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CONTENIDO

1. INTRODUCCION

Con el prop6sito de dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos”, el Decreto Unico
Reglamentario 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” y
la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”,
se ha previsto desarrollar para el periodo 2021 al 2023 un Plan Institucional de Archivos (PINAR),
alineado con los objetivos estratégicos del sector y la entidad; asi como las necesidades manifiestas en el
mapa de riesgos, hallazgos de auditoria, recomendaciones dadas por entidades de control y el andlisis
del proceso de Gestién Documental a partir de una Matriz F.O.D.A.

Este Plan Institucional de Archivos (PINAR) permitira a la entidad poder disefiar, implementar, ejecutar,
controlar y mejorar los procesos de Gestiéon Documental para la administracion de la informacion del
IDIGER de forma eficiente y poder asi brindar un apoyo estratégico al cumplimiento no sélo de politicas
estatales, sino apalancado el cumplimiento de los objetivos misionales y estratégicos de la entidad.

Este documento presenta el andlisis de los anteriores elementos conceptuales y legales que permitiran la
identificacion, andlisis y priorizacion de aspectos criticos a subsanar en la entidad en materia de Gestion
Documental. Esta identificacion se realizara a partir de la formulacién de cuatro ejes que marcaran la hoja
de ruta para la formulacién del contexto estratégico y herramientas de seguimiento y control a las
actividades formuladas dentro de este documento.

Posteriormente, se formularan una serie proyectos que atienden cada uno de los hallazgos priorizados
dentro del analisis de aspectos criticos. Dichos proyectos seran transversales a toda la entidad, por lo
cual se considera conveniente la formulacion de metas, objetivos, responsabilidades, actividades e
indicadores; los cuales, estaran formulados a corto (1 afio) y mediano (2 afios) plazo.

Por ultimo, se presentaran los instrumentos y metodologias de control y seguimiento a la ejecucion de los
planes y proyectos formulados. Estas actividades de control y seguimiento serviran también como hoja de
ruta para indicar el nivel de avance y cumplimiento de lo proyectado en este documento, por lo cual
también estaran alineadas con los procesos y actividades de control ejercidas por la Oficina de Control
Interno y la Oficina Asesora de Planeacion.

2. OBJETIVO

Formular los proyectos para la implementacion del Subsistema interno de gestion documental y archivo y
de acuerdo con las necesidades identificadas en instrumentos de planeacién como diagndstico integral de
gestion documental, programa de gestién documental y hallazgos de auditorias.

3. ALCANCE

Desde la determinacién de los aspectos metodolégicos que orientan la formulacion de este documento, la
identificacion de los aspectos estratégicos sectoriales e institucionales alineados con la gestion
documental, el analisis y valoracion de los aspectos criticos de la gestion documental, hasta la
formulacion de los proyectos a corto y mediano plazo.

4. RESPONSABLES
4.1. Control y seguimiento

El control y seguimiento a los proyectos formulados en este documento se realizardan a partir del
seguimiento interno por parte de la mesa de trabajo conformada en la Subdireccién corporativa y asuntos
disciplinarios; y en la inscripcion de los proyectos en las herramientas de control estratégico tales como
plan de accion y proyectos de inversion segun corresponda. A continuacion, se describen las actividades
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y herramientas a partir de las cuales se garantizard el cumplimiento de los
proyectos formulados en este documento.

4.2. Mapa de ruta

MEDIANO
PROYECTO / TIEMPO CORTO PLAZO TIEMPO LIDER OBSERVACIONES

2021 ‘ 2021 2022 2023

Centralizacién de los archivos
de gestion

Reestructuracion del proceso
de gestion documental

Organizacion del archivo
central

Sistema Integrado de
Conservacion Documental

Asuntos Disciplinarios /
Profesionales grupo Gestion
Documental

Sistema de gestion de
documentos electronicos de
archivo

Subdirectora Corporativa y

4.3. Alineaciéon con mecanismos de seguimiento y control de la entidad

Teniendo en cuenta el cronograma de actividades de cada proyecto formulado en este documento, se
inscribira en el Plan de accién de la entidad todos los proyectos que en la vigencia administrativa se van a
desarrollar desde su disefio y ejecucion hasta su evaluacion y cierre. Todos los proyectos seran medidos
con el siguiente indicador de gestion el cual estara inscrito en el Plan de Accién Institucional de la entidad.

Numero de actividades planeadas en un periodo de tiempo determinado

Numero de actividades ejecutadas en un periodo de tiempo determinado

La medicion de este indicador evidenciara el cumplimiento de cada una de las actividades formuladas en
los proyectos del PINAR obteniendo, asi como resultado final el cumplimiento de los objetivos definidos
en cada uno de ellos.

4.4. Mesa de trabajo del subsistema interno de gestion documental y archivo

En la Subdireccion corporativa y asuntos disciplinarios se conformara una mesa de trabajo que se reunira
como minimo una vez al mes en donde se realizara seguimiento a la ejecucion de las actividades
programadas en cada uno de los proyectos. Esto permitira tomar acciones preventivas o correctivas si se
llegaran a presentar situaciones que pongan en riesgo el cumplimiento de los compromisos inscritos en
cada proyecto del PINAR.

A continuacién, se presenta la ficha de la mesa de trabajo a conformar.

MESA DE TRABAJO DEL SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO
UNIDAD
CARGO ADMINISTRATIVA ESTADO
Supdlregtorg corporat_lva y asuntos Permanente
disciplinarios o a quien delegue
Profesional de gestion documental . ” . Permanente
Subdireccion corporativa y
Técnico de gestion documental asuntos disciplinarios Permanente
Secretario técnico de la mesa de trabajo
Lideres de proyectos Permanente
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Funcionario delegado por el jefe de la Oficina Asesora de Invitado
Oficina Asesora de Planeacion Planeacion
Funcionario delegado por el jefe de la Oficina de Tecnologias de
Oficina de Tecnologias de la Informacion la Informacion y Invitado
y Comunicacion Comunicacién

La cuarta semana de cada mes

Sala de reuniones de acuerdo con la disponibilidad en la entidad

1. Determinar los hitos de control pertinentes para verificar el nivel de cumplimiento y
calidad de las actividades de los proyectos.

2. Realizar seguimiento periddico al cumplimiento de las actividades inscritos en cada
proyecto del PINAR

3. Decidir sobre la aprobacion y estrategias de implementacién de los procesos de
gestion documental en la entidad.

4. Presentar observaciones y oportunidades de mejora frente a la ejecucion de los
proyectos formulados en el PINAR.

5. Aprobar los resultados obtenidos de los proyectos.
6. Preparar los reportes e informes de ejecucion de los proyectos del PINAR a el Comité

Interno de Archivo, la Oficina de Control Interno y los entes de control distrital que lo
requieran.

4.5. COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

El Comité Interinstitucional de Gestién y Desempefio de la Entidad asume las responsabilidades de
aprobacién de temas archivisticos en la entidad de acuerdo con las funciones asignadas en la Resolucién
N° 141 del 2019. Por lo cual, es el encargado de la aprobacion y verificacion del cumplimiento de los
proyectos planeados en el PINAR. En consecuencia, para las actividades dispuestas en el PINAR, este
comité actuara como el ente maximo de la gestion documental en la entidad.

5. DEFINICIONES
Administracion de archivos:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos.

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 gestidon, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucidon que esta al servicio de la gestién administrativa, la
informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo central:

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y reune los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion:
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Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden distrital:

Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los organismos del orden distrital y por
aquellos que recibe en custodia.

Archivo electrénico:

Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Archivo general de la nacion:

Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige
y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacién y de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que
se le confia en custodia.

Archivo historico:

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la documentacién que, por
decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo vital del documento:

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producciéon o recepcion, hasta su
disposicion final.

Clasificacion documental:

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
series y/o asuntos).

Comité evaluador de documentos:

Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de
Archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las entidades
publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas la eliminacion de documentos a los que no se
les pueda aplicar valoracién documental la evaluacion de las tablas de retencién y tablas de valoracion
documental.

Comités del sistema nacional de archivos:

Comités técnicos y sectoriales, creados por el Archivo General de la Nacién como instancias asesoras
para la normalizacion y el desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales:

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados
es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definiciéon de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacién.

Conservacion de documentos:

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos de archivo.
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Conservacion preventiva de documentos:

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir
el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Cuadro de clasificacion:

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos:

Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.

Digitalizacion:

Técnica que permite la reproducciéon de informacidon que se encuentra guardada de manera analégica
(Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o
interpretarse por computador.

Digitar:

Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado. Diplomética documental: Disciplina
que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos conforme a las reglas formales que
rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucién de los tipos documentales y determinar su
valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos:

Decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada
en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
Distribuciéon de documentos:

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.
Documento:

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

Documento de apoyo:

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus
series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo:

Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus
actividades o funciones.

Documento electréonico de archivo:

Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de
sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacion documental:
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Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion
o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Expediente:

Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Foliar:
Accién de numerar hojas.
Fondo abierto:

Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente vigentes, que se
completa sistematicamente.

Fondo acumulado:
Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién archivistica.
Fondo cerrado:

Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido al cese definitivo de las
funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

Gestion documental:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon
de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Inventario documental:

Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

Ordenaciéon documental:

Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones
documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizaciéon documental:

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una
institucion.

Principio de orden original:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion
fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos
producidos por una instituciéon y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccién documental:
Generacién de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER



Cédigo: GD-PL-01

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Versién: 3 Pdgina: 9 de 49
Vigente desde: 29/01/2021

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un numero

consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de
recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcion de documentos:

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la admision de los
documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Retencion documental:

Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retenciéon documental.

Seleccién documental:

Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental y realizada en el archivo
central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente.

Serie documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo
érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema integrado de conservacion:

Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie:

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencién documental:

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental:

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

Testigo:

Elemento que indica la ubicaciéon de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para
préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o reubicacion y que puede contener notas de referencias
cruzadas.

Tipo documental:

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion, formato y
contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Transferencia documental:

Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con
las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.
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Unidad de conservacion:

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e
identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
Valor administrativo:

Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

Valor cientifico:

Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacidon de conocimiento en
cualquier area del saber.

Valor contable:

Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos,
egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural:

Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias,
tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal:
Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor histoérico:

Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes
primarias de informacién, utiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal:

Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho comun y que sirven
de testimonio ante la ley. Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario:

Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que
cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valoracion documental:

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

6. DESARROLLO DEL DOCUMENTO

6.1. Metodologia

En cumplimiento con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8, literal D (donde se
enuncia la obligacion de desarrollar el Plan Institucional de Archivos como uno de los instrumentos
archivisticos para la gestion documental en entidades del sector publico) y las disposiciones
metodoldgicas dadas por el Archivo General de la Nacion para la formulacién, ejecuciéon y control de los
Planes Institucionales Archivisticos en entidades publicas, documentado en el Manual para la
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, se ha desarrollado el contenido tematico y
técnico de este PINAR.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER



Cédigo: GD-PL-01

Version: 3 Pagina: 11 de 49

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
Vigente desde: 29/01/2021

Sin embargo, adicionalmente se ha tenido en cuenta para la identificacion y valoracion de los aspectos
criticos, asi como para la formulacion de los proyectos, actividades y herramientas de control los

siguientes referentes metodoldgicos:

FUENTE

ORIENTACION METODOLOGICA

TEMA
’ Orientaciones técnicas para la
ARCHIVO DE BOGOTA. (2008). Guia de | planeacion, ejecucion y control de la
procedimientos digitalizacion en archivos una | digitalizacion de documentos con | Digitalizacion
aproximacion al tema. (L. Guzman, Ed.) Bogota, | valores probatorios, para consulta o | de archivos
Colombia. como medida de preservacion
documental.
) Disposiciones para tener en cuenta
ARCHIVO DE BOGOTA. (2011). Sistema Integrado | para garantizar el éxito en el disefio e Sistema
de Conservacion Aplicadas a las Entidades | implementacion de un sistema de
i o . A i Integrado de
Distritales Experiencias del Archivo de Bogota. | conservaciéon de acuerdo con las C .
. : L . onservacion
Bogotd, Colombia. experiencias de otras entidades
distritales.
ARCHIVO DE BOGOTA. (2015). Guia Préctica: | D8SC'ibe las actividades para tener | g0,
- I en cuenta para la formulacién del
Programas del Sistema Integrado de Conservacion. rovecto del Sistema Intearado de Integrado de
(A. Ovalle Bautista, Ed.) Bogota, Colombia. proy 9 Conservacion

Conservacion

Orientaciones tedricas y conceptuales

ARCHIVO DE BOGOTA. (2012). Gestién | para alinear la implementacién del | Programa de
Documental enfocada a procesos. Bogota, | Programa de Gestion Documental a | Gestion
Colombia. la gestion documental orientada a | Documental
) procesos en la entidad.
ﬁpcl;:nlw\égtac%i B(%GO-I.—I.A;'bIa(SZO“Z)‘e Glgften%?c':ﬁ Describg las activida;!es y directrices ;ablas” de
Documental para las Entidades Distritales. (N. Y. para la |r'n’plementa0|on de las tablas etencion
de retencién documental. Documental

Quitian Villarreal, Ed.) Bogota, Colombia.

