivistica.

29

Dar lineamientos claros y
consolidar el proceso de
organizacion de los
expedientes Contractuales e
Historias Laborales de los
archivos de gestién de la
entidad.

20

10

Inasistencia de los
funcionarios encargados de
los archivos de gestion al
proceso de socializacion,
capacitacion ofrecidos por la
DRFGD por medio del PIC
en todos los temas
archivisticos y de gestion
documental.

13

13

No se tiene una linea técnica
de conformacion de
expedientes hibridos.

28

No se cuenta con el
desarrollo y la
implementacion de  un
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo -SGDEA- validando
la respectiva matriz del
modelo de requisitos para la
gestion de  documentos
electrénicos de archivo -
MOREQ-

30

101

82

67

55

Fuente: Creacion Propia

Luego de la evaluacién del impacto de cada uno de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores, a continuacion, se presentan ordenadamente los aspectos criticos que de acuerdo
con la calificacion realizada tienen un mayor impacto en la entidad:

[id

ASPECTOS CRITICOS
No se cuenta con el desarrollo y la implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA- validando la respectiva matriz del modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos de archivo -MOREQ-
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No se cuenta con el posicionamiento estratégico de una cultura organizacional archivistica; falencias en
la implementacion divulgacion de la politica archivistica.

3 | No se tiene una linea técnica de conformacién de expedientes hibridos.

Es necesaria la actualizacion, implementacion y adopcion de la Politica de Gestion y los Instrumentos
Archivisticos: Programa de Gestion Documental — PGD y el Plan Institucional de Archivos —PINAR-, con
la finalidad de tener unos lineamientos, planes, programas y proyectos alineados a la realidad actual de
la entidad.

Proyectos Estratégicos del Plan Institucional de Archivos -PINAR- sin implementar y sin seguimiento

Programas Especificos del Programa de Gestion Documental -PGD- sin implementar y sin seguimiento
No intervencion, ni aplicacién de criterios y procesos archivisticos a la documentacion de algunos de los
Archivos de Gestion, en algunos casos se evidencio la no aplicacion del Procedimiento de
Administracion de Archivos y TRD para la organizacion y clasificacion de los documentos, esto produce
7 | desorden en los archivos y pérdida de informacion.

No se cumple con la totalidad de los parametros de organizacion en los Archivos de Gestion y Archivo
Central de la SDSCJ, por lo que es necesario realizar intervencion de estos.

9 | El no diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental —FUID- en los Archivos de Gestién.
Dar lineamientos claros y consolidar el proceso de organizacion de los expedientes Contractuales e

10 | Historias Laborales de los archivos de gestion de la entidad.

Disposicion final de los documentos sin aplicar en el archivo central y no transferencias secundarias al
11 | Archivo de Bogota.

Espacios y mobiliario inadecuado para el almacenamiento y conservacion de los documentos de
archivo en sus archivos de gestidn lo que puede generar deterioro de la documentacién en formato

12 | fisico.

Inasistencia de los funcionarios encargados de los archivos de gestion al proceso de socializacion,
capacitacion ofrecidos por la DRFGD por medio del PIC en todos los temas archivisticos y de gestion
13 | documental.

Los Archivos de Gestion no tienen rotuladas las carpetas, cajas y archivadores, es necesario adecuar y
14 | proveer a los archivos de gestidon con estos implementos y capacitar en su utilizacion

5.4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —PINAR-

En el marco del Plan Estratégico Institucional —PEI- se presenta actualizacion del Plan
Institucional de Archivos —PINAR- de la SDSCJ, con el fin de desarrollar una operacion eficiente
en materia de gestion documental que contenga lineamientos de seguridad, preservacion,
conservacion y acceso a la informacion, dando cumplimiento a los requisitos normativos y las
necesidades de los usuarios internos y externos. Aportando de esta manera con el cumplimiento
del objeto estratégico de la SDSCJ, la toma de decisiones con base en informacién de altos
estandares de calidad, en materia de seguridad, convivencia y acceso a la justicia. Ademas de
propender por la asignacién de recursos para fortalecer los procesos de gestién documental
dentro de la entidad y garantizar el cumplimiento de cada una de las etapas del ciclo vital de los
documentos.

