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1. Introduccion

Plan Institucional de Archivos —PINAR es un instrumento archivistico de planeacion,
seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los procesos de gestion
documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas y directrices
impartidas por el Archivo General de la Nacion — AGN y el Archivo de Bogota.

Este documento fue formulado en su primera version en la vigencia 2020, se elaboro en
version cinco (5) en el afo 2024 y fue aprobado por parte del Comité Institucional de Gestion
y Desempeno mediante Acta No. 001 del 13 de enero de 2020 y Acta 001 del 29 de enero de
2024. Se actualizd teniendo en cuenta lo evidenciado en el Diagndstico Integral de Archivos
en la vigencia 2024, asi como lo previsto en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN “por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

Asi mismo, se tuvo en cuenta la guia publicada por el Archivo General de la Nacion “Manual
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR" y “Modelo Integral de Gestion
Documental y Archivos para el Distrito Capital - MIGDA" publicada por la Direccion Distrital
de Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es “un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos”, del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico y su ejecucion permitira
planear la gestion documental en la entidad, de acuerdo con las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades para dar cumplimiento a la norma vigente relacionada con la
administracion de los documentos.

A partir de la identificacion de los aspectos criticos que afectan el desempefio de la gestion
documental y su impacto en la entidad frente a cada uno de los ejes articuladores
(administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacion,
aspectos tecnologicos y de seguridad y fortalecimiento y articulacion), se define la vision
estratégica del PINAR.

Como resultado de lo anterior, y con el fin mitigar los riesgos y garantizar la adecuada gestion
y preservacion de los documentos institucionales, se identificaron los proyectos, actividades
y metas a desarrollarse a corto, mediano y largo plazo, durante las vigencias 2025 a 2027,
periodo en el que se implementara esta nueva version del Plan Institucional de Archivos.

El PINAR responde a la necesidad de la entidad, a las recomendaciones dadas por el Archivo
de Bogota a las observaciones de las auditorias internas, al autodiagndstico del modelo
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integrado de planeacion y gestion; y propende por la mejora continua de la gestion
documental y contribuye a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano,
transparencia y acceso a la informacion publica.

2. Elementos Estratégicos

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR de la entidad es:
Mision

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida en Bogota, por medio de una eficaz defensa
del espacio publico, de una optima administracion del patrimonio inmobiliario de la ciudad y
de la construccion de una nueva cultura del espacio publico, que garantice su uso y disfrute
colectivo y estimule la participacion comunitaria.

Vision

En 2030, la entidad sera lider en la gestion integral del Espacio Publico a nivel distrital,
contribuyendo a que la ciudadania disfrute de espacios publicos seguros e inclusivos.
Ademas, seremos referentes en la gestion del patrimonio inmobiliario distrital, la generacion

de conocimiento urbanistico, la creacion de alianzas estratégicas y el fomento de la
participacion y cultura ciudadana.

Objetivos estratégicos

v' Fomentar la aplicacion de los diversos instrumentos de administracion del patrimonio
inmobiliario distrital y del espacio publico, incluyendo proyectos de bienestar de y para
la comunidad.

v" Aumentar la oferta cualitativa y cuantitativa de espacio publico inclusivo y seguro, con
enfoque de género, poblacional, étnico y diferencial.

v" Liderar la gobernanza del espacio publico en la ciudad a través de la coordinacion
interinstitucional e intersectorial de acuerdo con las competencias de las entidades
publicas.

v' Fortalecer la capacidad institucional en el marco de un Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion eficiente, que propenda por una gestion publica inteligente,
transparente y agil en la respuesta a los requerimientos de la ciudadania, promoviendo
la participacion y el control social.

Estrategias

1. Alianzas publico, privada y comunitaria
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Reglamentar y promover los instrumentos para la administracion del patrimonio inmobiliario
distrital y la sostenibilidad del espacio publico, en cooperacion con actores gubernamentales,
privados y sociales.

2. Oferta y acceso al espacio publico

Incrementar el espacio publico y la oferta de bienes fiscales y de uso publico a partir del
saneamiento, titulacion e incorporacion de éstos en el patrimonio distrital y propender
porgue su acceso sea equitativo

3. Coordinacion Interinstitucional e Intersectorial

Liderar la ejecucion armonica y coordinada de las competencias y responsabilidades de las
entidades publicas en la administracion del espacio publico.

4. Confianza en lo publico

Generar acciones para el fortalecimiento de la gestion institucional, basadas en la legalidad,
la eficiencia, la innovacion tecnoldgica, la transformacion digital, la transparencia y el control
social.