ARCHIVO DE BOGOTA. (2018). Sistema de
gestion de documentos Electronicos de archivo
para el Distrito capital - SGDEA

Requisitos técnicos y funcionales,
modelo y guia de uso

Gestioén de
Documentos
Electrénicos

ARCHIVO DE BOGOTA. (2020). Guia de
lineamientos para el wuso de documentos
electronicos en la emergencia generada por la
emergencia sanitaria COVID-19

Documento mediante el cual se
establecen lineamientos técnicos para
mitigar los riesgos asociados al uso
documentos electrénicos en los
ambientes de trabajo en casa debido
a la actual emergencia ocasionada
por el COVID-19.

Gestién de
Documentos
Electrénicos

. Describe la metodologia, estructura y | Plan
'It\/lzgtl;lz;lvoarsllzaNEmLula[lliEcﬁnLgelNP/-I\Sr:OIr’:ls.titszc?c::;I plantilas para el disefio del Plan | Institucional
de Archi\r/)os—PINAR Bogota. Colombia Institucional de Archivos PINAR en | de Archivos

- Bogota, ) las entidades publicas (PINAR)

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015).

Define los parametros y

Gestion  documental & gobierno electronico: recomendaciones para la gestion de Gestion de
problemas, retos y oportunidades para los documentos  electronicos . en  las Documentos
profesionales de informacion. (C. A. Zapata entidades publicas Electrénicos
Cardenas, Ed.) Bogota, Colombia.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015). | Establece las actividades, pasos,

Guia para la formulacién de un esquema de
metadatos para la gestion de documentos. Bogota,
Colombia.

condiciones y caracteristicas para la
formulacion de esquemas de
metadatos.

Gestién de
Documentos
Electrénicos

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015).
Mini/Manual Archivamiento de Medios Sociales:
Conceptos basicos, estrategias y mejores practicas.
Bogota, Colombia.

Vinculacion entre la administraciéon
electronica en sus  diferentes
dimensiones, con la praxis
archivistica, y dentro de ésta, con la
gestion documental.

Gestioén de
Documentos
Electrénicos

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION -

La guia aclara conceptos y brinda

Gestién de
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TEMA

Documentos
Electrénicos

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE. (03 de mayo de 2016). Politica de
Gestion de Documentos Electronicos. Madrid,
Espafa.

Brindar orientaciones, practicas y
directrices para la formulacion de las
estrategias, politicas y modelo de
gestion de documentos electrénicos

Gestién de
Documentos
Electrénicos

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015).
Mini/Manual  Archivamiento Web: Conceptos
basicos, estrategias y mejores practicas. Bogota,
Colombia.

Referente en la estructura vy
planteamiento de estrategias de
preservacion de registros producidos
en herramientas sociales, de acuerdo
con las estrategias de modernizacion
de la gestién documental y Gobierno
en Linea en el Pais.

Gestién de
Documentos
Electrénicos

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. (s.f.).
Guia Cero Papel en la Administracion Publica.
Colombia.

Proporcionar  un  conjunto  de
herramientas, que permitan cambiar
los malos habitos en el consumo de
papel, como un primer paso para la
implementacion de estrategias Cero

Programa de
Gestién
Documental

Gestioén de

papel y avanzar en una | Documentos
administracion publica eficiente. Electrénicos
NSW GOVERNMENT STATE ARCHIVES & . .
RECORDS. (2016). Advice and Resources. | - roporciona heramientas, normas, |\ o ooma e
Recuperado diciembre de 2016, de Government politicas  y  herramientas  para la Gestion
R L ’ gestion de documentos fisicos y
ecordkeeping: electronicos Documental
https://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping )
Canedo Verses, A M. (2012) Use, 40 8 | pecomandaciones en o s de o | pin e
L ! . computing como alternativa para la | Gestion de
Colombia implementacion del Plan de Gestion de o itales de | Document
Documentos Vitales. (Universidad de la Salle, Ed.) gesﬁon de documentos vitales de las ocumentos
- entidades colombianas Vitales
Cadices, 8(1), 131 - 151.
Guia general para la elaboracion de
CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. | descripciones archivisticas con el
(2000). ISAD (G) Norma Internacional de | propésito de identificar y explicar el | Descripcion
Descripcion  Archivistica. (M. d. deporte, Ed.) | contexto y el contenido de los | Documental
Madrid, Espafa. documentos de archivo con el fin de
hacerlos accesibles.
CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. | Guia para elaborar registros de
(2004). ISAAR (CPF) Norma Internacional sobre los | autoridad de archivos que
Registros de Autoridad de Archivos relativos a | proporcionan descripciones de | Descripcién
Instituciones, Personas y Familias. (2). (Ministerio | entidades (instituciones, personas y | Documental
de Cultura de Espania, Ed., & E. Cortez Ruiz, Trad.) | familias) asociadas a la produccion y
Madrid, Espafia. a la gestion de archivos
INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE
RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO. (24 de febrero | Orientar la armonizacion de los
de 2014). Procedimiento: Formulacion, | proyectos y actividades del PINAR | Sistema
Reformulacion y Modificacion de los Planes, | con los planes, programas Yy | Integral de
Programas y Proyectos de Inversion. Procedimiento | proyectos de inversion del IDIGER de | Gestion

del Sistema Integral de Gestién, 5, 22. (S. Caycedo
Moyano, Ed.) Bogota, Colombia.

acuerdo con la metodologia adoptada
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FUENTE ORIENTACION METODOLOGICA TEMA

Project Management Institute, Inc. (2013). Guia de

los fundamentos para la direccion de proyectos | Orientaciones, estandares, pautas y Gestién
(guia del PMBOK) (5 ed.). Newtown Square, | normas para la gestién de proyectos
Pennsylvania, Estados Unidos de América: | formulados en el PINAR.
GLOBALSTANDARD.

de
Proyectos

6.2. Contexto estratégico del sector

Los referentes para las acciones y politicas de la administracion distrital bajos los cuales se orienta la
gestion institucional del IDIGER, se encuentran definidos en el plan de desarrollo distrital, el cual, de
acuerdo con el periodo electoral, se renueva y ajusta a la visién estratégica de la Alcaldia de Bogota.
Para el periodo 2020-2024 en Bogota ha sido aprobado mediante el Acuerdo 761 de 2020 del Consejo de
Bogota, el Plan de Desarrollo Econdmico, Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital Un
nuevo Contrato Social y Ambiental para Bogota del siglo XXI.

En este plan se formulan los pilares, ejes transversales y estrategias para propiciar el disefio y adopcion
de las politicas publicas en beneficio de la ciudadania en Bogota. En consecuencia, todos los proyectos,
programas y planes de las entidades distritales deben apuntar al cumplimiento de lo formulado en el Plan
de desarrollo. Entonces, no resulta indiferente para el proceso de gestion documental la alineacion y
reconocimiento de dichos pilares, ejes y estrategias, a nivel sectorial e institucional con la formulacién y
desarrollo de los proyectos asociados a la funciona archivistica.

De acuerdo con lo mencionado y luego de un andlisis de los pilares, ejes transversales y estrategias
aprobadas en el Plan de Desarrollo Un nuevo Contrato Social y ambiental para Bogota del siglo XXI, se
identificaron los siguientes aspectos a nivel sectorial que ademas de ser atendidos por el IDIGER en la
formulacion de su plataforma estratégica, orientan y justifican la formulacién y ejecucion de los proyectos
de gestidon documental descritos en este documento:

Proposito 5

Capitulo |
Quinto - Construir Programa 51
Bogota - Regidn con e -
gobierno abierto, Gestion publica eficiente - Gestion publica
_ transparente y efectiva y eficiente para
ciudadania consciente brindar un mejor
servicio para todos
-Participacion
ciudadana
- Fortalecimiento
institucional

6.3. Contexto estratégico de la entidad

El contexto estratégico del IDIGER se ha definido y aprobado mediante la Resolucion interna 418 de 17
de diciembre de 2020 en donde se establece la plataforma estratégica 2020-2024 y mapa de procesos de
la entidad, que en cumplimento de las funciones asignadas a la entidad y alineado con las directrices del
Sistema Integrado de Gestion, emite Manual del Sistema Integrado de Gestion en donde se establecen
los lineamientos estratégicos de la entidad en cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas
estratégicas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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6.3.1. Plataforma estratégica

A continuacion, se describen los elementos que hacen parte de la plataforma estratégica del IDIGER y
que desde el proceso de gestion documental han sido el eje central en la formulacion de las politicas,
programas, planes y proyectos de la funcion archivistica:

6.3.2. Misién

El IDIGER emprende acciones y genera lineamientos para la gestidon del riesgo de desastres y la
adaptacion al cambio climatico, en el marco de la coordinacién del SDGR-CC en el Distrito Capital, con el
fin de proteger a las personas en situacion de riesgo y lograr el desarrollo sostenible de Bogota D.C.

6.3.3. Vision

En el 2030 el Distrito contara con mejores capacidades para gestionar el riesgo de desastres y los
efectos del cambio climatico, mediante la intervencion del territorio y coordinacion efectiva del SDGR-CC
por parte del IDIGER, para la construccion de una ciudad resiliente.

6.3.4. Objetivos estratégicos

A continuacion, se presentan los objetivos estratégicos adoptados por el IDIGER como parte de su
estructura central y misional en cumplimiento de sus funciones.

a) Coordinar a los actores del SDGRCC con lineamientos, mecanismos, instrumentos y espacios de
participacion, para fortalecer el conocimiento y la reduccién del riesgo, el manejo de emergencias y
desastres, asi como las medidas de adaptacion al cambio climatico en el Distrito Capital.

b) Fortalecer y promover el conocimiento del riesgo de desastres y efectos del cambio climatico para la
toma de decisiones frente a las medidas de reduccion, manejo y adaptacién en el Distrito de Capital.

c) Modernizar el sistema de Informacion de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico con enfoque de
escenarios

d) Fortalecer la identificacion y ejecuciéon de acciones de reduccion del riesgo al igual que las medidas
de adaptacion al cambio climatico en Bogoté D.C.

e) Fortalecer el manejo de emergencias, calamidades y/o desastres en el marco del SDGR — CC en
Bogota D.C.

f) Implementar la estrategia del servicio a la ciudadania y a los grupos de interés del IDIGER,
brindando soluciones integrales para el acceso a la informacién y mejora en la prestacion de los
servicios, procurando calidad, calidez y oportunidad en armonia con los principios de transparencia,
prevencioén y lucha contra la corrupcion.

g) Fortalecer los procesos estratégicos, de apoyo y evaluacién mediante la implementacion de
lineamientos que soporten la gestion misional en cumplimiento de los objetivos institucionales en el
marco de la mejora continua.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) con la formulacién de los proyectos pretende contribuir
directamente al cumplimiento de los objetivos estratégicos descritos en los literales f y g implementar
estrategias del servicio a la ciudadania, acceso a la informacion, principios de transparencia y
fortalecimientos de los procesos de apoyo.

