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INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Planeacion, a través de la Direccién de Recursos Fisicos
y Gestion Documental, con la actualizacién e implementaciéon del Plan Institucional
de Archivo, PINAR, cumple con otra de las herramientas archivisticas exigidas en
el Decreto Nacional 1080 de 2015 articulo, 2.8.2.5.8, y por tanto acata las
directrices que para el efecto impulsan los entes rectores del proceso de gestion
documental: Archivo General de la Nacion y la Direccion Archivo de Bogota, de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Asi, el Plan Institucional de Archivo, PINAR, es una de las herramientas
estratégicas para que la Alta Direccion, de la Secretaria Distrital de Planeacion, el
cual establece los criterios necesarios para la planeacion estratégica del SIGA, de
tal manera que se garantice el cumplimiento de la Politica de Gestion Documental
en la SDP, la cual busca la preservacion de su memoria y su patrimonio
documental, facilitando el acceso y consulta, convirtiendo la informaciéon como un
activo institucional y un derecho de la comunidad.

Por otro lado, se hace necesario ajustar el documento PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS 2019 - 2023 - A-LE-004 — version 3, articula el nuevo Sistema de
Gestidn, que integra los anteriores sistemas como consecuencia de la expedicion
del Decreto 1499 de 2017, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 20157, ya que
el nuevo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG de Gestion de Calidad
y de Desarrollo Administrativo, con el Sistema de Control Interno, modelo que
debe ser implementado en la SDP, de manera progresiva, y sin desconocer los
avances que se habian logrado con el Sistema Integrado de Gestion, en
cumplimiento del Decreto 651 de 2011, “Por medio del cual se crean el Sistema
Integrado de Gestion Distrital -SIGD-y la Comision Intersectorial del -SIGD-, y se
dictan otras disposiciones’.

Dentro de los criterios contemplados para la actualizacion de los objetivos y
alcance del PINAR, se consideraron los cambios normativos y exigencias del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, la actualizacion de la plataforma
estratégica de la Secretaria de Planeacion 2020-2024, efectuada en el mes de
septiembre del afio 2021, las oportunidades de mejora, las necesidades de los
usuarios, los factores identificados a partir de la funcibn de planes de
mejoramiento, la identificacibn de los riesgos, el diagnostico documental
actualizado a 2021 y los informes recibidos de los entes de control en materia de
gestion documental, que se convalidan con los requisitos establecidos dentro de
las politicas nacionales y distritales en materia de regulacion archivistica.
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De igual forma, es imperativo dar cumplimiento al Decreto 828 de diciembre de
2018, expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota, "Por el cual se regula el Sistema
Distrital de Archivos y se dictan otras disposiciones”, que establece en su Articulo
6, establece: “El articulo 4 del Decreto Distrital 514 de 2006 quedara asi: "Articulo
4. Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA). Toda entidad y
organismo de la administracién Distrital debe contar con un Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivo (SIGA), conformado por la unidad de
correspondencia, los archivos de gestion, y el archivo central.” , por lo anterior se
realiza la claridad de que el SIGA, se denominara Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA), al ser un subsistema del Sistema Distrital de
Archivos.

Asi pues, en el mencionado Decreto en el Articulo 7: se definen las “Funciones de
la dependencia encargada del Subsistema Interno de Gestibn Documental y
Archivo (SIGA): Son funciones de la dependencia encargada del SIGA en cada
entidad y organismo distrital: Liderar la implementacion de la politica de gestién
documental en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG—*

Asi, el PINAR constituye la herramienta de planeacion, ejecucién, control,
seguimiento y mejoramiento institucional, tanto para la Subsecretaria de Gestién
Corporativa, como para la Direcciéon de Recursos Fisicos y Gestion Documental,
con la cual se proyectan proyectos y los recursos necesarios para la
implementacion del proceso de gestion documental de la Entidad.
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1. SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

Para efectos de la contextualizacion sobre la evolucion de la Secretaria Distrital de
Planeacién, se hace referencia que en 1933 se credé el Departamento de
Urbanismo, que fue la primera entidad encargada de planear Bogota, de regular la
legislacion y todo lo relacionado con lo urbanistico de la ciudad. Posteriormente,
se expidio el Decreto Ley 3133 de 1968, con el cual se modifico la denominacion a
Departamento Administrativo de Planeacion Distrital, DAPD.

Desde entonces, la Entidad ha sufrido diferentes reformas en su estructura
organica y administrativa. Para el 2006, con el Acuerdo Distrital 257, se
reestructurd la organizacion sectorial administrativa del Distrito Capital, en donde
se creo el sector de Planeacion, se transformé al Departamento Administrativo de
Planeacion Distrital por la actual Secretaria Distrital de Planeacion, SDP, como
cabeza de dicho sector, con la cual se articulan las politicas publicas de la ciudad
en sus variadas dimensiones: territorial (fisica y crecimiento urbano), sectorial
(social, econébmico y ambiental) y de gasto (inversion). Con el Decreto 550 de
2006 se adopta la primera estructura organica de la Secretaria de Planeacion.

Hoy, la Secretaria Distrital de Planeacion desarrolla funciones que apuntan a
orientar y liderar la formulacion y seguimiento de las politicas y la planeacién
territorial, econdémica, social y ambiental del Distrito Capital, conjuntamente con los
demas sectores, basado en el Decreto 16 de 2013.

Entre las funciones principales que ejecuta la SDP, estd la de coordinar la
elaboracion, ejecuciéon y seguimiento de los planes de desarrollo distrital y locales;
coordinar la elaboracion, reglamentacion, ejecucién y evaluacion del Plan de
Ordenamiento Territorial, POT, al igual que la regulacion del uso del suelo, de
conformidad con la normativa que expida el Concejo Distrital y en concordancia
con la normatividad nacional.