5. Cultura Ciudadana

Fomentar la auto y mutua regulacion de la ciudadania en el uso y disfrute del espacio publico,
a partir del reconocimiento de los derechos y deberes de cada actor y del respeto a la
diferenciay la diversidad de cada uno de ellos, a través del aprovechamiento de la gestion del
conocimiento y la innovacion.

Valores

v' Respeto
Honestidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

AN NN

3. Generalidades del Plan

3.1 Diagnostico

Analisis de la situacion actual

Para el analisis de la situacion actual de la gestion documental en la entidad, se tomaron en
cuenta los siguientes documentos:

v Diagnostico Integral de Archivos.

]
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v" Mapa de riesgos institucional.

v" Resultados del informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa
archivistica vigencia 2023.

v" Resultados FURAG.

v Informe de seguimiento a los instrumentos de gestidn archivistica.

Las anteriores herramientas administrativas permitieron realizar la identificacion de las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas en la funcion archivistica de la entidad, las
cuales se describen a continuacion.

Como FORTALEZAS se evidenciaron las siguientes:

v' Cuenta con un comité interno de archivo MIPG.

v Compromiso del personal que actualmente se encuentra en el proceso de gestidn
documental.

v' Cuenta con el aplicativo ORFEO para la radicacién de comunicaciones oficiales.

v' Cuenta con el Sistema Royal para digitalizar e indexar la informacién del archivo de
patrimonio.

v' Se cuenta con instrumentos basicos que permiten la identificacién de los archivos.

v' Continuo seguimiento por parte del Archivo de Bogota a las acciones realizadas por
la entidad.

v' Cuenta con las transferencias documentales primarias del total de las dependencias
legalizadas en el archivo central.

Como OPORTUNIDADES se evidenciaron las siguientes:

v Asignacion presupuestal para el proceso de Gestion Documental.

v Direccionar la gestion documental y seguir mejorando lo realizado.

v Los funcionarios conocen los tiempos de retencion documental de los documentos
que producen y que estan registrados en la Tabla de Retencion Documental.

v" Normas expedidas por el Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogota, que
ayudan a orientar y aplicar los lineamientos necesarios para la elaboracion de los
instrumentos archivisticos, administracion y conservacion de los documentos.

v El grupo de Gestion Documental se encuentra independiente como un Proceso en el
Mapa de Procesos de la entidad.

Como DEBILIDADES se evidenciaron las siguientes:

v Instrumentos archivisticos desactualizados.

v Politica de gestion documental desactualizada.

v Alimplementar los programas especificos que se encuentran el Programa de Gestidn
Documental, se presentan fallas en el diligenciamiento del formato FUID de los
archivos de gestion, teniendo en cuenta las denominaciones de las series y subseries
establecidas en la Tabla de Retencion Documental.
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v' La actualizacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD se encuentra en
proceso de convalidacion por parte del Archivo de Bogota.

v Falta aplicar e implementar la Tabla de Retencién Documental a los documentos del
Archivo Central que hayan cumplido el tiempo de retencion.

v" No se cuenta con el plan de transferencias secundarias.

v Falta mayor conocimiento y profundidad en el uso del sistema de correspondencia
ORFEQ.

v' Pendientes al implementar el Sistema Integrado de Conservacion Documental.

v La entidad no cuenta con el modelo de requisitos funcionales y no funcionales, ni con
los requerimientos y necesidades a nivel de documento electronico.

v" No se cuenta con una herramienta informatica integral de gestion documental que
aplique un modelo de requisitos apropiado para la gestion de los documentos
electronicos de la entidad.

v' La entidad no cuenta con lineamientos frente a la conformacion de expedientes
hibridos.

v Los contratos no cuentan con hoja de control.

Como AMENAZAS se evidenciaron las siguientes:

v Pérdida de Informacién
v" Hallazgos por parte de entes de control y vigilancia (Archivo Bogota, Archivo General
de la Nacion, auditorias internas).

Identificacion de los aspectos criticos

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados que afectan la funcion
archivistica y los riesgos a los cuales esta expuesta:

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Instrumentos archivisticos | - Incumplimiento normativo y de los procesos
desactualizados: TRD, CCD, Banco | archivisticos tales como: las transferencias
terminoldgico. documentales,  disposicion  final de los
documentos, formacion de fondos acumulados e
imposicion de planes de mejora, entre otros.

-Dificultad para la consulta y recuperacion de la
informacion.

No se han implementado los | -Pérdida de series documentales vitales
programas especificos que se | y/esenciales ante situaciones que atenten contra
encuentran en el Programa de | la misionalidad de la entidad.

Gestion Documental.