6.3.5. Politica integrada de gestién

A continuacién, se describen las directrices emitidas por el IDIGER (2014) con el propésito de satisfacer
las necesidades de los actores sociales, sectoriales, territoriales e institucionales, en relacion con la
Coordinacion del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico SDGR- CC, todo esto bajo
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

En el IDIGER estamos comprometidos en brindar servicios y productos en materia de gestion del riesgo y
adaptaciéon al cambio climatico, el fomento de la cultura de la mejora, el trabajo articulado entre los
procesos, la prevencion de la contaminacion y la proteccion del ambiente, la promocion de un entorno de
trabajo sano y seguro; asi como la satisfaccion de las necesidades de los habitantes de Bogota y demas
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partes interesadas, a través del cumplimiento de estandares y normas, bajo
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

Del enunciado de la politica anteriormente referenciado, desde gestion documental se pretende apoyar el
fomento de la cultura de mejora y trabajo articulado entre los procesos misionales de la entidad, de tal
manera que se pueda consolidar una base documental confiable que garantice la eficiencia administrativa
y sea soporte para la toma de decisiones en la entidad.

6.3.6. Mapa de procesos

La estructura de procesos del IDIGER adoptada por el Sistema Integral de Gestidon en el Mapa de
Procesos de acuerdo con lo dispuesto por la Resolucién interna 418 de 17 diciembre de 2020:

Son los procesos que orientan el establecimiento de politicas y
estrategias hacia el cumplimiento de los aspectos estratégicos de la
entidad

Proceso

Estratégico

Direccionamiento estratégico e  Gestién de Talento Humano

e Tecnologias de la Informaciéon y las e  Comunicaciones e informacion publica
Comunicaciones e  Conocimiento e Innovacién

Incluyen todos los procesos que dan como resultado el
Procesos misionales cumplimiento del objeto social, misiébn o razén de ser de la
institucion.

Conocimiento de riesgo y efectos del cambio
climatico

e Reduccion de riesgo y adaptacién al cambio
climatico

e Manejo de emergencias y desastres

Son todos aquellos procesos necesarios para el suministro de
recursos y servicios para el funcionamiento administrativo,
financiero, legal, técnico y documental de los de mas procesos de la
entidad.

Procesos de apoyo

Gestion Documental e  Gestion Juridica
e  Gestion Administrativa e  Gestion Financiera
Gestion Contractual e Atencion al Ciudadano

Son todos aquellos procesos necesarios para la medicion,
evaluacién y analisis del desempefio, mejora, y eficacia de los
Procesos evaluacion demas procesos de la entidad. Resultan transversales a todos los
procesos de la entidad en actividades como auditoria, acciones
correctivas, planes de mejora, etc.

Evaluacién Independiente
e  Control Disciplinario Interno

6.4. Planeacion estratégica e institucional

La planeacion estratégica del IDIGER esta bajo la responsabilidad del proceso de Direccionamiento
Estratégico y mediante la formulaciéon de cuatro procedimientos, adscritos al listado maestro de
documentos del Sistema de Gestidon Integral; han definido la metodologia y directrices para la
formulaciéon, seguimiento y control de planes, programas y proyectos en la entidad. Dichos
procedimientos son:

e DE-PD-04 Procedimiento: Formulacion, Reformulacién y Modificaciéon Planes, Programas y
Proyectos de Inversion.

e DE-PD-05 Procedimiento: Seguimiento y Control a la gestién institucional.

e PLE-GU-03 Guia Elaboracion de Planes de Accion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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En consecuencia, a partir de lo descrito en los anteriores procedimientos ya

las directrices impartidas por los funcionarios del proceso de Direccion Estratégica, los proyectos
formulados en el PINAR que necesiten de recursos adicionales a los ya planeados y aprobados para
vigencia 2021 deberan ser inscritos como proyectos de inversion. Y los proyectos que no requieran
recursos adicionales a los ya asignados a la vigencia 2021 se inscriban en el plan de accién de la entidad,
esto para garantizar su pertinente ejecucion, evaluacion y seguimiento.

6.4.1. Plan de accién y proyectos de inversion

Para la vigencia del afio 2021 ya se ha formulado el plan de accion y los proyectos de inversiéon para el
IDIGER vy una vez revisado en detalle los documentos mencionados se ha identificado la estructura bajo la
cual una vez aprobado el PINAR se inscribiran los proyectos y actividades de gestion documental en el
corto y mediano plazo. A continuacion, se presenta la estructura adoptada por el proceso de
direccionamiento estratégico para la formulacién, aprobacién y seguimiento de los proyectos de inversion,
pertinente a la Gestiéon Documental en la entidad:

PLAN DE

DESARROLLO 3-3-1-16-Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI

540. Realizar el fortalecimiento
3-3-1-16-05-56-gestion publica L= PN ¥\, 'Nb) S institucional de la estructura

PROGRAMA

efectiva DESARROLLO organica y funcional de la SDA,
IDIGER, JBB, e IDYBA
CODIGO Y NOMBRE 7558 Fortalecimiento y modernizacién de la gestién institucional del
DEL PROYECTO: IDIGER en Bogota

Mejorar los niveles de gestion y ejecucion requeridos para el desarrollo institucional del

OBJETIVO IDIGER

PRESUPUESTO
2021

Gestionar el 100% de los bienes y/o servicios ejecutados $ 537.729.600

Realizar el 100% de las actividades de mejoramiento de la entidad $ 10.000.000

Fortalecer el 100% de las acciones de bienestar, capacitacion y/o

seguridad en el trabajo para los colaboradores de la entidad. $ 42.450.000

OBJETIVO Implementar soluciones tecnolégicas para la entidad.

PRESUPUESTO
2021

$ 767.385.180

Gestionar el 100% de las actividades de mejoramiento de la
infraestructura tecnolégica

Desarrollar el Plan Estratégico Institucional PEI que contribuya a la mejora continua y

EE S promueva la calidad y la excelencia de la gestion institucional

PRESUPUESTO
2021

$ 383.601.200

Gestionar e implementar el 100% de las actividades relacionadas con
el Plan Estratégico Institucional - PEI

Gestionar el 100% de las acciones encaminadas al mejoramiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG en la entidad.

$ 946.413.320
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OBJETIVO Lograr la convalidacion de las tablas de retencion documental y las de valoracion
PRESUPUESTO
2021

Fortalecer el 100% de las actividades de Gestiéon Documental $ 196.977.400

Mejorar la coordinaciéon en la gestion de cooperaciones y alianzas que apoyan los
OBJETIVO
programas y proyectos que adelanta el IDIGER

PRESUPUESTO
2021

Ejecutar el 100% del plan de accién para gestionar convenios
nacionales e internacionales en el marco de la misionalidad de la
entidad

$ 34.278.800

Mejorar los niveles de satisfaccion ciudadana, Promocionando y difundiendo los programas

OBJETIVO que desarrolla el IDIGER en el marco de los principios de transparencia, prevencion y lucha

contra la corrupcioén

PRESUPUESTO
2021

$ 178.899.100

Implementar el 100% del plan de accién de comunicaciéon para la
gestién del riesgo y cambio climatico

Implementar el 100% del plan de accién para la atencién al ciudadano
en la entidad

$ 33.114.400

Como resultado de la aprobacioén del Plan Institucional de Archivos (PINAR) es necesario formular para la
vigencia de 2021 a 2023 un proyecto de inversién para la estabilidad, ejecucién, seguimiento y control de
lo dispuesto en el PINAR.

6.5. ldentificacion de la situacion actual

La gestién documental en el IDIGER como proceso de apoyo, ha procurado por la estandarizacién y
mejora de sus procesos, con el propésito de brindar servicios y herramientas pertinentes a las
necesidades de la entidad. En consecuencia, para orientar las actividades destinadas al cumplimiento de
las disposiciones legales y técnicas, se ha identificado claramente la situacion actual de la gestion
documental en el IDIGER. Para esto se ha tenido en cuenta el diagndstico integral de gestion
documental, el resultado de los procesos de auditoria interna y externa, y los reportes e informes a
entidades de control donde se manifiesta la situacion actual de la gestiéon documental.

La recopilacion, identificacion y analisis de los documentos que evidencian el estado actual de la gestion
documental, ha permitido el disefio de estrategias para cumplir los requisitos legales exigidos en materia
archivistica y satisfacer las necesidades de informacién de los diferentes procesos de la entidad. Dichas
estrategias se han materializado en los proyectos formulados en este documento, esto teniendo en
cuenta la atencion de los hallazgos, oportunidades de mejora y observaciones que a continuacién se
presentan.

6.5.1. Diagnéstico integral de archivo

Este instrumento archivistico fue elaborado por el equipo de trabajo del proceso de Gestién Documental,
quien teniendo en cuenta las disposiciones metodolégicas, legales y técnica del Archivo General de la
Nacion y el Archivo de Bogota identificaron, analizaron y clasificaron los aspectos operativos, logisticos,
administrativos y estratégicos de la gestion documental en la entidad, teniendo en cuenta como criterio
de comparacion, analisis y clasificacién, las disposiciones legales en materia archivistica en el pais. A
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continuacion, se presentan los hallazgos encontrados como resultado del
levantamiento del Diagndstico Integral de Archivo.

COD. ASPECTO

HALLAZGOS

PLANEACION

de Acceso

Produccién de

Programa de No se ha.a_dopta_ldo la politica integral de archivos del IDIGER mediante
D1 Gestién acto admlnlstra}tlvo. . _
Documental El plan de accién del IDIGER, actualmente no incluyen las actividades
formuladas en el Programa de Gestion Documental.
Subsistema
D2 Interno de Gestion | No se han actualizado las Tablas de Valoracién Documental-TVD del
Documental y IDIGER
Archivo
No se ha documento en ningun procedimiento la metodologia para el
disefio y ejecucion de las transferencias documentales
Estructura - — ——
documental del No se hgn establquo las ggpgmfncamones _ técnicas para la
D3 Subsistema de tercerizacion de servicios archivisticos: custodia, preservacion y
< distribucién de documentos.
gestion — -
documental No se ha documentado un procedimiento donde se describa la
metodologia y criterios para la identificacion, evaluacion y valoracion de
los documentos de archivo.
Modelo de La entidad no cuer)ta] con un modelo de fequisitos para la gestion de
requisitos para la documentos glectronlcos, conformg al artlculq 8 del Dec;reto 2609 de
D4 gestion de 2012. Este |nstrume'n’to formulara los re(Z]UIS’It(')S funmonales: y no
documentos func_lonal_e§ de la gestion de documentos electronlcos de las entidades,
electrénicos se incluira en el PINAR y PGD, para asignar recursos para su
desarrollo.
Bancos La entidad no cuenta con un Banco Terminoldgico de tipos, series y
terminoldgicos de | sub-series documentales, como herramienta de uso de términos y
D5 tipos, series y sub- | conceptos asociados a las series, subseries y tipos documentales en
series cuanto a la produccion documental de la entidad, se incluira en el
documentales PINAR y PGD, para asignar recursos para su desarrollo.
Tabla de Control La entidad debe elaborar e implementar la Tabla de Control de Acceso
D6 como instrumento que permita identificar el tipo de restricciones que

posea cada serie 0 sub-subserie documental.
PRODUCCION

No se ha elaborado el plan de normalizacién de formas y formularios,
con el propédsito de estandarizar las condiciones diplomaticas para la
produccién y preservacién de documentos de archivo en el IDIGER.