COMPANIA

2CR =2 BOGOT/\




Caodigo: PL-FD-1

Proceso: Gestion de Recursos s 1

Fisicos y Documental

Fecha 23/12/2020

ALCALDIA MAYOR

Aprobacion:

DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIAY JUSTICIA

Fecha de
Vigencia: Pagina 32 de 45
31/12/2020

Plan Institucional de
Archivos -PINAR-

Documento:

5.5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —-PINAR

5.5.1. OBJETIVO GENERAL

Actualizar el Plan Institucional de Archivos de la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y
Justicia, que contribuya al cumplimiento de todos los requisitos legales, las necesidades actuales
y los propdsitos de la funcién archivistica y la gestion documental de la entidad.

5.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Formular e implementar los Proyectos Estratégicos para la vigencia 2020-2024, que cubran
las necesidades priorizadas e identificadas en materia de gestion documental y administracion
de archivos a corto, mediano y largo plazo de la SDSCJ articulados al Plan Estratégico
Institucional -PEI-

¢ Intervenir los puntos criticos que se han identificado en cuanto a gestién documental y
administracion de archivos.

e Fortalecer el Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo —SIGA-

¢ Implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo —-SGDEA- de la
SDSCJ.

e Gestionar la adecuacion de la infraestructura fisica apropiada para los archivos de gestion
que aun no cuentan con esta.

e Intervenir los archivos de gestion y movilizar las transferencias primarias de estos.
Permitiendo la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental de acuerdo con la
disposicién final de los documentos y de los Inventarios Documentales por medio de la
elaboracion del FUID.

e Continuar con la actualizacién de los instrumentos archivisticos que requieran ajustes o
actualizaciones en el transcurso de la vigencia.

6. PROYECTOS ESTRATEGICOS -PINAR-

Definida la vision y los objetivos estratégicos del -PINAR- e identificados, valorados y priorizados
los aspectos criticos vs. ejes articuladores de la funcion archivistica en la entidad, se definieron
los siguientes proyectos a desarrollar:

6.1. PROYECTO ESTRATEGICO 1. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A LOS
PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD-

Proyecto 1 Implementacion y seguimiento a los Programas Especificos del

Programa de Gestién Documental —-PGD-
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Implementar y hacer seguimiento de los Programas Especificos del
PGD en el que regule y oriente la ejecucion de los procesos y
procedimientos de gestién documental y archivisticos, desde la
produccién hasta la disposicion final de los documentos en soporte
fisico y/o electrénico teniendo en cuenta el concepto de archivo total
con el fin de dar cumplimiento a la Politica Institucional de Gestion
Documental de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia y el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1080 de 2015.

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Secretaria Distrital de
Seguridad Convivencia, esta definido para toda la documentacién sin
importar el tipo de soporte (fisico, electrénico) producida y recibida por
la Secretaria en el desarrollo de sus funciones, a lo largo de su ciclo
vital con el fin de mejorar el acceso y uso de la informacion por parte de
la ciudadania, conservar la informacién considerada patrimonio de la
ciudad en materia de seguridad y acceso a la justicia, optimizar el
cumplimiento de las funciones administrativas y la prestacion de
servicios con que cuenta la entidad.

Desarrollar el Programa de Gestion Documental - PGD

Comprende todos los ejes:
Administracién de Archivos

Acceso a la Informacion

Preservacion de la Informacién
Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad
Fortalecimiento y Articulacion

Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Humanos

Tecnoldgicos

Econdmicos (Rubros obtenidos bajo los proyectos de inversion 7776 y
7777)

Porcentaje de avance del Programa de Gestion Documental

Medir el porcentaje de cumplimiento de las actividades propuestas en
la implementacion del Programa de Gestion Documental PGD, de
acuerdo al cronograma previsto.

6.2. PROYECTO ESTRATEGICO 2. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A LOS

PROYECTOS ESTRATEGICOS DEL PLAN ISTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR-

Proyecto 2

Objetivo

Implementacion y seguimiento de los Proyectos Estratégicos del Plan
Institucional de Archivos — PINAR-
Implementar y hacer seguimiento a los Proyectos Estratégicos del Plan
Institucional de Archivos — PINAR-
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Alcance El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la SDSCJ, es un

instrumento archivistico de planeacion dinamico, que permite articular
las metas de Gestiéon Documental con el Plan Estratégico Institucional
—PEI-, en el que se desarrollan todos los proyectos estratégicos
encaminados a cubrir las necesidades priorizadas que tiene la entidad,
después de priorizar los puntos criticos en cuanto a la gestion
documental y la funcion archivistica. Se formulan para las vigencias
2020 a 2024, de acuerdo con los parametros de corto y mediano plazo;
ya que su tiempo de vigencia es de 4 afios.