1.1 Misién

La Secretaria Distrital de Planeacion, en concordancia con el Plan Estratégico
2020-2024 tiene la mision de: “En la SDP planeamos y orientamos la
transformacion - territorial, econdmica, social y ambiental — del distrito capital para
mejorar el bienestar colectivo y la competitividad de nuestra ciudad region -
incluyente, cuidadora, equitativa y solidaria -, a través de las politicas publicas, la
participacion ciudadana y una gestion publica efectiva, digital e innovadora.”.
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1.2 Vision

‘En 2024 la SDP sera reconocida por su gestion publica efectiva en la
recuperacion social y econémica de Bogota, en el contexto de la post-pandemia,
gracias a una planeacion integral del territorio, la articulacién de politicas publicas
y las acciones intersectoriales para el desarrollo sostenible del Distrito Capital.”.

1.3 Objetivos Estratégicos (Plan Estratégico 2020-2024)

Para el logro de las metas y estrategias definidas por la SDP, para el presente
periodo de gobierno, se establecen los siguientes 12 objetivos estratégicos:

“1. Fortalecer la formulacién, seguimiento y evaluacion de planes, programas,
politicas y proyectos en la ciudad en materia econdmica, social y ambiental de
forma coordinada y articulada con los actores de Bogota Region”

“2. Definir y promover un modelo colectivo de ciudad en el largo plazo,
mediante la reglamentacion y viabilizacion del territorio, a través de los
instrumentos de planeacion buscando el bienestar de la ciudadania”

“3. Liderar la formulacién, seguimiento y evaluacion de la inversion publica,
generando insumos para la toma de decisiones, que permitan maximizar el
impacto de las inversiones en el territorio”

“4. Fortalecer la estructura y la cultura institucional para contribuir a una gestion
publica efectiva, mediante el desarrollo de habilidades para el talento humano,
simplificacion de procesos, mecanismos eficientes para la toma de decisiones
y mejora continua”

“6. Fortalecer la generacion, procesamiento y disponibilidad de la informacién
estratégica de Bogota Region, que favorezcan la toma de decisiones efectivas
alrededor de la formulacion, gestion, seguimiento y evaluacion de las politicas
publicas”

“6. Disefiar y generar espacios colaborativos de participacion ciudadana con
enfoque diferencial, en la formulacién, seguimiento y evaluacién de los
instrumentos y procesos de planeacion.”

“7. Impulsar una estrategia de transformacion digital de la SDP, por medio del
desarrollo tecnolégico de herramientas que permitan generar valor a los
procesos misionales y los servicios digitales de la entidad para los grupos de
valor e interés.”
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“8. Desarrollar e implementar una estrategia de gestion del conocimiento e
innovacion interna que permita retener experiencias y fomentar nuevas formas
de trabajo y soluciones innovadoras en la entidad, ademas, de apoyar la
formulacion de la politica de CTi en el Distrito.”

De los cuales la Direccidon de Recursos Fisicos y Gestion Documental, a travées del
proceso de gestion documental, realiza un aporte trascendental en el objetivo 10
que corresponde a:

“Impulsar una estrategia de transformacion digital de la SDP, por medio del
desarrollo tecnolégico de herramientas que permitan generar valor a los
procesos misionales y los servicios digitales de la entidad para los grupos de
valor e interés.”.

1.4 Mapa De Procesos

La Secretaria Distrital de Planeacion opera bajo un modelo de gestion por
procesos, el cual se refleja en el siguiente esquema; donde se resalta la existencia
del proceso de gestion documental:
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ESTRATEGICO COMUNICACION
Procesos estratégicos
4
._é A- L (——4

ADMINISTRACION DE
| RECURSOS Fisicos Y or
SERWVICIOS GENERALES

ADMINISTRACION DEL ADMINISTRACION DE

TALENTO HUMANO | RECURSOS FINANCIEROS

SOPORTE CONTRATACION DE SOPORTE
TECNOLOGICO BIENES Y SERVICIOS LEGAL

$

GESTION
DOCUMENTAL I

o )
(4 [+ 4
< <
=2 )
w w
on) =
- P |
w w
(a] (=]
w =z
(o] O
= o
7} (]
2 <

[T
(o @
<+ 3
w

CONTROL
INTERNO

EVALUACION MEJORAMIENTO
Y CONTROL CONTINUO
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2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

2.1 Diagnostico Integral Del Siga

Dentro de los factores a tener en cuenta para formulacién de la planeacion
estratégica del Sistema de Gestion Documental y Archivos SIGA, se hace
necesario considerar aquellos factores que afectan el buen desarrollo y avance de
la gestion documental de la entidad, para lo cual se contempla el marco normativo
que rige la administracion de la informacion publica y aquellas normas que tienen
impacto frente al usuario con relaciéon a la administracion y el acceso a la
informacion, las cuales se encuentran relacionadas con el proceso transversal
administrativo de la gestion documental.

Para llevar a cabo el proceso de identificacion de la situacién actual de la
Secretaria Distrital de Planeacion con relacion al desarrollo y proceso de la gestion
documental, se tomaron como insumo todos aquellos documentos que den
evidencia aquellos factores externos e internos que deben ser mejorados.

2.1.1 Estado De La Gestion Documental En Cada Nivel De Archivo De La
SDP:

2.1.1.1 Estructura Del Subsistema Interno De Gestién Documental Y Archivos
De La SDP:

De Acuerdo a los niveles de archivo existentes en la entidad, se definen los
componentes estructurales del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos, SIGA, de la Secretaria Distrital de Planeacion, el cual es administrado
por la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental, quien tiene la
competencia para dirigir, instruir, controlar y evaluar el cumplimiento de las
funciones documentales y de la responsabilidad documental, las cuales se
operacionalizan en los siguientes centros de documentacion:

Archivos de Gestidn

Archivo de Manzanas y Urbanismos
Archivo Central

Planoteca

Ventanilla Unica de Radicacién

7/ K/ 7/ K/
LR R X IR X g

X3

A5
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ARCHIVOS

DE GESTION

ARCHIVO
DE

VENTANILLA
UNICA DE

RADICACION | ———— MANZANAS

‘ SIGA |
ARCHIVO PLANOTECA
CENTRAL

Componentes estructurales SIGA

2.1.1.2 Estado de avance de los proyectos PINAR 2019-2023:

Los proyectos archivisticos contemplados en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR 2019-2023, son:

P1: Implementacion y Mejora del Sistema Interno de Gestién Documental y
Archivos: Es clave que el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos,
permanezca debidamente planificado, implementado, controlado, medido vy
mejorado, y que se le dé la continuidad necesaria a los proyectado, ya que dicha
planeacién se realizé para el corto, mediano y largo plazo, teniendo en cuenta las
necesidades de la entidad y el cumplimiento de la normatividad en materia
archivistica.