-Pérdida del patrimonio documental al no
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
implementar técnicas de reproduccion de
documentos en diferentes soportes (planos,

audiovisuales, sonoros, fotografias).

- No cumplir con el acceso a la informacion.

Se presentan fallas en el
diligenciamiento del formato FUID
de los archivos de gestion,
teniendo en cuenta las
denominaciones de las series y
subseries establecidas en la Tabla
de Retencion Documental.

- Pérdida de informacion que hace parte de la
memoria institucional.

La actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD se
encuentra en proceso  de
aprobacion y convalidacion.

- Desorganizacion y/o pérdida de informacion
institucional.

No se haimplementado la Tabla de
Retencion Documental a los
documentos de conservacion
permanente del Archivo Central
que hayan cumplido el tiempo de
retencion.

-Acumulacion de documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios.

No se ha implementado el Sistema
Integrado de Conservacion
Documental.

- Falta de mecanismos y herramientas de control
para evitar el deterioro de los documentos fisicos
por manipulacion inadecuada o condiciones
ambientales.

-Pérdida de trazabilidad en la informacion.

-Fallas de seguridad para la documentacion

reservada.

La entidad no cuenta con el
modelo de requisitos funcionales y
no funcionales, ni con los
requerimientos y necesidades a
nivel de documento electronico.

Incumplimiento del Decreto 1080 de 2015
“Decreto unico Reglamentario del Sector Cultura”
Articulo 2.8.2.6.1. Generalidades del sistema de
gestion documental 2.8.2.6.2. Caracteristicas de
los sistemas de gestion documental.

- Falta aplicacion del Acuerdo 001 de 2024 del
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Archivo General de la Nacion AGN.

-Carencia de modulos que controlen el ciclo de

vida de los documentos, lo cual, genera un
crecimiento de informacidon sin organizacion
archivistica.

-Falta de lineamientos en gestion documental a
nivel de documento electronico, lo cual, genera
pérdida de informacion.

- Conformaciéon de fondos documentales

acumulados electronicos.

- No garantizar la conformacion, gestion de
documentos y expedientes electronicos, su
disponibilidad y preservacion a largo plazo.

Los contratos no cuentan con hoja | - Pérdida de informacion.

de control.

La priorizacion de los aspectos criticos se realizd evaluando el impacto que tiene cada
aspecto critico frente a cada uno de los ejes articuladores, basados en los principios de la
funcion archivistica, los cuales estan determinados en la metodologia establecida del Archivo
General de la Nacion. !

’ ASPECTOS
ADMINISTRACIO ACCESO A LA PRESERVACION TENOLOGICOS FORTALECIMIEN
ASPECTOS CRITICOS N DE ARCHIVOS | INFORMACION DE LA Y DE TOY TOTAL
INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION

Instrumentos archivisticos desactualizados:
TRD, CCD, PGD. 7 8 7 9 7 38
No se han implementado los programas
especificos que se encuentran en el 8 8 7 7 7 37
Programa de Gestion Documental.
Se presentan fallas en el diligenciamiento
del formato FUID de los archlvo.s de.gestlon, 8 7 7 7 8 37
teniendo en cuenta las denominaciones de
las series y subseries establecidas en la TRD.

1Tabla 3 del Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacion.
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La actualizacién de las Tablas de Retencion
Documental — TRD se encuentran en 7 9 7 9 7 39
proceso de aprobacion y convalidacion.

No se ha implementado la Tabla de
Retencion Documental a los documentos de

conservacién permanente del Archivo 7 5 6 6 7 31
Central que hayan cumplido el tiempo de
retencion.

No se ha implementado el Sistema

Integrado de Conservacion Documental. 8 8 6 8 7 37
La entidad no cuenta con el modelo de
requisitos funcu.:\nfales y no funcpnales, y 8 7 7 8 8 38
con los requerimientos y necesidades a
nivel de documento electrénico.
Los contratos no cuentan con hoja de 8 9 6 8 5 36
control.

TOTAL 61 61 53 62 56

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de evaluacion
del impacto de mayor a menor, el resultado para el Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico fue el siguiente:

No. ASPECTO CRITICO RESULTADO
ORDEN
1 La actualizacion de las Tablas de Retencion 39

Documental — TRD se encuentran en proceso de
aprobacion y convalidacion.

3 Instrumentos archivisticos desactualizados: TRD, 38
CCD, PGD.
4 La entidad no cuenta con el modelo de requisitos 38

funcionales y no funcionales, ni con los
requerimientos y necesidades a nivel de documento
electronico.