Desarrollar los Proyectos Estratégicos del Plan Institucional de Archivos
-PINAR-

Comprende todos los ejes:

Administracién de Archivos

Acceso a la Informacion

Preservacion de la Informacién

Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad

Fortalecimiento y Articulacion

Responsable Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Recursos Econdmicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversién 7776 y
7777)

Indicador Porcentaje de avance del Plan Institucional de Archivos —PINAR-
Objetivo Medir el porcentaje de cumplimiento de las actividades propuestas en
Indicador la implementacion del Plan Institucional de Archivos —PINAR-, de
acuerdo al cronograma previsto.

6.3. PROYECTO ESTRATEGICO 3. DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -SGDEA-

Proyecto 3 Implementacion el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA

Objetivo Realizar la adquisicion o mejora de un Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo para la automatizacion de los
procesos de gestion documental y administracion de archivos y la
preservacién de la informacién a largo plazo.
Alcance Aplica a todos los documentos producidos y recibidos en formato
electronico por cada una de las dependencias de la SDSCJ, nivel
central, C4, CPT, Casas de Justicia Unidades de Mediacién y Carcel
Distrital, en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas,
desde la produccién o recepcion del documento en ambientes
electrénicos hasta su disposicion final, teniendo en cuenta lo estipulado
en del decreto 2609 compilado en el 1080 de 2015.
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Desarrollar el proyecto de Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo

Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad

Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental
Direccion de Tecnologias y Sistemas de Informacion

Humanos

Tecnoldgicos

Econdémicos (Rubros obtenidos bajo los proyectos de inversion 7776 y
7777)

Porcentaje de implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA-

Medir el porcentaje de implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA-.

6.4. PROYECTO ESTRATEGICO 4. INTERVENCION DE LOS DOCUMENTOS DE

ARCHIVO DEL FONDO DE VIGILANCIA LIQUIDADO QUE SE ENCUENTRA EN EL
ARCHIVO CENTRAL DE LA SDSCJ

Proyecto 4

Objetivo

Alcance

Eje

Responsable
Recursos

Indicador

Intervencion de los Documentos de Archivo del Fondo de Vigilancia que
se Encuentran en el Archivo Central de la SDSCJ

Realizar la intervencion de los documentos del Fondo de Vigilancia
existente en el Archivo Central, aplicando los instrumentos archivisticos
y esto permitird realizar eliminacion, seleccion y transferencias
secundarias al Archivo de Bogota.

Revisar y evaluar las condiciones técnicas y volumenes del Fondo de
Vigilancia Liquidado que se encuentra en el Archivo Central,
posteriormente la intervencidn y organizacion de estos permitiendo la
revisién, actualizacion o el levantamiento del inventario documental y el
diligenciamiento de los FUID con la aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental -TRD- y las Tablas de Valoracién Documental —
TVD- para determinar la eliminacion, seleccion y transferencias
secundarias al Archivo de Bogota

Realizar Transferencias Secundarias al Archivo de Bogota, Realizar
procesos de seleccién, eliminacién y conservacion total

Administracion de Archivos
Preservacioén de la Informacioén

Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Econdémicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversién 7776 y
7777)

Cantidad de metros lineales intervenidos de los documentos del fondo
de vigilancia liquidado que se encuentran en el archivo central.
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Objetivo Il Medir la cantidad de metros lineales intervenidos de los documentos del
Indicador fondo de vigilancia liquidad que se encuentran en el archivo central.

6.5. PROYECTO ESTRATEGICO 5. CENTRALIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION DE LA SDSCJ

Proyecto 5 Centralizacién de Archivos de Gestion de la SDSCJ

Objetivo Realizar la centralizacién de los Archivos de Gestion de la SDSCJ de
tal forma que se reciba la documentacion mediante las transferencias
primarias de areas que su produccion y consulta documental no sea
muy alta o que haya cumplido sus tiempos de retencion documental,
esto permitira evacuar los archivos de gestion existentes y asi cumplir
con los tiempos de retencién y con las especificaciones técnicas
requeridas para el almacenamiento y conservacion de los archivos y
aplicar las técnicas recomendadas por el Archivo General de la Nacion
y el Archivo de Bogota.