P2: Conservacion y Preservacion de la Memoria Documental de la entidad:
En este aspecto se desarrolla el Sistema Interno de Conservacion, con sus dos
componentes: la conservacion de los documentos en soportes fisicos y la
preservacion digital a largo plazo de los documentos electronicos de archivo que la
entidad produce en cumplimiento de sus funciones. Todo esto en el marco de la
normatividad vigente.

P3: Intervencién Archivistica en documentos de gestién y central: De igual
forma uno de los aspectos criticos y necesarios en cuanto a continuidad, es la
intervencién de los fondos documentales acumulados, de acuerdo a las tablas de
valoracion documental, ya que hasta que no se logre el 100%, no sera posible la
disposicion final de los documentos que ya han cumplido sus valores primarios, y
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de igual forma, no se podra contar con un inventario que cumpla con todos los
requisitos para ser puesto a disposicion de la ciudadania.

P4. Prestacion de los Servicios Documentales de la entidad: Con el objetivo
de mejorar los niveles de satisfaccion de nuestros usuarios internos y externos, es
pertinente seguir con la implementacion de las diferentes estrategias disefiadas,
producto de la planificacion operativa de los servicios documentales, en basqueda
de la mejora de los mismos.

P5: Gestién del Documento Electronico en la SDP: De la mano con la
preservacion digital a largo plazo, se encuentra el desarrollo de nuestro sistema de
gestién de documentos electrénicos de archivo, el cual se encuentra en su etapa
inicial y el cual esta proyectado para ser realizado en un mediano y largo plazo.
Este aspecto es de vital importancia, dado que cada vez mas es mayor el volumen
de generacion de este tipo de documentos y, ademas, en pro de la optimizacion
de las herramientas tecnoldgicas con que cuenta la entidad, todo esto en
observancia a la normatividad relacionada.

HORIZONTES DE PLANEACION

MAPA DE PROYECTOS PINAR 2019- [IEeTar)
MEDIANO PLAZO  LARGO PLAZO

2023 PLAZO
2019 2020 2021 2022 2023

Proyecto 986 vigencias 2016- 2020: Desarrollar el 100 % de las actividades
documentales que contribuyan a la administracion, custodia, acceso y consulta de
la informacidn institucional

Proyecto 7636 vigencias 2020-2024: "Fortalecimiento Institucional de la SDP",
Implementacién y Mejora
del Sistema Interno de
Gestion Documental y
Archivos
Conservacion y Preservacion
de la Memoria Documental D D | | I
PROYECTOS de la entidad
PINAR Intervencién Archivistica en
documentos de gestion y D | | |
central

MACROPROYECTO:

Prestacion de los Servicios
Documentales de la entidad
Gestion del Documento
Electrénico en la SDP

FASE IMPLEMENTACION

Mapa de proyectos PINAR 2019-2023
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Porcentaje de cumplimiento de los Proyectos PINAR 2019-2023:

PROYECTOS
PINAR

2019

2020

2021

%

%
PONDE
RADO

%

%
PONDE
RADO

2021
(SEPT)

%

PONDER

ADO

ACUMUL
ADO
TOTAL

META
ESPERADA

VARIANZA
NEGATIVA

P1

Implementacion
y Mejora del
Sistema Interno
de Gestion
Documental y
Archivos

100

20

100

20

93,3

18,6

58,7

60,0

1,3

P2

Conservacion y
Preservacion de
la Memoria
Documental de
la entidad

100

20

100

20

98,7

19,7

59,8

60,0

0,3

P3

Intervencion
Archivistica en
documentos de
gestion y central

100

20

96

19,2

88,1

17,6

56,8

60,0

3,2

P4

Prestacion de los
Servicios
Documentales de
la entidad

100

20

100

20

87,8

17,5

57,6

60,0

2,4

P5

Gestion del
Documento
Electrénico en la
SDP

100

20

96,2

19,2

100

20

59,3

60,0

0,8

% CUMPLIMIENTO

TOTAL

100

98,5

93,6

58,4

60,0

1,6%

Cumplimiento en % proyectos PINAR ANO 2021

2.1.1.2 Diagnostico Para La Intervencion Archivistica Y La Organizacion

Documental De Los Archivos De La SDP

Dentro del proceso de Gestion Documental se cuentan con varios diagnésticos
gue se han realizado en determinados periodos y que exponen la situacién de los
archivos de la SDP en dicho momento. Por eso, para la vigencia del afio 2021 se
programé la actualizacion y desarrollo del diagnostico para la intervencion
archivistica y la organizacion documental de los archivos de la SDP.

El presente diagnostico da cuenta entre otros de la documentacion que
actualmente se encuentra a cargo de la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion

11
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Documental de la Secretaria Distrital de Planeacién y que no fue identificada e
inventariada en su momento o en diagndsticos anteriores para fundamentar las
Tablas de Valoracibn Documental y cuyo almacenamiento se custodia fisicamente
en el Archivo Central, Archivo de Manzanas y Urbanismos, y en la Planoteca.