5 No se han implementado los programas especificos 37
que se encuentran en el Programa de Gestion
Documental.

6 Se presentan fallas en el diligenciamiento del formato 37

FUID de los archivos de gestion, teniendo en cuenta
las denominaciones de las series y subseries
establecidas en la TRD.

7 No se ha implementado el Sistema Integrado de 37
Conservacion Documental.
Los contratos no cuentan con hoja de control. 36
9 No se ha implementado la Tabla de Retencion 31

Documental a los documentos de conservacion
permanente del Archivo Central que hayan cumplido
el tiempo de retencion.
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EJES ARTICULADORES
Aspectos tecnologicos y de seguridad 62
Acceso a la informacion 61
Administracion de archivos 61
Fortalecimiento y articulacion 56
Preservacion de la informacion 53

Con el fin de subsanar cada uno de los aspectos criticos encontrados, se formularon los
planes y proyectos con la programacion de actividades para ser desarrolladas a corto,
mediano y largo plazo en cada vigencia durante los aflos 2025 a 2027.

3.2 Objetivos

Objetivo general

Fortalecer el proceso de gestion documental de la Defensoria del Espacio Publico, de manera
que los documentos de archivo respeten los principios archivisticos de orden original y
procedencia, dando cumplimiento a la normativa aplicable y garantizando la perdurabilidad
y seguridad de la informacion, su inalterabilidad, autenticidad e integridad en el sistema de
gestion documental y se contribuya al uso racional de los recursos para favorecer el medio
ambiente.

Objetivos Especificos

- Garantizar los recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos a corto, mediano y largo plazo
establecidos en el Plan Institucional de Archivos.

- Garantizar una administracién integral de la gestién documental en aspectos de organizacidn, gestion,
conservacién documental, tecnologia de informacidn e instrumentos archivisticos, aplicando los
procesos y procedimientos establecidos en cumplimiento con la norma archivistica vigente.

- Actualizar e implementar los Instrumentos Archivisticos.

- Actualizar los diferentes documentos, procedimientos, instructivos, manuales, guias y formatos del
proceso de gestion documental.

- Actualizar e implementar las tablas de retencion documental convalidadas.

- Mantener buenas practicas en la gestion de los documentos durante su ciclo vital y en la satisfaccion
de las necesidades de informacidn de los grupos de valor.
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3.3 Alcance del Plan

El Plan Institucional de Archivos del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio
Publico establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que permiten la mejora
continua de la gestion documental en la entidad. También pretende la divulgacion e
implementacion en todos los niveles de la entidad, de los planes y proyectos aqui formulados,
mediante la aplicacion de las actividades especificas desarrolladas en este documento.

Este instrumento archivistico aplica para todos los documentos de archivo, considerados
como activos de informacion, los cuales estan registrados en las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion documental; los documentos producidos y recibidos
por la entidad, ademas de aquella informacion registrada en cualquier soporte (fisico o
electrénico), dentro los cuales se identifican: soporte papel, planos, fotografias y medios de
almacenamiento digital, entre otros.

Debe ser aplicado por todos los servidores publicos, funcionarios y contratistas que laboran
y prestan sus servicios en la entidad y que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades
asignadas, produzcan, tramiten o manejen algun tipo de informacion y/o documentacién
institucional.

Adicionalmente, las actividades de evaluacion, control y mejoramiento continuo seran
ejercidas en la entidad por intermedio de la Oficina de Control Interno teniendo en cuenta
las disposiciones planeadas en las diferentes auditorias internas y la ejecucion y seguimiento
de los Planes de Mejoramiento. Estrategias que resultan fundamentales para el adecuado
ejercicio de la funcidn archivistica en la entidad.

3.4 Estrategias

Formulacidn de la vision estratégica

El Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico DADEP se compromete a
salvaguardar la documentacién durante las etapas del ciclo vital de los archivos (archivo de gestion,
archivo central y archivo histérico), implementando mejores practicas para la adecuada administracion
de los archivos y preservacion de la documentacidn, los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, el acceso
a la informacién con la actualizacién, elaboracién, adopcidon e implementaciéon de los instrumentos
archivisticos, programas especificos del programa de gestion documental y sistema integrado de
conservacién, permitiendo brindar un servicio eficiente y eficaz en cada uno de los procesos de gestidn
documental tanto a usuarios internos como al ciudadano.

3.5Recursos
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Para ejecutar las actividades propuestas en este plan se requiere contar con los siguientes
recursos:

Recurso Humano:

Se cuenta con los recursos de funcionamiento, correspondientes a los funcionarios de planta
que estan vinculados al proceso y los recursos de inversion para el personal de apoyo a las
labores de Gestion Documenta de archivo.