D11

documentos

Gestion de
Correspondencia

D7 documentos de -
archivo No se han documentado los protocolos estandarizados para la
produccién racional, eficiente y eficaz de los documentos de archivo en
la entidad.
Pr ion . . » . .
oduccion de La entidad no ha normalizado la creacion, la gestion y el mantenimiento
documentos de - .
D8 . de los documentos electronicos y otros soportes garantizar su
archivo L . . e
s fiabilidad, integridad y autenticidad
electrénicos
No se han estandarizado ni documentado el uso de firmas electronicas
D9 Integridad y digitales.
Documental No se han documentado los lineamientos para el control de firmas
autorizadas en la entidad
Aunque se cuenta con un manual de uso racional de papel, no existen
controles de impresiones de los documentos que se digitalizan o que
Lineamientos para | se encuentran en medio electrénicos.
D10 reprografia de No se ha documentado un instructivo donde se describan los

lineamientos y métodos operativos para la digitalizacion de
documentos de archivo con fines de consulta, nivel probatorio y

preservacion.
GESTION Y TRAMITE

El sistema de gestion de correspondencia del IDIGER (CORDIS) no se
integra de manera automatica con el sistema distrital de quejas y
soluciones. Sin embargo, la entidad adelanta las acciones necesarias

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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para la respectiva integracion a través de la implementacion de la
Tabla Tematica.

D12

Estructura
documental del
Subsistema de

gestion
documental

Estructura
documental del

No se ha documentado un procedimiento donde se describan las
actividades, directrices y responsabilidades en la prestacion de los
servicios de recepcion, registro, distribucion y envié de
correspondencia de acuerdo con las necesidades de cada proceso en
el IDIGER.

El procedimiento donde se describe la metodologia para el acceso,
préstamo y consulta de documentos que hacen parte del fondo
documental del IDIGER se encuentra desactualizado frente a las
disposiciones archivisticas, de acceso a la informacion y gestion

publica transparente en Colombia.

ORGANIZACION

No se ha documentado un procedimiento donde se describa los
lineamientos, metodologia e instrumentos practicos para la
administracion de los archivos de gestion

El procedimiento donde se describe la metodologia para la
administracién del archivo central se encuentra desactualizado.

No se ha documentado un procedimiento donde se describa la
metodologia para la conformacion, organizacion y uso de los
expedientes electronicos en el IDIGER.

No se ha documentado un procedimiento que describa las actividades,
herramientas y estandares para la descripcion de documentos de

Estructura
documental del

D13 Subsistema de archivo con base en los estandares internacionales.
gestion No se documentado ni estandarizado una estructura de metadatos que
documental garantice la administracién, descripcion, acceso y preservacion de los
documentos de archivo.
Aunque se realiza acompafiamiento y asesoria a los funcionarios de la
entidad para garantizar la adecuada organizacion de los archivos de
gestion, se evidencian problemas en la interpretacién de las TRD y
errores en la conformacion y control de los expedientes de archivo.
La entidad debe organizar sus expedientes de acuerdo con la TRD,
elaborar las hojas de control y elaborar los inventarios en el formato
FUID diligenciando todos los campos.
Gestion y
D14 descripciép dela | No se han est.abllgcido las poll't!c’:as,.protoc’:qlos y actividades para la
coleccion gestion y descripcion de la coleccion bibliografica del CDI

bibliografica
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

No se ha elaborado un procedimiento donde se describan los
lineamientos y metodologia para la planeacion, ejecucion y verificacion
de transferencias primarias y secundarias.

No se ha documentado una politica para determinar la técnica

documentales

D15 Subsistema de . . - . . .
gestion (mlgracmr),’ refreshing, emulacién o c’or_wersmn) pertinente para la
documental preservacion de' los documentos eleqtronlcos a Iar99 plazo; asi ‘como
tampoco el método y la frecuencia de aplicacion de la técnica
seleccionada.
Plan anual de No se han realizado transferencias documentales secundarias al Archivo
D16 transferencias de Bogota debido a la falta de actualizacién de las Tablas de Valoracion

Documental — TVD

PRESERVACION A LARGO PLAZO

El Sistema Integrado de Conservacion documental no esta adoptado por
la entidad de tal manera que se garantice la integridad, autenticidad,
confidencialidad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad y legibilidad de

Sistema d.(? los documentos de archivo que hacen parte del fondo documental del
D17 Conservacion
IDIGER.
Documental

No se evidencian estrategias que garanticen las condiciones para la
preservacion de documentos de archivo electronicos desde el momento
de la creacion y hasta su disposicion final.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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No se han documentado estrategias para la preservacion los
documentos vitales para la entidad.

No se evidencian estrategias para el tratamiento y preservacion de
documentos de archivo en soportes diferentes al papel.

Sistema de No se cuenta con un programa de saneamiento integral de plagas, pero
D18 Conservacion se solicita anualmente al Archivo Distrital de Bogota el saneamiento
Documental ambiental, quién atiende la solicitud y envia las recomendaciones de

medicion mediante un informe para que la entidad aplique las acciones
correspondientes.

Plan de . .
. ; Se debe elaborar un plan de contingencia o respaldo para la
D19 contingencia de . AR
. recuperacion de la memoria institucional.
los archivos

DISPOSICION FINAL

No se ha documentado un procedimiento donde se describa la
metodologia para la identificacion y seleccién de los documentos fisicos
y electrénicos hayan cumplido el tiempo de retencién establecido en la

Tabla de Retencién Documental — TRD y Tabla de Valoracion

Estructura Documental para la disposicion final.
documental del No se ha documentado un procedimiento donde se describa la
D20 Subsistema de metodologia para la eliminacion técnica de los documentos de archivo
gestion (fisicos y electronicos) que de acuerdo con las Tablas de Retencion
documental Documental y Tablas de Valoracion Documental que tengan como

disposicion final la eliminacion.

No se ha documentado un procedimiento donde se describa la
metodologia para la disposicion técnica de la conservacion total o parcial
de los documentos de archivo (fisicos y electronicos).

Nota: Para ampliar informacién ver el Informe del Diagndstico Integral de la Gestion Documental.

6.5.2. Planes de mejoramiento auditorias interna y externa

En el marco del Sistema Integral de Gestion y el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) se
adelantan actividades de auditoria y seguimiento a la gestion de todos los procesos en el IDIGER. En
consecuencia, el proceso de gestion documental ha estado sujeto durante los Ultimos afios a rigurosas
jornadas de auditoria y seguimiento, con el propdsito fundamental de evaluar su eficiencia en el
cumplimiento de sus funciones, para asi determinar el nivel de cumplimiento de los requisitos técnicos,
legales, logisticos, administrativos y estratégicos a cargo del proceso.

Como resultado de estos procesos de auditoria realizados entre se ha formulado un plan de mejora, el
cual se presenta a continuacién, como fuente de informaciéon primaria que permite identificar las
necesidades y oportunidades en materia de gestion documental para el IDIGER. Las acciones
correctivas y observaciones registradas en el plan de mejoramiento provienen de las siguientes fuentes:
auditoria interna, auditoria externa y la visita de seguimiento a la administracion documental.

AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICADOR Hleiakiaik
REQUISITO Informe de auditoria — debilidades
TIPO DE
HALLAZGO
DESCRIPCION No se ha realizado eliminacién documental respondiendo a lo establecido en los
DEL HALLAZGO instrumentos archivisticos.
ANALISIS DE Falta de aplicacion de instrumentos archivisticos de acuerdo con los procedimientos
CAUSAS establecidos.
ACCION A Realizar cronograma de trabajo para la aplicacidon de instrumentos archivisticos a los
IMPLEMENTAR fondos documentales de la entidad.
gIl[ (o)) SV.Ye{ed (0] B Accidn correctiva
SIS\ (RS ¢ 9 de agosto de 2018:
CUMPLIMIENTO

No conformidad

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Los formatos de inventario FUID se diligenciaron en la actividad de inventario en
estado natural por parte del grupo de Gestion Documental.

Se dieron las instrucciones al proveedor de archivo para el correcto diligenciamiento
del FUID

e 10 de abril de 2019:

Se estan aplicando PGD y PINAR, esta pendiente la aplicacién de TRD teniendo en
cuenta a la fecha no hay convalidaciéon por parte del Archivo de Bogota, previo envio
de los ajustes solicitados por este.

e 18 dejulio de 2019:

A la fecha el archivo de Bogota no ha remitido concepto sobre la Ultima actualizacion a
la TRD requerida por ellos mediante comunicacion 2019EE3330 del 20 de marzo de
2019. Sin embargo, conforme al proyecto del Pinar "centralizacién y organizacion de
los archivos de la Entidad"™, se ha venido realizando la intervencién archivistica
(clasificaciéon, descripcién, depuracion documental, insercion de documentos,
elaboracion de hoja de control, actualizacién de inventario documental y disposicién
fisica de los expedientes), actividades que permitiran la identificacion de documentos a
eliminar.

e  Octubre de 2019:

Se recibié la aprobacién de las TRD por parte del Archivo Distrital a través de
comunicacion radicada en el IDIGER con nimero 2019ER17508 del 16 de septiembre
de 2019. Se solicitara prorroga teniendo en cuenta que en un mes no se pueden
implementar las tablas.

e Diciembre 2019:

Se inicia la socializacién de las TRD mediante piezas informativas enviadas a los
correos de los funcionarios y se programé divulgacion a través de una charla para el
mes de diciembre, a la fecha se realizaron 4 socializaciones a las diferentes
dependencias. Se proyecta para el 2020 la aplicacion a los documentos que se reciban
producto del traslado documental para los expedientes 2019 y de esta forma dar
aplicacién a este instrumento archivistico

e 31 de agosto de 2020:

Se elaboré el cronograma de traslados documentales correspondientes a la vigencia
2020, el cual se adjunta al presente informe para dar aplicabilidad al instrumento
archivistico, pero por razones de COVID-19, se reprogramé esta actividad para
realizarse a partir del mes de septiembre de 2020.

e 31 de diciembre de 2020.

Se divulgo la Tabla de Retencion Documental en las areas del grupo de reduccién,
Subdireccion de Emergencias y Oficina Asesora de Planeacion.

PORCENTAJE DE
LA ACCION
ESTADO Abierta vencida

95% en ejecucion

AUDITORIA EXTERNA - VISITA DE SEGUIMIENTO ADMINISTRACION DOCUMENTAL

DESCRIPCIO
IDENTIFICADOR = REQUISITO N DEL ESTADO

ANALISIS DE | ACCION A
CAUSAS IMPLEMENTAR

HALLAZGO
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REQUISITO

Visita de
cumplimiento
normatividad
archivistica-
Archivo de
Bogota

DESCRIPCIO
N DEL
HALLAZGO

Transferencia
s primarias

ANALISIS DE
CAUSAS

La entidad no
cuenta adn con
un archivo
central por
cuanto no se ha
realizado
transferencias
primarias

Version: 3

ACCION A
IMPLEMENTAR

Aplicar la Tabla de
Retencién Documental

en la totalidad de las
dependencias que se
encuentran en la
estructura organica de la
entidad, para las dos (2)

versiones de TRD
convalidadas por el
Consejo  Distrital de

Archivos - CDA; TRD
2014 de FOPAE y 2019
de IDIGER

La entidad debe
organizar sus
expedientes de acuerdo
con la TRD, elaborar las
hojas de control vy
elaborar los inventarios
en el formato FUID
diligenciando todos los
campos.