Dicha documentacion es producto de transferencias documentales de las
dependencias al interior de la entidad, a partir de précticas no archivisticas o
porque no se aplicaban rigurosamente las politicas y/o los procedimientos
establecidos en la administracién de archivos, otra parte es herencia de la extinta
Secretaria de Obras Publicas, de las Curadurias Urbanas o de documentacién que
ha sido “dejada” por ex colaboradores de la Administracion Distrital.

El diagnostico identifica la documentacidbn pendiente por aplicacion de
instrumentos archivisticos en las diferentes sedes de archivo y los aspectos mas
relevantes en temas de conservacion. Una vez valore e intervenga, se precisara el
instrumento a aplicar, Tabla de Valoracion Documental o Tabla de Retencién
Documental, segun corresponda.

Asi mismo, se desarrolla un nuevo capitulo enfocado Unicamente en los
documentos electrénicos de archivos que da muestra de los avances relacionados
con el Sistema de Gestibn de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA vy la
implementacion de otras actividades relacionadas con la preservacion a largo
plazo de la informacion.

Parte del documento incluye conclusiones y recomendaciones que a la luz de la
normatividad aplicable en la materia se hace necesario abordar, algunas de ellas
requeriran el acompafiamiento del Archivo de Bogota, de acuerdo con su
pertinencia.

Finalmente, a partir del resultado de este diagndéstico se tendra como insumo para
orientar la planificacion de las estrategias y actividades a abordar, para dar
cumplimiento al objetivo de concluir la intervencion archivistica y organizacion
documental de los acervos que custodia la Secretaria Distrital de Planeacion.

Antecedentes de la intervencién archivistica

Para abordar el presente diagndstico, se requiere revisar y repasar las actividades,
acciones 0 proyectos de intervencion archivistica que anteriormente se han
implementado sobre la documentacion de archivo que se custodia en los
diferentes archivos de la Secretaria Distrital de Planeacion. A continuacion, se
describen los hitos que mas se resaltan desde la década del 2000, lo que va
permitir contextualizar el estado del arte en que se encuentra actualmente el
acervo documental de la entidad.
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Intervenciones en la década del 2000

El entonces Departamento Administrativo de Planeacion Distrital suscribio el
Contrato 292 de 2006 con la Union temporal Tandem SA - In Plant SA, con el
objeto de “realizar la intervencidon y organizacion de expedientes de urbanismo y
construccion y la actualizacion de la base de datos que conforman el archivo de
predios del DAPD ubicados en el SuperCADE y en el s6tano del Centro
Administrativo Distrital, CAD, equivalentes respectivamente a 2.250 y 4.000
metros lineales de documentacion aproximadamente (sic)”.

El acta de inicio se suscribi6 el 15 de febrero de 2007 y desde mayo de 2007, y en
forma recurrente, tanto la supervision del contrato a cargo del Director de
Recursos Fisicos y Gestion Documental, como la interventoria del Contrato
ejercida por una firma externa, detectan, reportan y reclaman al contratista
diversas deficiencias en la ejecucion del contrato, como por ejemplo: el
incumplimiento en las metas de avance, la falta de acompafiamiento técnico y
profesional al equipo de trabajo operativo, la falta de seguimiento y control en la
intervencidn y organizacion archivistica, la interpretacion errénea del metro lineal
de archivo, la baja calidad en la conformacion, identificacion y descripcion de los
expedientes.

Por las argumentaciones y defensas que sustenta el contratista, en cuanto a la
diferencia de concepcion de lo que es el metro lineal, la Secretaria Distrital de
Planeacion decide realizar la solicitud de un concepto técnico ante el Archivo
General de la Nacién, ya que el contratista desconoce y no acepta la
intermediacién del Archivo de Bogota.

En septiembre de 2007, la interventoria decide declarar el incumplimiento parcial
de objeto contractual. El contratista solicita la suspension del contrato,
argumentando un desequilibrio econdmico. En octubre de 2007, la interventoria
rechaza la suspensién del contrato. El contratista apela la decisién de rechazo de
suspension del contrato.

El 25 de octubre de 2007 se suscribe el acta de suspension del contrato por un
periodo de cuatro meses, mientras el Archivo General de la Nacion se pronuncia
sobre el concepto solicitado de los factores o determinantes para considerar el
metro lineal de archivo. El Archivo General de la Nacion emite el concepto el 19 de
febrero de 2008, dando pleno respaldo a la postura que siempre ha mantenido la
entidad: el metro lineal se considera, equivalente a la documentacion antes de ser
intervenida y que ocupa un entrepafio de un estante, se encuentre o no dispuesta
en cajas X200.
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Ante dicha situacion el contratista el 12 de marzo de 2008, solicita la liquidacion
anticipada del contrato, que se decide el 21 de mayo de 2008 con la firma del acta
de liquidacion definitiva, en la que se totaliza que el contratista sélo intervino 2.763
metros lineales, que corresponde escasamente al 44,20% de lo pactado.

Intervenciones en la Década del 2010 - fondo documental acumulado para
las TVD 2016-2017

El diagndstico e inventario documental adelantado entre los afios 2016 y 2017 fue
el insumo para fundamentar la elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental - TVD, las cuales fueron avaladas por el Consejo Distrital de Archivos
en sesion del 30 de octubre de 2017, determinando que el fondo documental
acumulado ubicado en el Archivo Central correspondia a 237 metros lineales
aproximadamente, resultado de la documentacion producida por el entonces
Departamento Administrativo de Planeacion Distrital - DAPD y que no se
encontraba plenamente intervenida u organizada archivisticamente.