Alcance Desde la identificacién de las necesidades y estado de los documentos
de archivo en cada dependencia y trabajo archivistico, la asignacion de
responsabilidades, el establecimiento de los lineamientos y protocolos
para la organizacién y administracion de los documentos en el archivo
de gestion, hasta el disefio de la operacién logistica para el traslado,
intervencion y transferencia de los documentos de archivo de los
Archivos de Gestién al Archivo Central como encargado de la custodia
de la documentacion que produce la SDSCJ y en cumplimiento con las
especificaciones técnicas recomendadas por el AGN y el Archivo de
Bogota para el almacenamiento de archivos en el Archivo Central de la
SDSCJ.

Realizar Transferencias Primarias de los Archivos de Gestién de la
SDSCJ al Archivo Central con el fin de descongestionar los archivos de
gestion de altos volumenes de documentos de archivo y centralizar la
documentacién para su acceso y consulta sin incurrir en desgastes
administrativos.

Eje Administracion de Archivos

Preservacion de la Informacién

Responsable Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Recursos Econdmicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversién 7776 y
7777)

Indicador Porcentaje de transferencias primarias realizadas por los Archivos de
Gestion de la SDSCJ al Archivo Central.

Objetivo Medir el porcentaje de transferencias primarias realizadas por los
Indicador Archivos de Gestion de la SDSCJ al Archivo Central.
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6.6. PROYECTO ESTRATEGICO 6. IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
CONSERVACION DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
-SIC-

Proyecto 6 Implementacion del Plan de Conservacién Documental del Sistema
Integrado de Conservacion -SIC-
Objetivo Garantizar la conservacion de toda la documentacién de la Secretaria

Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia desde el momento de su
proceso de produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicion final segun la valoracién documental asignada;
manteniendo caracteristicas de estabilidad de los soportes, legibilidad
de las técnicas, accesibilidad en soportes analogos, todo ello
propendiendo por el ejercicio de los derechos y libertades de los
ciudadanos del Distrito Capital.
Alcance El Plan de Conservacion Documental que integra el SIC de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, tiene como propdsito
minimizar la probabilidad de aparicion de indicadores de deterioro en
los diferentes soportes documentales fisicos y analogos (discos
opticos) utilizados por la entidad, teniendo como guia los tiempos de
retencion de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y de las
Tablas de Valoracion Documental — TVD, propendiendo por aquellos
clasificados como de conservacion total y seleccion. Lo anterior aplica
a todas las sedes de la entidad con las funciones conferidas a la
Secretaria cuenten con espacios de almacenamiento documental; sin
embargo, se deberan tener en cuenta los términos de propiedad,
arriendo, comodato o similares para el correcto desarrollo el Plan.
Metas Definir la linea de accion de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia frente a la permanencia de la informacion
contenida en formatos fisicos y/o analogos.

Eje Preservacion de la Informacion

Responsable Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Recursos Humanos (Restaurador de Bienes Muebles)
Tecnoldgicos
Econdmicos (Rubros obtenidos bajo los proyectos de inversion 7776 y
7777)

Indicador Porcentaje de cumplimiento del Plan de Conservacién Documental del
Sistema Integrado de Conservacién -SIC-

Objetivo Realizar el control y seguimiento en la ejecucion de los programas de

Indicador conservacion preventiva de acuerdo con el cronograma / plan de trabajo
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IMPLEMENTACION DEL PLAN DE

PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION -SIC-

Proyecto 7

Objetivo

Alcance

Metas
Eje
Responsable

Recursos

Indicador

Objetivo
Indicador

Implementacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo del
Sistema Integrado de Conservacioén -SIC-

Asegurar la preservacion digital a largo plazo y el acceso a los
documentos electrénicos, nativo digital y/o digitalizados de archivo con
disposicion final de Conservacién Total o tiempos de retencion
superiores a diez (10) afios en las Tablas de Retencion Documental -
TRD de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
teniendo en cuenta las caracteristicas fisicas y funcionales
manteniendo los principios archivisticos y su autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del
tiempo.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, abarca los documentos
electrénicos, nativos digitales y/o digitalizados de archivo con
disposicion final de Conservacion Total con tiempos de retencién
superiores a diez (10) afios en las Tablas de Retenciéon Documental —
TRD, las Tablas de Valoracion Documental — TVD y el registro de
activos de informacién de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia.