Se debe identificar en el
Archivo de  Gestion
Centralizado (2.092
cajas X200 equivalentes
a 523 metros lineales) la
documentacion que se
identifica como Archivo
Central (5.224 cajas
x200 equivalentes a
1.306 metros lineales) y
el Fondo documental
acumulado (4.820 cajas
x200 equivalentes a
1.205 metros lineales) la
documentacion a la que
no se le aplicado TRD,
la  cual debe ser
organizada y
posteriormente realizar
las respectivas
transferencias primarias.
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ESTADO

Abierta

2020ER17496

Visita de
cumplimiento
normatividad
archivistica-

Archivo de
Bogota

Transferencia
s primarias

La entidad aun
no ha realizado
transferencias
primarias;
realizé traslados
Vigencia 2018 y
anteriores.

Realizar las
transferencias primarias
en la medida que se
vaya implementando la
TRD, para saber con
precision la volumetria
del archivo central.

La aplicacién de la TRD
en los archivos de
gestion  permitira  la
liberacion de espacios
en las dependencias,
por esta razon es

Abierta
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ANALISIS DE ACCION A
IDENTIFICADOR | REQUISITO HAT_E:ZLGO CAUSAS IMPLEMENTAR ESTADO
necesario, adelantar los
procesos técnicos
archivisticos.
A partir de la primera
version de la TRD y la
TVD la entidad ya debio
adelantar las
transferencias
secundarias a la
Direccion  Archivo de
Bogota de la
documentacion que fue
declarada histérica.
Visita de
cumplimiento La entidad no
normatividad | Archivo Procedimental las .
2020ER17496 archivistica- | Central cueqta con UN | ansferencias primarias Abierta
Archivo de archivo central
Bogota
Elaborar y/o actualizar y
los inventarios en el
Formato  Unico de
Visita de o Inventariq_DocqmentaI -
cumplimiento Identlflcaglon de FUID, diligenciando la
normatividad | Transferencia metros lineales | totalidad de los campos.
2020ER17496 archivistica- s primarias en el archivo de | Identificar la | Abierta
Archivo de gest[én y | documentacién que
Bogota archivo central hace parte de los
archivos de gestion de
la entidad para tener un
dato preciso del
volumen.
Se requiere la
actualizacion de los
inventarios de la
documentacion que
pertenecen al Archivo
Visita de La entidaq no Centrgl.
cumplimiento ha reall_zado Identificar N la
normatividad | Transferencia transferencias documentacién que se
2020ER17496 archivistica- s primarias primarias a | encuentra en el depédsito | Abierta
Archivo de partir de las | del archivo centrgl pero
Bogoté TRD que no ha surtido los
convalidadas procesos de
organizacion de acuerdo
con la TRD.
Adelantar las tareas
para realizar la
transferencia primaria
Visita de La entidgd debe
cumplimiento La entidad no Z:agg:]i; ?re'rr:qn?rl]eor%eg?é?)r
2020ER17496 | Mormatividad Banco ~|cuenta - con | g oo debe Abierta
archivistica- | terminoldgico | Banco ser:
Arggé\g}t : e Terminoldgico Aprobado por el Comité
Institucional de gestién y

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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AUDITORIA EXTERNA - VISITA DE SEGUIMIENTO ADMINISTRACION DOCUMENTAL

DESCRIPCIO

ANALISIS DE | ACCION A
IDENTIFICADOR REQUISITO N DEL ESTADO
HALLAZGO CAUSAS IMPLEMENTAR
Desempeiio.
Debe estar basado en
los Cuadros de
Clasificacién
Documental - CCD
donde se establecen las
series/subseries.

Debe incluir la definiciéon
y caracteristicas de las
series/subseries (no de
tipos documentales).

Si hay cambios en la
denominacion de las
series y subseries se
debe establecer las
relaciones entre los
términos para mantener
la trazabilidad a las
series.

La entidad debe
elaborar e implementar
la tabla de Control de
Acceso, la cual

debe ser:

Aprobada por el Comité
Institucional de Gestion
y Desempefio.

Incluir los parametros
archivisticos de
restriccion de la consulta
(sobre la

La entidad no | informacién, mas que
cuenta con la | del documento).

Tabla de | En la  construccién
Control de | participan las areas de
Acceso Juridica, Sistemas y
Gestion Documental.
Incluir los documentos
analogos y electrénicos.
Debe involucrar a la
ciudadania 'y cada
productor. Debe estar
alineado con las
restricciones, y debe
establecer el tipo de
restriccion que tiene
cada serie documental.
Publicada en la web.

De acuerdo con la TVD
de OPES convalidada
2014  identificar

Visita de
cumplimiento
normatividad
archivistica-

Archivo de
Bogota

Tabla de
Control de
Acceso

2020ER17496 Abierta

La entidad
cuenta con
cinco fondos 3 | en

Visita de
cumplimiento

2020ER17496

normatividad
archivistica-
Archivo de
Bogota

Fondo
documental

documentales
acumulados:
Oficina para la
Atencién de
Emergencias de

cuales son las
series/subseries
(aproximadamente 15
que comprenden un
periodo del 1987 hasta

Abierta
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AUDITORIA EXTERNA - VISITA DE SEGUIMIENTO ADMINISTRACION DOCUMENTAL

DESCRIPCIO
N DEL

ANALISIS DE
CAUSAS

ACCION A

IDENTIFICADOR IMPLEMENTAR

REQUISITO ESTADO

HALLAZGO

Santafé de
Bogota-OPES;
Unidad de
prevencién y
Atencion de
Emergencia -
UPES; direccion
y Prevencion y
Atencion de
Emergencias -
DPAE

1994) objeto de
transferencia secundaria
a la Direccidon Distrital
Archivo de Bogot4, con
el propésito de iniciar el
alistamiento de estas.
De acuerdo con la TVD
de UPES convalidada

en 2014 identificar
cuales son las
series/subseries

(aproximadamente 24
que comprenden un
periodo del 1995 hasta
1998) objeto de
transferencia secundaria
a la Direccidon Distrital
Archivo de Bogot4, con
el propésito de iniciar el
alistamiento de estas.
De acuerdo con la TVD
de DPAE convalidada
en 2014 identificar
cuales son las
series/subseries
(aproximadamente 38
que comprenden un
periodo del 1999 hasta
2009) objeto de
transferencia secundaria
a la Direccidon Distrital
Archivo de Bogot4, con
el propésito de iniciar el
alistamiento de estas.

La entidad no

Elaborar, aprobar
Modelo de Requisitos

Vlsr_ta Qe Modglc_) de cuenta con el | Para la Gestién de
cumplimiento requisitos Documentos
2020ER17496 normatividad para la I\R/Igdl?ils?itos adrg Electronicos, para a Abierta
archivistica- gestion de la q estiénp de partr de este se
Archivo de documentos docugmentos desarrollo "CORDIS" o
Bogota electronicos ol adquiera un software
electronicos. e
especializado de
Gestiéon Documental.
Para la elaboraciéon e
implementacion del
Sistema Integrado de
Visita de Conservacion
cumplimiento Sistema La entidad no la entidad debe contar
2020ER17496 norm_atllw_dad Integradode | ha  formulado con .e.l _ CqUIPO 1 Apierta
archivistica- . interdisciplinario de
. Conservaciéon | SIC ; .
Archivo de profesionales del area
Bogota de gestion documental,

area de conservacion
documental, area de
tecnologias de la

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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REQUISITO

DESCRIPCIO
N DEL
HALLAZGO

ANALISIS DE
CAUSAS

Version: 3

ACCION A
IMPLEMENTAR

informacién y auditores
en cumplimiento del
articulo 10 del Acuerdo
006 de 2014 - AGN.

Solicitar una  mesa
técnica con el equipo de
Conservacion de la
Subdireccion del
Sistema  Distrital de
Archivo -SSDA para la
aplicacion del Modelo de
Madurez y asi tener su
aval y las acciones a
ejecutar para el ajuste o
implementacion del SIC.
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ESTADO

La entidad no
cuenta con

el anterior por la
entidad

cu\r::;:};iiito Eizlsttr%r:iac o aplicaciones de | La entidad debe definir
- - tion de | estrategias para la
normatividad | de Gestién de | 9% L .
2020ER17496 archivistica- | Documentos | documentos gestion de documentos | Abierta
Archivo de de Archivos- elect.ronlcos de elect.r’onlcos de arg:hlvo y
Boqota SEGDA archivo y | gestién de contenido
9 gestiéon de
contenido
La entidad no
Visita de fg;(;nta @ Mela |2 entidad debe
cumplimiento re?juccic’)n 4o | establecer la meta (%)
normatividad | Consumo de de reduccion de .
2020ER17496 archivistica- | cero de papel anzlljmforente d: consumo de papel, Abierta
Archivo de IFZ) gon’sumido en frente a lo consumido en
Bogota el interior de la entidad.

6.5.3. Mapa de riesgos

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el procedimiento SEC-PD-01 Identificacion, Valoracién y Control de
Riesgos Operacionales y la SEC-GU-01 Guia para la construccion del mapa de riesgos del IDIGER se
presenta el mapa de riesgos del proceso de gestion documental, como instrumento esencial para la
priorizacion, valoracién y evaluacion los aspectos criticos que justificaran la formulacién de los proyectos

a corto, mediano y largo plazo.

La identificacion, valoracién y disposicion de acciones de control asociadas a los riesgos del proceso de
gestion documental descritas en el mapa de riesgos se constituye como un documento estratégico para
este proceso. Esto, debido a que permite la priorizacion de los aspectos a mejorar en el proceso de
gestion documental, a partir de la formulacion de los proyectos en este documento.

Ver el anexo 1. Mapa de riesgos GD

6.6. Matriz D.O.F.A

Para la identificacion de los factores externos e internos que inciden en el disefio e implementacion del
Subsistema interno de gestién documental y archivo, se ha considerado pertinente plantear el siguiente
analisis D.O.F.A. que facilitara la formulacién de los proyectos en este documento.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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1. Constante cambio de funcionarios en las diferentes unidades administrativas de la
entidad.

2. No existe una politica de acceso y uso de informacion en la entidad.

Debilidades 3. Dentro de la estrategia de comunicacion con los ciudadanos no se menciona el proceso
de Gestién Documental como parte vital de la transparencia administrativa.

4. Los procedimientos, guias e instructivos del proceso de Gestion Documental se
encuentran desactualizados lo que limita el alcance e impacto positivo de la administracion
de la informacion en la entidad.

1. Actualizacion de las politicas distritales para fortalecer la adecuada administracion de
documentos.

2. Produccion constante de informacién técnica especializada de alto interés para
investigadores, entidades publicas y universidades.

Oportunidades

3. Interés por parte de los directivos de la entidad para la organizacion de los archivos de
gestion.

4. La obligatoriedad en la implementacion del Subsistema interno de gestién documental y
archivo en todas las entidades del distrito.

1. La conformacién de un equipo de trabajo por cada proyecto de gestion documental
garantizara su pertinente ejecucion.

2. El Programa de Gestion Documental ha sido aprobado y adoptado en la entidad como
instrumento estratégico de la gestién documental.

FUELZED 3. El grupo de gestion documental esta conformado por personal con amplia experiencia
en la planeacion, ejecucion y control de proyectos en gestién documental.

4. El grupo de gestién documental cuenta con el respaldo y apoyo de la Subdireccion
corporativa y asuntos disciplinarios para la formulacién y ejecucidon de los proyectos de
gestion documental.
1. El uso de los sistemas de informaciéon sin contemplar planes de conservacion y
preservacion digital.