Asi, la documentacion identificada e inventariada correspondiente al fondo
documental acumulado que se determind para elaborar las Tablas de Valoracion
Documental es el resultado de la produccion documental que gestionaron las
respectivas dependencias de la estructura organica del entonces Departamento
Administrativo de Planeacion Distrital distribuidas en seis (6) periodos contados a
partir del 1 de octubre de 1969 y hasta el 27 de diciembre de 2000, asi:

073 de 1960
Decreto Distrital
180 de 1971y
Acuerdo 1 de
1875

01/11/1991 al
01/10/1969 al 2810911994 1211211395 al
28/0411975 7
O O 13/11/1997 O

Linea de tiempo, periodos de la TVD

trita « Decreto Distrital

- D
5 1087 de 1807

29/04/1975 al O 29/09/1994 al O 14/11/1007 al
3111071991 11/1211995 27/12/12000
= Decreto Distrital

Archivo Central

En el Archivo Central, bodega ubicada en la sede independiente al CAD, existen
aproximadamente 1.838 metros lineales de documentacion que debe ser
considerada para la intervencion archivistica y organizacién documental aplicando
lo ya establecido en las respectivas Tablas de Valoracion Documental-TVD vy
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Tablas de Retencion Documental segun corresponda a la documentacion

producida entre los afios 1.920y 2.019.

DOCUMENTACION POR EXPEDIENTE CAJAS Metros
INTERVENIR S Lineales
Secretaria de Obras Publicas - SOP 1.240 88 22
Documentacion dependencias SDP | 30.410 aprox. 6082 1520,5
Total 41.173 7.349 1.838

Documentacion en el Archivo Central para intervenir

Dentro de los metros lineales correspondientes a la documentacion dependencias
SDP se encuentran varias agrupaciones documentales, asuntos o series, que
llegaron al Archivo Central para su custodia y disposicion, pero que no cuentan
con inventarios finales o documentos que relacionan una entrega oficial y
ordenada de la documentacién por parte de las dependencias productoras.

Estado de conservacion

La documentacion en fisico pendiente por intervencién se encuentra en buen
estado de conservacion debido a que no presenta deterioros significativos o de
gran cobertura y avance, que esté representando un riesgo en su preservacion.

En la documentacion textual se identificaron diferentes tipos de soporte de papel
como papel copia, papel industrial de diversos gramajes y papel tipo bond en su
gran mayoria, asi como diversos formatos, encontrando algunas variedades
menores a media carta en la documentacibn mas antigua y formatos mas
comunes en documentos mas recientes como el tamafio carta y oficio. De las
técnicas de registro, se hallan con tinta y escritura mecanogréfica, impresion de
matriz de punto y laser, inscripciones manuscritas y firmas con diferentes tintas,
sellos de tinta y secos. Dentro de algunas agrupaciones documentales se hallan
planos en soporte de papel que estan doblados dentro de los expedientes.

Los deterioros fisicos observados corresponden en su mayoria a rasgaduras,
dobleces y arrugas que deforman el plano, roturas y fragmentacion del soporte,
indicadores de excesivas e inadecuadas manipulaciones y de almacenamientos
incorrectos desde la conformacion de los expedientes hasta su custodia en el
Archivo Central.
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Actualmente su almacenamiento es por agrupaciones documentales y por
periodos de produccion, la documentacion en su mayoria esta en carpetas de
yute, alguna sin legajar, y dentro de cajas x-200, las cuales estan dispuestas
adecuadamente en la estanteria industrial del Archivo Central. Adicionalmente,
este archivo cuenta con la implementacion de los programas del Sistema
Integrado de Conservacion que estan encaminados a garantizar condiciones
ambientales adecuadas para la conservacion de los archivos y a las inspecciones
periddicas para identificacion preventiva de riesgos y de situaciones problema a
solucionar en la infraestructura y espacios de archivo.

Las intervenciones de conservacion que se determinen realizar sobre esta
documentacion dependeran de la aplicacion de las TVD y TRD y su disposicion
final. Por lo que se contemplan diferentes tipos de tratamiento e insumos, que
seran planificados a medida que se vaya estableciendo el plan de intervencion
archivistica.

Archivo de Manzanas y Urbanismos

En el Archivo de Manzanas y Urbanismos, ubicado en el piso 1y 2 del SuperCade
del Centro Administrativo Distrital — CAD, existen aproximadamente 2.409 metros
lineales de documentacion que corresponde aplicar lo establecido en las Tablas
de Valoracion Documental -TVD, de la documentacion producida entre 1920 y
hasta el 2000 por el anterior Departamento Administrativo de Planeacion Distrital,
asi como la aplicacién de Tablas de Retencién Documental a la documentacion
producida entre los afios 2000 y 2.020.

) VOLUMEN
DOCUMENTACION A | 55~ jMENTAL | METROS LINEALES
INTERVENIR .
cajas x200
Manzanas 5.401 1.350
Urbanismos 4234 1.059
Total 9.635 2.409

Documentacion en el Archivo de Manzanas y Urbanismos a intervenir
Estado de conservacién
La documentacion que se custodia en el Archivo de Manzanas y Urbanismos su

gran mayoria se encuentra en buen estado pues no presentan deterioros que
representan riesgos importantes para la conservaciéon de la informacion.
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Las caracteristicas fisicas de esta documentacion textual son tipicas de la
produccion de las diferentes épocas, encontrando papel copia, papel para fax,
papel industrial, algunos acetatos y papel tipo bond en los documentos mas
actuales. Los formatos oscilan entre media carta y oficio y en el caso de planos
tamafios como pliego y menores a este. De las técnicas de registro, se hallan con
tinta y escritura mecanografica, impresion de matriz de punto y laser, inscripciones
manuscritas y firmas con diferentes tintas, sellos de tinta y secos y fotocopias o
reproducciones.

Como toda documentacion fisica dispuesta a la consulta, presenta deterioros
fisicos como rasgaduras, roturas, dobleces y deformacion de plano. No se ha
identificado ningun caso de deterioro biol6gico o deterioros quimicos que deban
ser tratados de forma prioritaria.

De la agrupacion documental de urbanismos fueron intervenidos en organizacion
mas de 1000 metros lineales durante los afios 2017 y 2019, proceso en el cual se
aprovecho para realizar las intervenciones de conservacion que la documentacion
requeria. Se dictaron capacitaciones y directrices para abordar los diferentes
deterioros que presentaban.