Definir la linea de accion de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia frente a la permanencia y el acceso a los
documentos en formato electrénico, nativo digital y/o digitalizados.

Preservacioén de la Informacioén

Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Humanos (Restaurador de Bienes Muebles)

Tecnoldgicos

Econdmicos (Rubros obtenidos bajo los proyectos de inversion 7776 y
7777)

Porcentaje de cumplimiento del Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo del Sistema Integrado de Conservacién -SIC-

Identificar e inventariar los documentos que se producen en formato
electronico que deben ser objeto de preservacion digital a largo plazo.
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6.8. PROYECTO ESTRATEGICO 8. IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE
DIGITALIZACION DE LA DOCUMENTACION DE LA SDSCJ

Proyecto 8 Implementacion del Proceso de Digitalizacion de la Documentacion
de la SDSCJ
Objetivo Implementar el proceso de digitalizacién de la informacion que se
encuentra en formato papel de los Archivos de Gestion y del Archivo
Central de la SDSCJ y que se requiere para consulta y conservacion
total.
Alcance Aplica desde la identificacion, evaluacion, analisis, priorizacion y
valoracién de la informacién que es susceptible de ser digitalizada
dentro de los Archivos de Gestion y del Archivo Central de la SDSCJ
y que sera cargada al SGDEA.
Fortalecer el proceso de digitalizacién de la documentacion
susceptible de ser digitalizada de los Archivos de Gestion y del
Archivo Central de la SD-SCJ enmarcada bajo el proyecto de
SGDEA y que sera cargada al sistema conforme a los instrumentos
archivisticos y a la metadata definida.
Eje Acceso a la Informacién
Preservacion de la Informacién
Responsable Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental
Recursos Econdmicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7776
y 7777)
Indicador Cantidad de metros lineales de documentos de archivo digitalizados
Objetivo del Indicador Medir la cantidad de metros lineales de documentos de archivo
digitalizados

6.9. PROYECTO ESTRATEGICO 9. INTERVENCION DE LOS PLANOS QUE SE
ENCUENTRAN EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA SDSCJ

Proyecto 9 Intervencién de los Planos que se encuentran en el Archivo Central
de la SDSCJ

Objetivo Realizar intervencion archivistica de los planos que se encuentran
en el Archivo Central para garantizar su conservacion a largo plazo
por tener un valor permanente historico.

Alcance Conservacion y capacidad de almacenamiento de la memoria
historica de la entidad con la intervencion archivistica de los planos
que se encuentran en el Archivo Central cumpliendo todos los
requerimientos normativos.
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Realizar intervencién de los planos que se encuentran en el archivo
central para recuperar, preservar y conservar la memoria histérica
institucional, haciendo de ella fuente del patrimonio histérico de
Bogota D.C.

Acceso a la Informacién
Preservacioén de la Informacioén

Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Humanos (Restaurador de Bienes Muebles)

Tecnoldgicos

Econdmicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7776
y 7777)

Porcentaje de cumplimiento de los estandares de conservacion y
almacenamiento de documentacion de caracter historico

Medir el porcentaje de cumplimiento de los estandares de
conservacién y almacenamiento de documentacion de caracter
histérico

6.10. PROYECTO ESTRATEGICO 10. DIAGNOSTICO Y RECUPERACION DE LA

INFORMACION QUE SE ENCUENTRA EN FORMATO CD DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION Y ARCHIVO CENTRAL DE LA SDSCJ

Proyecto 10

Objetivo

Alcance

Metas

Eje

Responsable
Recursos

Indicador
Objetivo del Indicador

Diagnéstico y Recuperacion de la informacion que se encuentra
contenida en formato CD de los Archivos de Gestién y Archivo
Central de la SDSCJ

Realizar proceso de analisis de contenido, diagndstico, seleccion,
organizacién y definicibn de pardmetros estandarizados para la
recuperacion, valoraciéon y almacenamiento de la informacion
contenida en formato CD de los Archivos de Gestion y del Archivo
Central.

Diagnéstico, seleccién, analisis de contenido y recuperacion de la
informacion contenida en formato CD de los Archivos de Gestion y
del Archivo Central.

Intervenir y recuperar la informacion contendia en formato CD de los
Archivos de Gestion y Archivo Central.