2. Pérdida de informacién de valor histérico y cultural por falta de estructuras taxondémicas
y estrategias de preservacion documental.

Amenazas

3. Politicas de austeridad adoptadas por el gobierno distrital.

4. Personal insuficiente para la ejecucion de las actividades operativas del proceso de
gestion documental.

6.7. Ejes articuladores

Los ejes articuladores que se presentan a continuacién se encuentran estrechamente relacionados con los
procesos de la entidad y hacen parte integral de la misién, vision y politica del Subsistema interno de
gestion documental y archivo. Esto permite la asertiva formulaciéon de proyectos a corto y mediano plazo
en la entidad.

A continuacién, se describen los ejes articuladores en los cuales estan inscritos los proyectos formulados
en este documento.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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PROCESOS DESCRIPCION
- Planeacion o .
- Organizacion Tlodos I'o’s prc.)ce~sos.y allctlwdade_s’ |nvolucral1dos en la
ADMINISTRACION | - Transferencia planeacion, dls_eno, implementacion, con_trp y mejora
. s de las estrategias y recursos para la administracion del
DE ARCHIVOS - Disposicién de . . M - g .
q ¢ flujo de informacion (fisica, digital y electrénica) en
ocume.rT 0s todos los procesos de la entidad.
- Valoracién
Garantizar la divulgacién y acceso de todos los
contenidos e informaciéon producida y tramitada en la
ACCESO A LA - Gestion y tramite entidad, teniendo en cuenta el respeto de los principios
INFORMACION - Transferencia de transparencia, participacion, servicio al ciudadano y

disposicion eficiente de la informacion planteados en la
politica de gestion documental.

El conjunto de estrategias, procesos y procedimientos
de preservacion documental bajo el concepto de

- Disposicion de archivo total, tendiente a asegurar el adecuado
PRESERVACION DE documentg:s. mantenimiento .de cualquier tipo Fie ir?formgcién
LA INFORMACION - Preservacion a largo conservgndo gtrlbutosfales comp u'nldad, _mtggrldad,
plazo autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
- Valoracién accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o
recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion
final.

. - Planeacion Disposicién de los parametros y estandares para la
GESTION DE - Produccién produccién, tramite y administracion de documentos

DOCUMENTOS ’

ELECTRONICOS

- Gestion y tramite
- Organizacion

electronicos y digitales en todas las fases del ciclo de
vida de la informacién.

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

- Planeacion
- Gestion y tramite

Estrategias para la armonizacion de los procesos de
Gestion Documental con los demas procesos, sistemas
y modelos de gestion de la entidad, sector y distrito.

6.8. Anadlisis de aspectos criticos

Para la identificacion y establecimiento de los aspectos criticos se analizaron los hallazgos que por sus
caracteristicas técnicas y metodolégicas pueden ser agrupados y representados por uno o varios aspectos
criticos. Esto garantizara que todos los hallazgos (necesidades) se encuentren correctamente identificados
y definidos. Posteriormente cada uno de los aspectos criticos se asociara a un riesgo potencial, lo cual
permitira una adecuada valoracion y priorizaciéon de los aspectos criticos.

A partir de los hallazgos descritos en el numeral 3 de este documento se presentan los aspectos criticos
que afectan la funcion archivistica en el IDIGER en la siguiente Matriz de identificacién y analisis de

aspectos criticos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO COoD HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO FUENTE

No se ha adoptado la politica ni el programa
de gestion documental del IDIGER mediante
un acto administrativo.

D1 DG
El plan de accion del IDIGER, actualmente no
incluyen las actividades formuladas en el
Programa de Gestion Documental.

Los documentos estratégicos que
determinan la implementacion del
1 subsistema de gestion documental y de
archivo en el IDIGER no se han adoptado de
acuerdo con las disposiciones legales en
materia archivistica.

. Sanciones por parte de los entes de
No se ha adoptado mediante un acto control distritales

D2 administrativo el Subsistema Interno de DG
Gestion Documental y Archivo (SIGA).

<o}

g Elaborar el (...), el plan Institucional de

35 Archivos - PINAR vy el sistema integrado de PM
5 conservacion

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO CcOoD HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO FUENTE

No se ha documentado el Sistema de
conservacion documental de tal manera que
se garantice la integridad, autenticidad,

No se han documentado e implementado confidencialidad, inalterabilidad,  acceso,
estrategias que garanticen la preservacion disponibilidad y legibilidad de los documentos Pérdida de documentos vitales que
2 de los doc_umentos de archlv_o’ de acuerdo D17 de archivo que hacen parte del fondo hacen parte de la memoria historica de DG
con los tiempos de retencién, soportes documental del IDIGER. la entidad v la ciudad
documentales y condiciones de y

No se evidencian estrategias que garanticen
las condiciones para la preservacion de
documentos de archivo electronicos desde el
momento de la creacion de los mismos.

almacenamiento en el IDIGER

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO CcOoD HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO FUENTE

No se han documentado estrategias para la
preservacion de los documentos vitales para
la entidad.

No se evidencian estrategias para el
tratamiento y preservacion de documentos de
archivo en soportes diferentes a los
tradicionales.

No se cuenta con un programa saneamiento
integral de plagas, pero se solicita anualmente
al Archivo Distrital de Bogota el saneamiento
ambiental, el cual se cuenta con un informe
con los diferentes hallazgos, resultados y
recomendaciones de la medicién de
condiciones medioambientales y
microbioldgicas, en los depdsitos de Archivo,
Se incluira en la ruta de accién. Presentar los
resultados.

No se disefiado ni implementado un plan de

. ) . S No se cuenta con plan de contingencia de los
contingencia que garantice la recuperacién

. archivos, para la Recuperacion de la memoria
3 | de los documentos de archivo en caso de D18 NP . - DG
. ) institucional, el cual se incluird en la ruta de
desastres que involucren perdida de accion

informacion.

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO cobD HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO FUENTE
<
B TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
= fg transversales y misionales se encuentran PM
Las Tablas de retencion documental se j | desactualizadas.
4 encuentran desactualizadas por los cambios . Pérdida de documentos vitales para el
organico-funcionales y procedimentales que La entdad no cuenta con un Bancos funcionamiento de la entidad
ha tenido el IDIGER. terminologicos de tipos, series y sub-series
documentales, como herramienta de uso de
D5 P . . DG
términos y conceptos asociados a las series,
subseries y tipos documentales en cuanto a la
produccién documental de la entidad, se

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO

coD

HALLAZGOS

incluird en el PINAR Y PGD, para asignar
recursos para su desarrollo.

RIESGO ASOCIADO
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FUENTE

No se ha actualizado la Tabla de Valoracion
Documental, el fondo de documentos
custodiado en el archivo central no tiene
criterios de clasificacién, ordenacién y
descripcion de acuerdo con la metodologia
dispuesta por el Archivo de Bogotd y el
Archivo General de la Nacién

D16

No se han realizado transferencias
documentales secundarias al Archivo de
Bogota debido a la falta de actualizacién de
las Tablas de Valoracion Documental
aprobadas.

Pérdida de documentos vitales que
hacen parte de la memoria historica de
la entidad y la ciudad

DG

No se ha definido una estrategia para la
conformacion, organizacion y administracion
de los archivos de gestion en la entidad,
teniendo en cuenta las necesidades vy
recursos de cada unidad administrativa.

EAD15-13

Se debe resolver el problema de la capacidad
de almacenamiento del archivo centralizado
de gestidon porque ya se observa saturacion
en las oficinas debido a que no se cuenta con
suficiente espacio.

EAD15-23

Con respecto a las unidades de conservacion,
los archivos de gestion almacenan Ia
documentacién en carpetas de yute, AZ y
folder. Ahora bien, la informacion digital (CD-
ROM) y fisico (planos) pese a contar con
mobiliario adecuado para su almacenamiento
se encuentra incluida en el mismo expediente.
En consecuencia, es necesaria la elaboracion
de testigos documentales con el fin de extraer
este tipo de materiales, cuya unidad de
almacenamiento no es adecuada y puede
contribuir a su deterioro.

Pérdida de documentos vitales para el
funcionamiento de la entidad

PM

PM

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO CcOoD HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO FUENTE

Con respecto a los archivos de gestion se
observa que en la entidad no hay una politica
definida para el uso unificado de las unidades
de almacenamiento para los archivos de
gestion, ya que aun se utilizan AZ desde la
creacion del documento hasta el momento de
la transferencia al Archivo Central. El uso de | Pérdida de documentos vitales para el PM
estas unidades de almacenamiento ocasiona funcionamiento de la entidad
No se ha definido una estrategia para la deterioros de tipo fisico sobre Ila
conformacion, organizacion y administracion documentacion como rasgaduras y dobleces.
6 | de los archivos de gestion en la entidad,
teniendo en cuenta las necesidades vy Adicionalmente, estas unidades restan
recursos de cada unidad administrativa. espacio a la distribucion y organizacion de los
documentos dentro del mobiliario.

EAD15-29

Mejorar el control de almacenamiento de los
documentos en la Tabla de Retencion
Documental como documentos de Archivo de | Pérdida de documentos vitales para el PM
Gestion, ya que los sitios destinados para tal funcionamiento de la entidad
fin en las diferentes oficinas ofrecen riesgos
en cuanto a custodia

ISGI16-7

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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ASPECTO CRITICO

coD

HALLAZGOS

RIESGO ASOCIADO
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FUENTE

No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y
responsabilidades de las  siguientes
actividades archivisticas: actualizacion de
las TRD, custodia de documentos de
archivo, y transferencias documentales.

D3

La metodologia para el disefio y ejecucion de las
transferencias documentales no es
suficientemente clara ni practica en su aplicacion.

No se han establecido las especificaciones
técnicas para la tercerizacion de servicios
archivisticos: Custodia, preservacion y
distribucién de documentos.

No se ha documentado un procedimiento donde
se describa la metodologia y criterios para la
identificacién, evaluaciéon y valoracion de los
documentos de archivo.

Sanciones por parte de los entes de
control distritales

Pérdida de documentos vitales para
el funcionamiento de la entidad

DG

D11

No se ha documentado un procedimiento donde
se describan las actividades que garanticen el
eficiente  seguimiento 'y reporte a las
comunicaciones tramitadas por el IDIGER.

No se ha documentado un procedimiento donde
se describan las actividades, directrices y
responsabilidades en la prestacion de los
servicios recepcion, registro, distribuciéon y envio
de correspondencia de acuerdo con las
necesidades de cada proceso en el IDIGER.

El procedimiento donde se describe la
metodologia para el acceso, préstamo y consulta
de documentos que hacen parte del fondo
documental del IDIGER se encuentra
desactualizado frente a las disposiciones
archivisticas, de acceso a la informacion y
gestion publica transparente en Colombia.

Sanciones por parte de los entes de
control distritales

Pérdida de documentos vitales para
el funcionamiento de la entidad

DG

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO

No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades
de las siguientes actividades archivisticas:
descripcion documental, implementacién de
las TRD, preservaciéon documental vy
disposicion final

CcoD

D13

HALLAZGOS

No se ha documentado un procedimiento donde
se describa los lineamientos, metodologia e
instrumentos practicos para la administracion de
los archivos de gestién

El procedimiento donde se describe Ila
metodologia para la administracion del archivo
central se encuentra desactualizado.

No se ha documentado un procedimiento donde
se describa la metodologia para la conformacion,
organizacion y uso de los expedientes
electronicos.

RIESGO ASOCIADO
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FUENTE

DG

D13

No se ha documentado un procedimiento que
describa las actividades, herramientas y
estandares para la descripcién de documentos de
archivo de acuerdo con estandares
internacionales.

No se documentado ni estandarizado una
estructura de metadatos que garantice la
administracion, descripcion, acceso y preservacion
de los documentos de archivo.