Actualmente, aunque esta documentacion sigue disponible para su consulta en
fisico, se encuentra organizada en carpetas de yute y en cajas x-200, ubicadas en
estanteria rodante (primer piso) y fija (segundo piso). Igualmente en estos
espacios de archivo son implementados los programas que mantienen
condiciones aptas para su conservacion que hacen parte del Sistema Integrado de
Conservacion de la SDP.

Planoteca

La Planoteca, ubicada en el primer piso del SuperCade del Centro Administrativo
Distrital — CAD, es responsable actualmente de custodiar aproximadamente
24.453 planos en fisico, cuya mayoria estan registrados en el aplicativo ORACLE
tras ser incorporados a la coleccién a través de los diferentes tramites o procesos
de las oficinas de la entidad que los produce.

El total del volumen documental de Planoteca se incluye como pendiente por
intervencion, debido a que en ninguno de los hitos mencionados sobre las
intervenciones que se han llevado a cabo, se han abordado acciones archivisticas
sobre este material. Por lo tanto, se contempla el 100% ya que su intervencion, en
diferentes niveles, tendra que aplicarse integralmente a toda la coleccion con el
objetivo de ejecutar las disposiciones finales sobre la diferente tipologia de
material planimétrico que se conserva.
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Actualmente, de forma paralela a este diagndéstico se adelanta el levantamiento de
inventarios de toda la coleccidén y el analisis de las tipologias encontradas para
identificar el material que tiene consulta o no, el material que debe anularse,
reemplazarse o actualizarse, el material que por disposicion no debe estar en este
archivo centralizado o que debe contemplarse para una valoracién y posible
transferencia primaria o secundaria. Dentro del avance del 80% que se lleva de la
actividad, se han identificado las siguientes agrupaciones o temas que contiene la
coleccion.

TOTAL POR TIPO DE PLANO

TIPO DE PLANO CANTIDAD PLANOS

TOPOGRAFICO 7.358
URBANISTICO 10.888
PLANOS ANULADOS 524
PLANOS REEMPLAZADQOS Y SUSTITUIDOS 323
DECRETOS Y RESOLUCIONES 3.591
PLANOS NO APROBADOS 231
PLANOS MILITARES 65
UPZ UNIDADES DE PLANIFICACION ZONAL 541
PLANOS ESTRATIFICACION 500
PLANCHAS IGAC 432
TOTAL 24.453

Agrupaciones o tipos de planos identificados en Planoteca

Todo este proceso de planificacion y analisis resultara en la propuesta de un
nuevo modelo de funcionamiento de la Planoteca, con el fin de optimizar la
prestacion del servicio de consulta, el proceso de incorporacion del material por
las dependencias productoras, el registro de inventarios y bases de datos y la
custodia y su conservacion.

Estado de conservacion

Actualmente se esta verificando contra inventario el estado de conservacion de los
planos custodiados en Planoteca, clasificandolos en un estado bueno, regular y
malo, con el fin de determinar un diagndstico mas puntual del estado de cada uno
de los planos y del estado en general de la coleccion.
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En general, la Planoteca cuenta con planos de diferentes tamafios siendo el pliego
el formato m&s comun y muy pocos en un formato mayor al pliego. Los tipos de
soportes y de registro o reproduccién son diversos, encontrando drafting cloth
(soporte de tela), papel vegetal, pelicula sintética o acetatos, papel industrial tipo
bond y papel de seguridad y técnicas como reproducciones heliograficas,
fotocopias, registro manual e impresién laser en el material mas reciente.

Por su edad, consulta y forma de almacenamiento muchos planos se encuentran
en regular o mal estado, ya que adicional a los deterioros fisicos que pueden
presentar, como rasgaduras, dobleces, deformacién de plano, manchas e
intervenciones anteriores inadecuadas, se suma la pérdida de la informacion ya
gue por manipulacion y el tipo de técnica de registro se ha ido borrando o
fragmentando, lo que amerita acciones preventivas de preservacion que
conformen un back up de dicha informacion, pues su recuperacién se debe
realizar bajos técnicas de restitucion de planos y no exactamente bajo técnicas de
restauracion o intervencion de la unidad documental fisica.

La planoteca cuenta con mobiliario apto para el almacenamiento horizontal de los
planos hasta el tamafio pliego. Se comprende de moédulos con 10 bandejas cada
una con capacidad aproximada de 50 planos. Aquellos planos que superan el
tamafo pliego, son almacenados en forma de rollo y se disponen en gabinetes
horizontales o en cajas de forma vertical.

La intervencion que se establezca para la coleccidbn completa, a nivel de las
unidades documentales y del espacio de archivo y almacenamiento, se planificara
de acuerdo con lo definido en el nuevo modelo de funcionamiento de la Planoteca
y teniendo en cuenta aquellos procesos pendientes de afios anteriores para el
avance en la restitucion de planos identificados para tal fin. Finalmente, este
espacio también cuenta con el seguimiento de las condiciones ambientales y las
inspecciones a la infraestructura y sistema de almacenamiento, con el fin de
mejorar las condiciones de conservacion.

Documentacion de las oficinas en custodia del archivo central y archivo de
manzanas y urbanismos.

En el Archivo de Manzanas y Urbanismos se custodia la documentacion
relacionada en el Cuadro 4, a la cual corresponde realizar su devolucion a las
dependencias para que éstos originales se integren a sus respectivos
expedientes, de tal modo que se apliquen las Tablas de Retencion Documental,
dado que su produccion es posterior al 28 de diciembre de 2000. Asi mismo, en el
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cuadro se suma lo custodiado en el archivo central, a la cual se sugiere el mismo
tratamiento archivistico.