Acceso a la Informacién
Preservacioén de la Informacioén

Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Econdmicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7776
y 7777)

Porcentaje de informacion en formato CD recuperada

Medir el porcentaje de informacion en formato CD recuperada

COMPANIA
>CQR ISO 9001: 2015

ssssm CERTIFICADA

BOGOT/\




Cédigo: PL-FD-1

Proceso: Gestion de Recursos

. Version: 1
Fisicos y Documental Fecha
ALCALDIA MAYOR Aprobacién: 23/12/2020
DE BOGOTA DC.
R T Plan Institucional de  [{ahng
Documento: Vigencia: Pagina 41 de 45

Archivos -PINAR-

31/12/2020

6.11. PROYECTO ESTRATEGICO 11. INTERVENCION ARCHIVISTICA Y
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVO DE LAS SERIES
DOCUMENTALES COMPLEJAS DE LA SDSCJ

Proyecto 11 Intervencion Archivistica y Levantamiento de Inventario

Documental de Archivo de las Series Documentales Complejas
de la SDSCJ
Objetivo Intervenir archivisticamente, y levantar inventario documental de las
Series Documentales Complejas de la SDSCJ tanto en los Archivos
de Gestiébn como en el Archivo Central.
Alcance Desde la intervencion archivistica, la organizacion y el levantamiento
de los inventarios documentales hasta la descripcion de la
informacion contenida en los archivos de gestién y central, con el fin
de garantizar de forma precisa la recuperacion y el acceso a la
informacién y su consulta.
Organizar la documentacién y levantar los inventarios documentales
de las Series Documentales Compleja de la SDSCJ.

Eje Administracion de Archivos
Acceso a la Informacién

Responsable Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Recursos Humanos (Archivistas)
Econdmicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7776
y 7777)

Indicador Porcentaje de cumplimiento de levantamiento de inventario
documental

Objetivo del Indicador Medir el porcentaje de cumplimiento del levantamiento de inventario
documental

7. MAPA DE RUTA -PINAR-

Para la definicién del mapa de ruta, se consolida con la asignacién de tiempos de ejecucion a
corto y mediano plazo de los proyectos estratégicos para la vigencia 2020-2024 y se proyecta el
seguimiento y nuevas acciones que se puedan ir sumando en la continuidad de los proyectos
estratégicos en un largo plazo de tal manera que se tengan en cuenta en su proceso evolutivo
durante la préxima vigencia y asi tengan un impacto mas significativo en el desarrollo de la gestién
documental y administracién de archivos. Que contribuyan al aumento del nivel de madurez de
los instrumentos archivisticos. Se elaboré el siguiente mapa:
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MAPA DE RUTA -PINAR-
CORTO PLAZO

2020 2021

MEDIANO PLAZO

2022 2023
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Intervencion Archivistica y Ejecucion | Ejecucié | Finalizad | Finalizada Finalizad | Finalizada
Levantamiento de n a a
Inventario Documental de

Archivo de las Series
Documentales Complejas
de la SDSCJ

8. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL -PINAR-

Para realizar el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos estratégicos definidos en
el PINAR, se incluiran dentro del Plan Operativo Anual de la Direcciéon de Recursos Fisicos y
Gestion los indicadores de gestién que permitan realizar seguimiento y control a las metas
propuestas en cada uno de los programas y proyectos descritos en el presente Plan Institucional
de Archivos PINAR.

La medicion de estos indicadores se realizara de manera trimestral y al final de la vigencia se
pondera el nivel de avance y cumplimiento de cada una de las metas formuladas por la Direccion
de Recursos Fisicos y Gestion Documental.

Ademas, se realizara el seguimiento a las actividades planeadas por cada proyecto estratégico,
por medio de una matriz de seguimiento que incluya los planes de accion de los proyectos
estratégicos del PINAR, en la que se pueda llevar el seguimiento y control, que contenga los
siguientes campos: proyectos, acciones o actividades especificas, responsables, fechas y
observaciones. Ver anexo 1.
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10. ANEXOS

10.1. ANEXO 1. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
10.2. ANEXO 2. AUTODIAGNOSTICO DE -PINAR- V1 2020
10.3. ANEXO 3. PRESENTACION -PINAR-
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10.4. ANEXO 4. MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS DEL -
PINAR
10.5. ANEXO 5. HOJA DE VIDA INDICADOR -PINAR-
10.6. ANEXO 6. FICHA DE ARTICULACION Y ARMONIZACION DEL PROYECTO
ESTRATEGICO DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO -SGDEA- EN EL PIINAR Y EL PETI

11. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
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