Sanciones por parte de los entes
de control distritales

Pérdida de documentos vitales
para el funcionamiento de la
entidad

DG

DG

No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades
de las siguientes actividades archivisticas:
descripcion documental, implementacién de
las TRD, preservaciéon documental vy
disposicion final

D13

Aunque se realiza acompafiamiento y asesoria a
los funcionarios de la entidad para garantizar la
adecuada organizacién de sus los archivos de
gestion, se evidencian problemas en la
interpretaciéon de las TRD y errores en la
conformacion y control de los expedientes de
archivo.

D15

No se ha documentado un procedimiento donde
se describan los lineamientos y metodologia para
la planeacién, ejecucion y verificacion de
transferencias primarias y secundarias.

No se ha documentado un estandar para
determinar la técnica (migracion, refreshing,
emulacién o conversion) pertinente para la
preservacion de los documentos electrénicos a
largo plazo; asi como tampoco el método y la
frecuencia de aplicacion de la técnica
seleccionada.

Sanciones por parte de los entes
de control distritales

Pérdida de documentos vitales
para el funcionamiento de la
entidad

DG

DG

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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ASPECTO CRITICO

CcoD

D19

HALLAZGOS

No se ha documentado un procedimiento donde
se describa la metodologia para la identificacion y
seleccion de los documentos fisicos y electronicos
que cumplido su tiempo de retencion en las TRD y
TVD proceden a disposicion final.

RIESGO ASOCIADO
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FUENTE

DG

No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades
de la siguiente actividad archivistica:
disposicion final.

D19

No se ha documentado un procedimiento donde
se describa la metodologia para la eliminacion
técnica de los documentos de archivo (fisicos y
electronicos) que de acuerdo con las TRD y/o TVD
proceden a la eliminacion.

No se ha documentado un procedimiento donde
se describa la metodologia para la disposicion
técnica de la conservacion total o parcial de los
documentos de archivo (fisicos y electrénicos).

Sanciones por parte de los entes
de control distritales

Pérdida de documentos vitales
para el funcionamiento de la
entidad

DG

No se ha adoptado una politica de cero-papel
en la entidad que garantice el uso racional de
los documentos y el manejo adecuado de la
reprografia de los mismos.

D12

No se cuenta con un acto administrativo referente
a los costos de reproduccion.

D9

Aunque se cuenta con un manual de uso racional
de papel, no existen controles de impresiones de
los documentos que se digitalizan o que se
encuentran en medio electrénico.

EAD15-15

Implementar estrategias para evitar la mala
practica de imprimir documentos que han sido
digitalizados y pueden ser consultados tanto en el
aplicativo Cordis como en el repositorio NAS. Por
lo que es necesario afianzar la politica en la
reduccion y del consumo de papel.

Sanciones por parte de los entes
de control distritales

DG

DG

PM

No se han documentado los lineamientos,
actividades y responsabilidades para la
digitalizaciéon de documentos con fines de
consulta y/o preservacion.

D9

No se ha documentado un instructivo donde se
describan los lineamientos y métodos operativos
para la digitalizacién de documentos de archivo
con fines de consulta y/o preservacion.

Pérdida de documentos vitales
que hacen parte de la memoria
histérica de la entidad y la ciudad

No se han documentado los lineamientos,
actividades y criterios para la producciéon de
documentos de archivo (en cualquier
soporte).

10

D6

No se ha elaborado el plan de normalizaciéon de
formas y formularios, con el propésito de
estandarizar las condiciones diplomaticas para la
produccién y preservaciéon de documentos de
archivo en el IDIGER.

No se ha documentado protocolos estandarizados
para la produccion racional, eficiente y eficaz de

Creacion de fondos acumulados
en los archivos de gestion

DG

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO

CcoD

HALLAZGOS
los documentos de archivo en la entidad.

D7

La entidad no ha normalizado la creacion, la
gestion y el mantenimiento de los documentos
electronicos y otros soportes garantizar su
fiabilidad, integridad y autenticidad

D8

No se han estandarizado ni documentado el uso
de firmas electrénicas y digitales.

No se han documentado los lineamientos para el
control de firmas autorizadas en la entidad

RIESGO ASOCIADO
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FUENTE

DG

DG

La entidad no tiene un sistema de gestion
documental que permita la confrontacion,
organizacion 'y administracion de los
documentos de archivos electrénicos.

11

D10

El sistema de gestién de correspondencia del
IDIGER (CORDIS) no se integra de manera
automatica con el sistema distrital de quejas y
soluciones.

D4

La entidad no cuenta con un modelo de requisitos
para la gestion de documentos electrénicos,
conforme al articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.
Este instrumento formulara los requisitos
funcionales y no funcionales de la gestion de
documentos electréonicos de las entidades, se
incluira en el PINAR Y PGD, para asignar recursos
para su desarrollo.

Creacion de fondos acumulados
en los archivos de gestion

DG

DG

No se han determinado adecuadamente las
12 politicas y protocolos para la gestion,
descripcion y uso de la coleccion bibliografica
de la entidad.

D14

No se han establecido las politicas, protocolos y
actividades para la gestion y descripcion de la
coleccion bibliografica en custodia por el proceso
de gestidon documental.

N~
-—

EAD15-

En la actualidad IDIGER no tiene establecido un
procedimiento o un protocolo para la adquisicion
de material bibliografico (...)

No acceso oportuno a la
informacién contenida en el
material bibliografico

DG

PM

PM: PLAN DE MEJORAMIENTO DG: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

6.9. Evaluacion del impacto de aspectos criticos

A continuacion, se confrontan los aspectos criticos identificados con los criterios de evaluacién de cada eje articulador presentado en la tabla # 3 del Manual para
la Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR emitido por el Archivo General de la Nacién. Cada eje articulador presenta diez criterios de evaluacion, en
la tabla presentada a continuacion se registrara el nimero de criterios que cada aspecto critico impacta. Al final se sumaran los resultados de evaluacién de cada
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criterio frente a los ejes articuladores, lo que como resultado dara la priorizacion de los ejes articuladores teniendo en cuenta que el aspecto critico con mayor
valor de sumatoria sera el que tiene un mayor impacto en la entidad.
EJES ARTICULADORES

Preservacion il
Administracion Acceso ala tecnolégicos Fortalecimiento

FEPEEED E U de archivos informacién dela y de y articulacion

informacion .
seguridad

Los documentos estratégicos que determinan
la implementacion del subsistema de gestion
1 | documental y de archivo en el IDIGER no se 4 4 2 5 6 21
han adoptado de acuerdo con las
disposiciones legales en materia archivistica.
No se han documentado e implementado
estrategias que garanticen la preservacion de
los documentos de archivo de acuerdo con
los tiempos de retencidon, soportes
documentales y condiciones de
almacenamiento en el IDIGER.

No se ha disefiado ni implementado un plan
de contingencia que garantice la recuperacion

3 | de los documentos de archivo en caso de 1 1 3 2 1 8
desastres que involucren pérdida de
informacion.

Las Tablas de retencion documental se
encuentran desactualizadas por los cambios
organico-funcionales y procesales que ha
tenido el IDIGER.

EJES ARTICULADORES

.. Aspectos
Preservacion

" Administracion Acceso a la tecnolégicos Fortalecimiento
Aspectos criticos ; . .. de la . s .
de archivos informacion y de y articulacion

informacion

seguridad
El fondo de documentos custodiado en el
archivo central no tiene criterios de
clasificacion, ordenacién y descripcion de
acuerdo con la metodologia dispuesta por el
Archivo de Bogota y el Archivo General de la
Nacion.
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No se ha definido una estrategia para la
conformacion, organizacion y administracion
6 | de los archivos de gestién en la entidad, 5 5 4 7 5 26
teniendo en cuenta las necesidades vy
recursos de cada unidad administrativa

No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y
responsabilidades de las  siguientes
actividades archivisticas: actualizacion de
las TRD, custodia de documentos de
7 | archivo, transferencias documentales, 5 3 4 4 6 22
gestion de correspondencia, préstamo y
consulta documental, administracion de los
archivos fisicos y electronicos, descripcion
documental, implementacion de las TRD,
preservacion documental y disposicion final.
No se ha adoptado una politica de cero-
papel en la entidad que garantice el uso
racional de los documentos y el manejo
adecuado de la reprografia de los mismos.
No se han documentado los lineamientos,
actividades y responsabilidades para la
digitalizacién de documentos con fines de
consulta y/o preservacion.

No se han documentado los lineamientos,
actividades y criterios para la produccion de
documentos de archivo (en cualquier
soporte).

10

EJES ARTICULADORES

. . ., Preservacion Gestion de ..
Administracion Acceso a la Fortalecimiento

Aspectos criticos . . s . de la Documentos . 0, Total
de archivos informacion . <. et y articulacion
informacion Electrénicos

La entidad no tiene un sistema de gestién
documental que permita la confrontacion,
organizacion y administracién de los documentos
de archivos electrénicos SGDEA

No se han determinado adecuadamente las

12 . . - 3 6 5 2 2 18
politicas y protocolos para la gestién, descripcion

11
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y uso de la coleccion bibliografica de la entidad
del CDI.

47

38 4 42 38

Luego de la evaluacion 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.

Aspectos criticos

Aspectos criticos

No se ha definido una estrategia para la
conformacion, organizacion y administracion de los No se han determinado adecuadamente las politicas y
1 archivos de gestion en la entidad, teniendo en 26 7 protocolos para la gestion, descripcién y uso de la 18
cuenta las necesidades y recursos de cada unidad coleccion bibliografica de la entidad.
administrativa
No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades de
las siguientes actividades archivisticas:
actualizacion de las TRD, custodia de documentos N h los i . -
de archivo, transferencias documentales, gestion 0 se anlc_iocumentado 0s |.negm|e_ptos, actividades y
2 de correépon dencia, préstamo vy ’consulta 22 8 responsabilidades para la digitalizacién de documentos 16
documental, administraciéon de los archivos fisicos con fines de consulta y/o preservacion.
y electronicos, descripcién documental,
implementacion de las TRD, preservacion
documental y disposicién final.
Las Tablas de retencion documental se encuentran La entidad no tiene un sistema de gestion documental
3 | desactualizadas por los cambios organico- 22 9 ggﬁwinispt?;r:igi (Ijae f:snfrodnc:iSlrare]htosorg?ireuza:rcc);ivo)s/ 15
funcionales y procesales que ha tenido el IDIGER. -
electronicos.
Los documentos estratégicos que determinan la No se han documentado e implementado estrategias
implementaciéon del subsistema de gestion que garanticen la preservacién de los documentos de
4 | documental y de archivo en el IDIGER no se han 21 10 | archivo de acuerdo con los tiempos de retencion, 12
adoptado de acuerdo con las disposiciones legales soportes documentales y condiciones de
en materia archivistica. almacenamiento en el IDIGER.
El fondo de documentos custodiado en el archivo . .
central no tiene criterios de clasificacion, No Se ha! disefiado n implementado un plan  de
5 | ordenacion y descripcion de acuerdo con la 20 11 contingencia que garantice la recuperacion de los 8
metodologia dispuesta por el Archivo de Bogota y .documentos’ d? aI‘Ch.IVO en caso de desastres que
el Archivo General de la Nacion. involucren pérdida de informacion.
6 No se han documentado los lineamientos, 19 12 No se ha adoptado una politica de cero-papel en la 7
actividades y criterios para la produccion de entidad que garantice el uso racional de los documentos
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6.10. Formulacion de planes y proyectos
A continuacion, se presentan los proyectos que seran ejecutados en el corto y mediano plazo, en

cumplimiento con lo descrito en la vision estratégica y la atencion de los aspectos criticos identificados y
priorizados.