Recursos Tecnoldgicos:

Se cuenta con el Aplicativo de Correspondencia ORFEO, el aplicativo Royal y el Sistema de
Informacion — SIDEP.

3.6 Responsables del cumplimiento y seguimiento

En el marco del Sistema Integral de Gestion (SIG) y con el propdsito de alcanzar las metas
formuladas en el presente plan, la alta gerencia, mediante la delegacion en la Subdireccion
de Gestion Corporativa, realizara la direccion, gestion, autocontrol y mejora continua de los
procesos de la gestion documental (estandarizados en los lineamientos formulados en este
documento), mediante las disposiciones adoptadas por la entidad.

El proceso de Gestion Documental esta en cabeza de la Subdireccion de Gestion Corporativa.

El responsable del cumplimiento y seguimiento sera la persona designada por la Subdireccion
de Gestion Corporativa.

3.7 Metodologia de monitoreo y publicacion

La Oficina Asesora de Planeacion realizara monitoreos periodicos al Plan Institucional de
archivos — PINAR, para verificar el cumplimiento del plan, y asesorard sobre la ejecucion y/o
reformulacion del mismo.

4. Actividades del Plan

Con el proposito de implementar el Plan Institucional de Archivos y tomando como punto de
partida la vision estratégica, el objetivo general y los objetivos especificos del plan, se plantean
los siguientes planes y proyectos, los cuales fueron formulados a partir de la priorizacion de
los aspectos criticos que se identificaron durante el proceso de evaluacion.

ITEM | PLAN/ PROGRAMA/ ACTIVIDADES
PROYECTO

_________________________________________________________________________________________________________________|
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Actualizar e
implementar los
Instrumentos
Archivisticos.

- Actualizar, revisar y aprobar el Plan de Institucional de
Archivos- PINAR.

- Actualizar, revisar y aprobar el Programa de Gestion
Documental- PGD.

- Actualizar las Tablas de Retencion Documental para el
DADEP.

- Elaborar y actualizar el Inventario Documental de la
Entidad.

- Revisar y ajustar si fuera el caso los procesos,
procedimientos, guias, instructivos, manuales y formatos
correspondientes al proceso de Gestion Documental.

- Actualizar, revisar y aprobar el Sistema Integrado de
Conservacion SIC.

- Elaborar los programas de conservacion preventiva del SIC
(Inspeccidon 'y mantenimiento  de  sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas; Saneamiento
ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion y
Prevencion de emergencias y atencion de desastres).

- Actualizar y aprobar los programas especificos del
Programa de Gestion Documental (Programa de gestion de
documentos electronicos, Programa de documentos vitales
o esenciales y Programa de normalizacion de formas y
formularios electronicos).

Plan de seguimiento
a las transferencias
documentales y a la
tabla de retencion
documental

- Aplicar e implementar la Tabla de Retencion Documental
a los documentos del Archivo Central que hayan cumplido
el tiempo de retencion.

- Realizar la eliminacion aplicando las técnicas que
correspondan y los respectivos formatos de actas de
eliminacion e inventarios.

- Hacer seguimiento a la aplicacion de Hojas de control de
los contratos e historias laborales.

- Verificar y organizar las transferencias documentales
recibidas por las diferentes areas de acuerdo con el
cronograma de transferencias para ser legalizadas en el
archivo central.

Proyecto fortalecer
los conocimientos
relacionados con el
tema de Gestion
Documental.

- Atender los requerimientos del area de Talento Humano,
relacionados con capacitaciones en temas de gestidon
documental.

Digitalizar
documentos con
fines de consulta

- Digitalizacion de la documentacion del Archivo de
Patrimonio Inmobiliario Distrital para fines de consulta.

Proceso: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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Mapa de Ruta

Luego de clasificar cada uno de los proyectos relacionados con los aspectos criticos de la Gestion
Documental del DADEP, se asignan los tiempos de ejecucién para su implementacion en la siguiente
tabla:

C%RT MEDIANO I;?_I:\(Z‘T'g
PROYECTO PLAZO ,,
PLAZO (1A 3 afos) (4 aflos en
(1 ano) adelante)
TIEMPO 2024 2025|2026 | 2027 2028

Actualizar, revisar y aprobar el Plan de
Institucional de Archivos- PINAR.
Actualizar, revisar y aprobar el Programa de
Gestion Documental- PGD.

Actualizar las Tablas de Retencion
Documental para el DADEP.

Elaborar 'y actualizar el Inventario
Documental de la entidad.

Revisar y ajustar si fuera el caso los

procesos, procedimientos, guias,
instructivos, manuales y formatos
correspondientes al proceso de Gestion
Documental.