Ubicacion fisica TIPO DE DOCUMENTACION Cajas ML
Archivo de
Manzanas y Devolucion oficios ventanilla — 46 11,50
Urbanismos mensajeria
Archivo de Remision oficios internos
Manzanas y (Anexos enviados por las 23 5,75
Urbanismos Dependencias)
Archivo de
Manzanas y Radicacion - entradas (desde 76 19,00
Urbanismos marzo 2018 a la fecha)
Archivo de Ar_c_hivq plocurr_\ent_os
Manzanas y (cI~aS|f|caC|on radicaciones 40 10,00
Urbanismos afios 2016, 2017 y enero
2018)
. Radicacion - entradas (desde
Archivo central marzo 2015 a 2017) 224 56,00
TOTALES 409 102,25

Documentacion para devolver a las oficinas productoras
Estado de conservacion

Esta documentacidbn se encuentra en buen estado de conservacion pues
corresponden a documentos de produccién reciente, en su mayoria en papel bond
e impresion laser, y tienen poca o nula manipulacién, en cualquiera de los dos
archivos donde se custodian.

Igualmente, durante su almacenamiento se han inspeccionado las condiciones
ambientales y de infraestructura donde se estan custodiando, hasta el momento
de hacer la entrega oficial a las dependencias correspondientes. Por lo tanto, se
puede dar garantia que se devuelven en correcto estado y no requiere de
mayores 0 abundantes intervenciones en conservacion, lo cual se ira verificando a
medida que se avance en la clasificacion e inventario de los documentos.

Archivos de gestién
Los archivos de gestidon de la entidad actualmente estan bajo la responsabilidad,
manejo y custodia de cada una de las dependencias de la entidad, siguiendo las

directrices impartidas desde el proceso de Gestion Documental para la
administracion y conformacion integral de los mismos, contando de forma
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permanente con el acompafiamiento, capacitacion y seguimiento por parte del
equipo de la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental.

Aunque estos archivos no estaran sumando dentro de los 4.247 metros lineales
pendientes por organizacion archivistica de la DRFGD, ya que su intervencién
recae en la ejecucion de las mismas dependencias y oficinas, es importante dejar
el registro general de su estado actual y la volumetria aproximada de lo que se
conserva en los archivos de gestion.

Durante el afio 2021 se adelantaron de forma paralela al presente diagnéstico,
unas visitas de verificacion y cuantificacion de los archivos de gestion de cada
una de las oficinas productoras, para identificar los siguientes 3 escenarios que se
pueden presentar y que determinan las actividades por realizar.

1. Documentacion antigua que aun no es entregada al Archivo Central y que
por las fechas de produccion pertenece al fondo documental acumulado.

2. Series documentales que ya cumplieron sus tiempos de retencion en el
ciclo de archivo de gestiébn y que aun no ha sido entregada al Archivo
Central por transferencia primaria.

3. Documentacion reciente que aun esta en su etapa de archivo de gestion y
cuyo expediente se esta conformando con los lineamientos impartidos para
documentos analogos y electrénicos.

De este ejercicio, se obtuvo la siguiente la aproximacién de la cantidad de
archivos que actualmente se conservan en las dependencias, en un total de
733.75 metros
lineales.
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OFICINA c::::::\s CAJAS OFICINA | AZ OFICINA I.II,INEETB; C::;:;ﬁs CAJAS BODEGA | AZBODEGA I.II,INEEI-:I?;
OFICINA BODEGA
100.DESPACHO 16 3 17 0,75
1001. OFICINA ASESORA DE PRENSA 15 3 0,75 32 8
1002. OFICINA CONTROL INTERNO 137 20 5
1003. OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 107 742 185,5
1100. SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL 80 12 3
1110. DIRECCION DE AMBIENTE Y RURALIDAD 250 41 2 10,25 180 30 1 7,5
1120. DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO DE BARRIOS 392 56 3 14 151 19 64 4,75
1130. DIRECCION DE PATRIMONIO Y RENOVACION URBANA 1176 196 31 49
1140. DIRECCION DE ViAS, TRANSPORTES Y SERVICIOS PUBLICOS 1600 266 66,5
1150. DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO 468 78 50 19,5
1160 DIRECCION DE NORMA URBANA 216 36 9
1170. DIRECCION DE PLANES PARCIALES 462 77 1 19,25 31 12 3
1180. DIRECCION DE PLANES MAESTROS COMPLEMENTARIOS 360 60 15
1200. SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA 4 1 0,25
1210. DIRECCION DE POLITICAS SECTORIALES 69 9 2,25
1220. DIRECCION DE EQUIDAD Y POLITICAS POBLACIONALES 31 4 1
1230. DIRECCION DE ECONOMIA URBANA 24 3 4 0,75
1240. DIRECCION DE OPERACIONES ESTRATEGICAS 74 11 21 2,75 156 28 7
1250. DIRECCION DE INTEGRACION REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL - - - -
1260.DIRECCION DE DIVERSIDAD SEXUAL - - - - 1
1300. SUBSECRETARIA DE INFORMACION, CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA 6 1 0,25
1310. DIRECCION DE INFORMACION, CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA 3 - 1 -
1320.DIRECCION DE ESTUDIOS MACRO 50 11 - 2,75
1330. DIRECCION DE ESTRATIFICACION 125 26 - 6,5
1340. DIRECCION DEL SISBEN 390 65 29 16,25 1202 248 50 62
1350. DIRECCION DE SISTEMAS 4 1 - 0,25
1360. DIRECCION DEL SERVICIO AL CIUDADANO - 4 - 1
1400.SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION - - - - 31 34 7,75
1410. DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION - - - -
1420. DIRECCION DE PLANES DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO LOCAL 4 1 - 0,25
1430. DIRECCION DE PARTICIPACION Y COMUNICACION PARA LA PLANEACION 131 26 6,5
1440. DIRECCION DEL CONFIS 32 5 1,25
1500. SUBSECRETARIA JURIDICA 22 4 1
1510. DIRECCION DE ANALISIS Y CONCEPTOS JURIDICOS 12 2 0,5 152 22
1520. DIRECCION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS - - - -
1530. DIRECCION DE DEFENSA JUDICIAL 265 48 12 1981 182 5 45,5
1600. SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA 22 3 0,75
1610.DIRECCION DE PLANEACION 198 30 7,5
1630.DIRECCION DE GESTION FINANCIERA 531 86 21,5
1640.DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL 1470 240 60
1650.DIRECCION DE GESTION HUMANA 77 13 3,25 130 21 5,25
TOTAL 8823 2184 159 546 3983 625 155 156.25