2020 2021 2022 2023

PROYECTOS

Centralizacién de los archivos de gestion

Reestructuracién del proceso de gestion documental

Organizacion del archivo central

Sistema Integrado de Conservacion Documental SIC

Sistema de gestion de documentos electrénicos de
archivo SGDEA

6.10.1. Armonizacion de los ejes y proyectos con los aspectos criticos de la gestion documental

Después de haber identificado y priorizado los aspectos criticos, haber determinado las metas y objetivos del
PINAR, y haber formulado los proyectos de gestion documental a corto y mediano plazo. A continuacion, se
presenta la armonizacion de los aspectos enunciados en donde se puede evidenciar la propuesta completa
para la atencion de las necesidades en gestién documental.
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ASPECTOS CRITICOS

No se ha definido una estrategia para la conformacién, organizacién y administracién de los
archivos de gestion en la entidad, teniendo en cuenta las necesidades y recursos de cada
unidad administrativa.

PRIORIDAD

Alta

Fortalecimiento y
articulacién

Administracion de
archivos

Reestructuracion del
proceso de gestion
documental

No se ha documentado adecuadamente los lineamientos, actividades y responsabilidades de
las siguientes actividades archivisticas: actualizacion de las TRD, custodia de documentos de
archivo, transferencias documentales, gestion de correspondencia, préstamo y consulta
documental, administracion de los archivos fisicos y electronicos, descripcion documental,
implementacion de las TRD, preservaciéon documental y disposicién final.

Las Tablas de retencion documental se encuentran desactualizadas por los cambios
organico-funcionales y procesales que ha tenido el IDIGER.

Alta

Los documentos estratégicos que determinan la implementacion del subsistema de gestion
documental y de archivo en el IDIGER no se han adoptado de acuerdo con las disposiciones
legales en materia archivistica.

No se han documentado los lineamientos, actividades y criterios para la produccion de
documentos de archivo (en cualquier soporte).

La entidad no tiene un sistema de gestiéon documental que permita la confrontacion,
organizacion y administracion de los documentos de archivos electrénicos.

12

No se ha adoptado una politica de cero-papel en la entidad que garantice el uso racional de
los documentos y el manejo adecuado de la reprografia de estos.

Alta

Acceso a la
informacion

Preservacion de la
informacion

Organizacion del
archivo central

El fondo de documentos custodiado en el archivo central no tiene criterios de clasificacion,
ordenacion y descripcion de acuerdo con la metodologia dispuesta por el Archivo de Bogota
y el Archivo General de la Nacion.

Media

Preservacion de la
informacion

Sistema Integrado
de Conservacion
Documental

No se han documentado los lineamientos, actividades y responsabilidades para la
digitalizacién de documentos con fines de consulta y/o preservacion.

10

No se han documentado e implementado estrategias que garanticen la preservacion de los
documentos de archivo de acuerdo con los tiempos de retencion, soportes documentales y
condiciones de almacenamiento en el IDIGER.

11

No se ha disefiado ni implementado un plan de contingencia que garantice la recuperacion
de los documentos de archivo en caso de desastres que involucren pérdida de informacion.

Media
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6.10.1.1. Centralizacion de los archivos de gestion
a. Objetivo

Conformar un archivo de gestion centralizado en el cual se organicen y administren los documentos de
archivo producidos, recibidos y gestionados por cada unidad administrativa en la entidad a partir de la
centralizaciéon de las operaciones y servicios archivisticos correspondientes a la primera fase del ciclo de vida
documental.

b. Alcance

Desde la identificacion de las necesidades y estado de los documentos de archivo en cada unidad
administrativa, el acondicionamiento de las areas de depdsito y trabajo archivistico, la asignacion de
responsabilidades, el establecimiento de los lineamientos y protocolos para la el traslado, organizacion y
administracion de los documentos en el archivo de gestion, hasta el disefio y estandarizacion de la operacién
logistica para el traslado e intervencion de los documentos de archivo de las unidades de conservacion al
archivo de gestion centralizado.

c. Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA CARGO RESPONSABILIDAD
Jefes de las unidades Garantizar la disponibilidad para la
Oficinas asesoras y administrativas ejecucion de las actividades
Subdirecciones Funcionarios designados por Ejecucion de las actividades
cada unidad administrativa encomendadas

Garantizar los recursos fisicos y
humanos para la ejecucion del
proyecto

Subdirectora corporativa y
asuntos disciplinarios

Subdireccién Corporativa y

e Profesionales — Gestion
Asuntos Disciplinarios

Coordinar la ejecucion del proyecto

Documental
Funcionarios y contratistas de Ejecucion de las actividades
gestién documental encomendadas

LIDER DEL PROYECTO Subdirectora Corporativa y ASl.J’ntOS Disciplinarios / Profesionales grupo
Gestion Documental

d. Formulacién del proyecto

Para ver la formulacion del proyecto ver Estructura detallada de trabajo-EDT-centralizacioén de los archivos de
gestion.

6.10.1.2. Reestructuracion del proceso de gestion documental

a. Objetivo
Documentar e implementar los lineamientos, instrumentos y actividades archivisticas del Subsistema interno
de gestion documental y archivo, de tal manera que todos los servicios y actividades archivisticas
desarrolladas en la entidad atiendan las necesidades de informacién de los funcionarios y garantice el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas en materia de gestion documental.

b. Alcance
Incluye la identificacion, disefio, proyeccion, revision, aprobacion e implementacion de todos los lineamientos,

instrumentos y actividades archivisticas que se desarrollan en el marco del Subsistema interno de gestion
documental y archivo en la entidad.
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c. Matriz de Responsabilidad

\ UNIDAD ADMINISTRATIVA (07.1:{co] RESPONSABILIDAD \
Aprobacion de los documentos
Subdirectora corporativa y modificados o creados en el marco
asuntos disciplinarios del Subsistema interno de gestion
documental y archivo

Revision de los documentos
modificados o creados en el marco
del Subsistema interno de gestion

documental y archivo
Profesional — Gestién Documental Coordinar las actividades de

aprobacién e implementacion

modificados o creados en el marco
del Subsistema interno de gestion

documental y archivo
. Ejecucion de las actividades
Contratistas

encomendadas

LIDER DEL PROYECTO Subdirectora Corporativa y ASl.J’ntOS Disciplinarios / Profesionales grupo
Gestion Documental

d. Formulacién del proyecto

Subdireccién Corporativa y
Asuntos Disciplinarios

Para ver la formulacién del proyecto ver Estructura detallada de trabajo -EDT-Reestructuracion del proceso de
gestion documental

6.10.1.3.0rganizacién del fondo acumulado

a. Objetivo

Organizar el fondo documental acumulado que se encuentra en custodia en el archivo central de la entidad,
de acuerdo con los criterios de clasificacion, ordenacion, descripcion y disposicién final dispuestos en los
instrumentos archivisticos y en la metodologia adoptada en adoptada en el Subsistema interno de gestion
documental y archivo.

b. Alcance
Incluye la centralizacion, identificacion, clasificacion, ordenacion, descripcion y aplicacion de los criterios de
disposicion final a los documentos de archivo que conforman el fondo documental acumulado en custodia en

el archivo central.

c. Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDAD

. . Garantizar los recursos fisicos y
Subdirectora corporativa y . .
L humanos para la ejecucion del
asuntos disciplinarios
proyecto
Divulgar las especificaciones y
Subdireccién Corporativa y lineamientos técnicos para la
Asuntos Disciplinarios Profesional — Gestién Documental ejecucion de las actividades.
Coordinar la ejecucion de las
actividades
Técnicos y auxiliares — Gestion Ejecucion de las actividades
Documental encomendadas
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Ejecucion de las actividades
encomendadas
Subdirectora Corporativa y Asuntos Disciplinarios / Profesionales grupo
Gestién Documental

Contratistas

LiDER DEL PROYECTO

d. Formulacién del proyecto

Para ver la formulacion del proyecto ver el Estructura detallada de trabajo-EDT-organizacion del archivo
central

6.10.1.4.Sistema Integrado de Conservacion Documental

a. Objetivo
Disefar e implementar estrategias que garanticen la preservacion de los documentos de archivo producidos,
recibidos y gestionados en la entidad manteniendo atributos tales como integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, durante todo su periodo de vigencia hasta su disposicion
final.

b. Alcance
Desde la identificacion de las condiciones y necesidades de almacenamiento de los documentos de archivo
en la entidad, de acuerdo con el tipo de informacion, soportes, formatos y tiempos de retencién, hasta el
disefio e implementacion de los planes especificos que garantizaran la adecuada preservacion de los

documentos de la entidad.

c. Matriz de Responsabilidad

\ UNIDAD ADMINISTRATIVA (07.1:{co] RESPONSABILIDAD \
Subdirectora corporativa y Garantizar los recursos fisicos y
asuntos disciplinarios para la ejecucién del proyecto

Divulgar las especificaciones y
lineamientos técnicos para la

Subdireccién Corporativa y Profesional — Gestion Documental ejecucion de las actividades.
Asuntos Disciplinarios Coordinar la ejecucion las
actividades

Técnicos y auxiliares — Gestion Ejecucion de las actividades

Documental encomendadas
. Ejecucion de las actividades

Contratistas
encomendadas

LIDER DEL PROYECTO Subdirectora Corporativa y ASl.J’ntOS Disciplinarios / Profesionales grupo
Gestion Documental

d. Formulacién del proyecto

Para ver la formulacién del proyecto ver Estructura detallada de trabajo-EDT-sistema integrado de
conservacion.

6.10.1.5.Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo
a. Objetivo
Documentar una propuesta que incluya las consideraciones técnicas, administrativas, legales y econdmicas

para el disefio, implementacién y adopcion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo,
al servicio de las funciones, actividades y tramites de cada una de las dependencias y usuarios de la entidad.
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b. Alcance

Incluye la identificacion de las necesidades de automatizacion y estandarizacion de los tramites y los procesos
de produccion, recepcion y gestion de documentos de archivo en la entidad, hasta la formacion de las
condiciones técnicas asociadas a dos propuestas de disefio, ejecucion e implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.

c. Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDAD

Director general

Garantizar los recursos fisicos y

Subdirectora corporativa y para la ejecucién del proyecto
asuntos disciplinarios
Subdireccién Corporativa y Profesionales — Gestion
Asuntos Disciplinarios Documental

Proyectar la propuesta del Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo

Profesionales — Subdireccion
corporativa y asuntos
disciplinarios
Profesionales — Oficina TIC'S

LIDER DEL PROYECTO Subdirectora Corporativa y Asyptos Disciplinarios / Profesionales grupo
Gestién Documental

d. Formulacién del proyecto

6.11. Lista de Referencias

Para ver la formulacién del proyecto ver Estructura detallada de trabajo-EDT-gestion de la coleccién
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Etica y otras disposiciones.”

LEY 594 DE 2000 - Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 4124 de 2004, 1100 de 2014.
“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”

DECRETO DISTRITAL No. 828 DE 2018 “por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan
otras disposiciones.”

DECRETO 1080 DE 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

ACUERDO No. 006 2015 “Por el cual se modifica el articulo 11° del Acuerdo 008 de 2014 que establece las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica”

ACUERDO No. 004 2015 “Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado”

ACUERDO No. 003 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestién de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21”
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ACUERDO No 007 2014 “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones”

ACUERDO No. 006 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

ACUERDO No. 002 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

ACUERDO No. 005 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones”.

ACUERDO No. 027 DE 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

ACUERDO 42 DE 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gqstic')n
en las entidades publicas y las privadas que 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”

ACUERDO No. 060 “por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”

ACUERDO No. 049 2000 - Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos”
del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”

8. CRONOGRAMA
Ver Anexo 2. Cronograma GD-PL-01
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