Actualizar, revisar y aprobar el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC.

Elaborar los programas de conservacion
preventiva del Sistema Integrado de
Conservacion (Inspeccion y mantenimiento
de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas; Saneamiento
ambiental: desinfeccion, desratizacion vy
desinsectacion y Prevencion de

emergencias y atencion de desastres).
Actualizar 'y aprobar los programas
especificos del Programa de Gestion
Documental.(Programa de gestion de
documentos electronicos, Programa de
documentos vitales o esenciales y Programa
de normalizacion de formas y formularios
electronicos).
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Aplicar e implementar la Tabla de Retencion
Documental a los documentos del Archivo
Central que hayan cumplido el tiempo de
retencion.

Realizar la eliminacion aplicando las
técnicas que correspondan y los respectivos
formatos de actas de eliminacion e
inventarios.

Hacer seguimiento a la aplicacion de hojas
de control de los contratos e historias
laborales.

Verificar y organizar las transferencias
documentales recibidas por las diferentes
areas de acuerdo con el cronograma de
transferencias para ser legalizadas en el
archivo central.

Atender los requerimientos del area de
Talento  Humano, relacionados con
capacitaciones en temas de gestion
documental.

Digitalizacion de la documentacion del
Archivo de Patrimonio Inmobiliario Distrital
para fines de consulta.

Implementar y realizar sequimiento al Plan
de Preservacion Documental el cual se
encuentra inmerso en el Sistema Integrado
de Conservacion de la entidad, en conjunto
con el proveedor de custodia vy
almacenamiento de documentos.
Actualizar, revisar y aprobar el modelo de
requisitos funcionales y no funcionales, y los
requerimientos y necesidades de
funcionamiento del Sistema de Gestion de
Documento Electronico de Archivo -
SGDEA.

A continuacion, se enumeran las actividades a mediano plazo que se desarrollaran
para la vigencia 2025:

Fecha

Presupuest

Actividades Meta Producto programad o *

a
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Actualizar, revisar y | Plan de
aprobar el Plan de Institucional de
Institucional de Archivos- | Archivos - PINAR
PINAR. actualizado.
Actualizar, revisar y | Programa de
aprobar el Programa de | Gestion
Gestion Documental- | documental
PGD. actualizado.
Actualizar las Tablas de Avanzar el 50% de
Retencion  Documental @ la actualizacion de
para el DADEP las  Tablas de
Retencion
Documental.
Elaborar y actualizar el | Actualizar de
Inventario Documental de | manera
la entidad. permanente el
100% del
inventario
documental.
Revisar y ajustar si fuera el = Actualizar el 100%
caso los procesos, de los procesos,
procedimientos, guias, procedimientos,

instructivos,

manuales y

guias, instructivos,

formatos manuales y
correspondientes al  formatos.

proceso de  Gestion

Documental.

Elaborar 'y  mantener Programas de
actualizados los | conservacion
programas de | preventiva
conservacion preventiva | actualizados.

del Sistema Integrado de
Conservacion (Inspeccion

y  mantenimiento  de
sistemas de
almacenamiento e
instalaciones fisicas;
Saneamiento ambiental:
desinfeccion,

desratizacion y
desinsectacion y
Prevencion de

emergencias y atencion
de desastres).

Proceso: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Plan
Institucional
de Archivos.

Programa de
Gestion
Documental.

Ocho
tablas
retencion
documental
actualizadas.
Inventario
actualizado.

(8)
de

Procesos,
procedimien
tos, guias,
instructivos,
manuales vy
formatos.

Programa de
Inspeccion y
mantenimien

to de
sistemas de
almacenami

ento e

instalaciones
fisicas,
Programa de
Saneamiento
ambiental:
desinfeccion,
desratizacion
y
desinsectaci
on y

31/01/2025

30/11/2025

30/11/2025

30/11/2025

30/11/2025

30/12/2025
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Elaborar y aprobar los
programas especificos del
Programa de Gestion
Documental  (Programa
de gestion de
documentos

electronicos,  Programa
de documentos vitales o
esenciales y Programa de
normalizacion de formas
y formularios
electronicos).

Aplicar e implementar la
Tabla de Retencion
Documental a los
documentos del Archivo
Central que hayan
cumplido el tiempo de
retencion.

Realizar la eliminacion de

los documentos que
cumplieron el tiempo de
retencion en el archivo
central aplicando las
técnicas que
correspondan y los

respectivos formatos de
actas de eliminacion e
inventarios.

Proceso: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Programa de
gestion de
documentos
electronicos,
Programa de
documentos

vitales o esenciales
y Programa de
normalizacion de
formas y
formularios
electronicos
aprobados por el
Comité

Institucional de
Gestion y
Desempenio.

Aplicar la tabla de
retencion
documental al 100

% de los
documentos
identificados  del
Archivo Central
que hayan
cumplido el
tiempo de
retencion.
Seleccionar el
100% de los
documentos que
cumplieron su
tiempo de
retencion en el
archivo central,
que pueden ser
eliminados.

Programa de
prevencion
de
emergencias
y atencion de
desastres.
Programa de
gestion  de
documentos
electronicos,
Programa de
documentos
vitales o)
esenciales y
Programa de
normalizacio
n de formasy
formularios
electronicos.

30/12/2025

Inventario de | 30/11/2025
expedientes.

Inventario de | 30/11/2025
los

documentos

eliminados y

actas de

eliminacion.
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Hacer seguimiento a la
aplicacion de hojas de
control de contratos e
historias laborales.

Verificar y organizar las
transferencias

documentales recibidas
por las diferentes areas de

acuerdo con el
cronograma de
transferencias para ser

legalizadas en el archivo
central.

Elaborar de
transferencias
documentales
secundarias para las series
y subseries documentales
que cumplieron su tiempo

de retencion en el Archivo

plan

Central 'y que seran
enviadas al Archivo de
Bogota para su
conservacion

permanente.

Atender los
requerimientos del area
de Talento Humano,
relacionados con

capacitaciones en temas
de gestion documental.

Digitalizacion de la
documentacion del
Archivo de Patrimonio

Inmobiliario Distrital para
fines de consulta.

Proceso: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Realizar
seguimiento
permanente a la
aplicacion de las
hojas de control de
los contratos e
historias laborales
Organizar el 100%

de las
transferencias
documentales
recibidas por las

diferentes areas de
acuerdo con el
cronograma de
transferencias para
ser legalizadas en
el archivo central.
Plan de
transferencias
documentales
secundarias
actualizado.

Atender el 100% de
los requerimientos
del area de Talento
Humano,
relacionados con
capacitaciones en
temas de gestion
documental.
Digitalizar el 100%
de la
documentacion
del Archivo
Patrimonio
I[nmobiliario

de
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Actas de | 30/11/2025
reunion.

Acta de  30/11/2025
legalizacion

de

transferencia

documental.

Plan de

transferencia
S
documentale
S
secundarias.

Actas de | 30/11/2025
capacitacion.
Reporte de | 15/12/2025

digitalizacion
en el Sistema
Royal.
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Distrital para fines

de consulta.
Elaborar el proyecto del Proyecto MOREQ | Proyecto 30/08/202
modelo de requisitos para @ formulado. MOREQ. 5

la gestion de documentos
electronicos - MOREQ.

* $355.650.000 valor para la vigencia 2025 mediante el cual se adelantan todas las actividades
propuestas para la presente vigencia, toda vez que el personal contratado participa en la
elaboracion y actualizacion de los instrumentos archivisticos, sequimiento a las transferencias
documentales, digitalizacion de documentos, actualizacion de procedimientos, guias,
instructivos y documentos.

5. Riesgos asociados al Plan

Riesgo de corrupcion

- Posibilidad de recibir o solicitar cualquier dadiva o beneficio a nombre propio o de terceros
con el fin de sustraer un documento original de los expedientes en beneficio propio o de un
particular.

Riesgo de gestion

- Posibilidad de afectacion reputacional por la no disponibilidad de la informacion organizada
de acuerdo con las normas archivisticas vigentes.

- Posibilidad de afectacion reputacional por contaminacion de los funcionarios de la entidad
con posibles agentes patdgenos debido a la manipulacion de los documentos del archivo
central del DADEP.

Riesgo de seguridad de la informacion

- Posibilidad de pérdida de confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion por
modificaciones no autorizadas, afectando los activos de informacion de los sistemas ROYAL
y ORFEO.

6. Indicadores

- Indicador: transferencias documentales primarias legalizadas

Formula de cumplimiento: (# de transferencias documentales primarias legalizadas durante
la vigencia / # de dependencias programadas en la vigencia para realizar transferencias
primarias) * 100%

]
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- Indicador: actividades realizadas del PINAR

Formula de cumplimiento: (numero de las actividades del PINAR ejecutadas durante la
vigencia/ No. actividades programadas del PINAR) * 100%

/7. Normatividad

Constitucion |Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
Politica dejpublicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es
Colombia inviolable.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
Ley 527 delde datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen

1999 las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 dePor medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
2000 disposiciones.

Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el
manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial
la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros
paises y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 delPor medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso

Ley 1266 de
2008

2014 a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Ley 1581 delPor la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
2012 personales.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites vy
Ley 962 deprocedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
2005 los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
Por la cual se modificay adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley General de Cultura—
Ley 1185 dely se dictan otras disposiciones.

2008 En su articulo 9° establece las obligaciones y competencias en relacion con
los bienes del patrimonio cultural y los bienes de interés cultural.

Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnhologias de la Informacion y las
Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1437 delPor la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de o
2011 Contencioso Administrativo.

Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado “de la proteccion de la informacion y de los
datos”- y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

"Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las

Ley 1341 de
2009

Ley 1273 de
2009
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Ley 1341 delComunicaciones -TIC-, se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan
2009 otras disposiciones.

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Ley 1437 OleContenciosoAdministrativo.

2011

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1581 deReglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013,

2012 Reglamentada Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
Ley 1712 de . o , : ; e
5014 a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
Ley 1755 defsustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
2015 Contencioso Administrativo.

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
Decreto — Leyjprocedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
019 de 2012 |Publica”.

Titulo 2. Organos Sectoriales de Asesoria y Coordinacion. Articulo 1.1.2.2.

Decreto 1078Com|5|on Nacional Digital y de Informacion Estatal.

de 2015. Titulo 9. Politicas y Lineamientos de Tecnologias de la Informacion.

Titulo II:

Capitulo | — Sistema Nacional de Archivos.

Capitulo IV — Red Nacional de Archivos.

Capitulo V — Gestion de Documentos.

Capitulo VI — El Sistema de Gestion Documental.

Capitulo VII — La Gestion de Documentos Electronicos de Archivos.
Decreto 1080Q|Capitulo IX - Transferencias Secundarias.

del 2015: Capitulo XI - Procedimiento para Realizar las Transferencias de Documentos
de Conservacion Permanente.
Capitulo XII — Contratacion del Servicio de Custodia de Documentos de
Archivos por Parte de Entidades Publicas y Privadas que cumplen Funciones
Publicas.
Titulo 111
Decreto 1080Q|Capitulo |, Articulo 2.8.3.1.2. Publicacion de Informacion en Seccion Particular
del 2015: del Sitio Web.
Titulo V:

Articulo 2.8.5.1. Instrumentos de Gestion de la Informacién Publica.

Articulo 2.8.5.2. Mecanismo de Adopcidn y Actualizacion de los Instrumentos
Decreto 1080|de Gestion de la Informacion Publica.

del 2015: Capitulo | — Registro de Activos de Informacion.
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Capitulo Il — Indice de Informacion Clasificada y Reservada.
Capitulo Il = Esquema de Publicacion de Informacion.
Capitulo IV — Programa de Gestion Documental.

Titulo VIII:

Decreto 1080

del 2015: Inspeccidn, Vigilancia y Control a los Archivos de las Entidades del Estado y a

los Documentos de Caracter Privado Declarados de Interés Cultural.

Titulo IX: Capitulo Il — Declaratoria de Bienes Archivisticos como Bienes de

Decreto 1080Interés Cultural (BIC).

del 2015:
Decreto 1080
del 2015:

Titulo X: Disposiciones Finales en Materia Archivistica.

Decreto 1083

del 2015 Titulo 22. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1081
de 2015 Establece criterios generales para la implementacion del programa de gestion
documental y politicas de preservacion, custodia digital, conservacion de
documentos y eliminacion segura y permanente de la informacion.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.

peuerdo 00616 111, Administracion de archivos.

del 2024 Titulo IV. Gestion de documentos.
Titulo VI. Conservacion y preservacion de documentos.
Titulo VII. Acceso y consulta de los documentos.
NTC-ISO Informacion y documentacion. Proceso de conversion y migracion de
13008 registros digitales.
Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio Y
NTC-ISO . . . ) ., )
14641-1 gl funC|olnlam|entold.e un sistema de informacion para la preservacion de
informacioén electrénica.
GTC-ISO-TR |Gestion de documentos. Informacion almacenada electronicamente.
15801 Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad
NTC-ISO-TR . .. ., . . .
17797 Archivo e_lgctromco. Seleccion de medios de almacenamiento digital para
preservacion a largo plazo.
NTC 6231 Valor probatorio y admisibilidad de la informacion electronica.

Especificaciones.
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Proyectd: Maria Alexandra Rodriguez Bolafios — profesional especializada -« “4s
Aprobd: Hugo Alberto Carrillo Gomez — Subdirector de Gestion Corporativa

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE MODIFICACION
6 31/01/2025 Actualizacion documento para la gestion 2025
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