Volumetria aproximada de los archivos de gestion

Estado de conservacion

El estado de conservacion observado en los archivos de gestion puede ser
variado, pues, asi como la mayoria de documentacion se encuentra en buenas
condiciones por ser documentos de produccion reciente y porque han contado

con adecuadas manipulaciones y almacenamiento,

se hallan

algunas

problematicas o deterioros relacionados con almacenamientos no aptos y
descuidados y con documentos antiguos mal conservados.
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Asi mismo, una problematica muy comun en las dependencias que conforman
series que contienen material planimétrico, es el no contar con mobiliario ni el
espacio 6ptimo para la custodia de los planos de gran formato.

En el ejercicio de las visitas, no se pudo observar a profundidad todos los
indicadores que pueden presentar la documentacion, pero en general, a pesar
que algunas oficinas no tienen el almacenamiento mas apto, no se observaron
deterioros biolégicos o quimicos que impliquen un aislamiento o tratamiento

especial.

Volumetria total

El siguiente cuadro resume la totalidad aproximada de archivos que existen en la

SDP
CAJAS O
ARCHIVO ASUNTO UNID MAEJII;(()JS (I;(Tfﬁla‘gs
APROX !
Departamento Administrativo de Planeacion
Distrital - DAPD 1179 295,5
Secretaria de Obras Publicas 88 22
Documentacion dependencias SDP 6082 1520,5
ARCHIVO Volimenes 1540 385
CENTRAL L|cenC|a§ urbanisticas (SOP, DAPD, 56146 140365
Curadurias Urbanas)
Licencias de libro 39 9,75
Transferencias primarias 2017 a 2020 2139 534,75
Historias Laborales 1176 294
SUBTOTAL 68389 17098
ARCHIVO DE | Manzanas 4234 1058,5
MANZYANAS Urbanismos 5401 1350,25
URBA'S\HS'V'O SUBTOTAL 9635 2408,75
Archivos de gestion 409 102,25
ARCHIVOS | Archivos de 42 dependencias segln visitas e
DE GESTION |informe consolidado 2935 733,75
SUBTOTAL 3344 836
PLANOTECA | Planos urbanisticos, topograficos, etc 24453
TOTAL 81368 20342,75
Pendientes por intervencion DRFGD 4246,75
Total, archivos de la DRFGD 19506,75

Volumetria general de los archivos de la SDP
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20.343 METROS LINEALES

ARCHIVO CENTRAL
17.098 METROS LINEALES = 84%

PLANOTECA =
24.453 planos

ARCHIVOS D
GESTION

[ LICENCIAS URBANISTICAS Y VOLUMENES = 14431 ML

[ DOCUMENTACION AREAS SDP - 1520,5 ML ]

ARCHIVO DE MANZANA

URBANISMOS

409 METROS LINEALES =
11.8%

URBANISMOS = 1350 ML ]

[ TRANSFER PRIMARIAS 2017 A 2020 = 534,75 ML ]

[ FONDO ACUMULADO SOP Y DAPD =317, 5 ML ]

[

HISTORIAS LABORALES = 294 ML ]

MANZANAS = 1058.5

[ AGRUPACIONES DOCUMENTALES A INTERVENIR EN ORGANIZACION ARCHIVISTICA ]

Representacion de la totalidad de archivos de las SDP

2.1.1.3 Produccion de expedientes electrénicos e hibridos

Para la elaboraciéon del Diagnéstico de documentos electronicos de la SDP se
aplicaron 5 técnicas:

a) Levantamiento y analisis de informacion proporcionada por el formulario
aplicado durante la ejecucién del programa de cualificacion para el 2021,
ciclo de capacitaciones especificas

b) Aplicacion de la herramienta de diagndstico de documentos electronicos
elaborada por el Archivo de Bogota
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PARAMETRIZACION FORMULARIO

REPORTE. REPORTE SISTEMAS
DOCUMENTOS DE INFORMALCION
BLECTRONICOS

REFORTE PROCESOS REPORTE
DE DAGITALZACION CAFACITACIONES

Diagnostico del SGDEA

c) Aplicacién de la herramienta de diagnéstico del SGDEA elaborada por el
Archivo de Bogota

EDGOTA
MEJOR

PARA TODOS

REGISTRO DE ENTIDAD CONCEPTOS CLAVE

SGDEA DC RTF REPORTE DC RTF

Pagina Web AGN

REQUISITOS ENTIDAD ADICIONALES

CONFIGURACION
ENTIDAD
N —

FORMA DE USO

PARAMETRIZACION AB

Diagnostico del SGDEA

d) Aplicacion del Modelo de Madurez del Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo elaborado por el Archivo de Bogota

e) Reportes de creacion de expedientes en el SIPA
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A continuacion, expondremos los hallazgos encontrados divididos en seis grupos
1. Produccion de expedientes electronicos e hibridos, 2. Sistema de Gestion de
Documentos Electréonicos SGDEA -SIPA, 3. Preservacion digital a largo plazo, 4.
Actualizacidn o creacion de lineamientos, 5. Implementacion estrategia Cero Papel
y 6. Necesidad de Capacitacion

Produccién de expedientes electrénicos e hibridos

A partir de la declaracién de emergencia Sanitaria por COVID el 17 de marzo de
2020 la produccion documental de la SDP cambio y la generacion de expedientes
100% en formato papel paro en la mayoria de las dependencias y se inicio el
manejo de expedientes hibridos y expedientes electréonicos 100%.

La SDP paso de manejar 8 series o0 subseries electronicas en el 2019 a 80 series
0 subseries hibridas o electrénicas en el 2021 de las 181 Series o subseries que
produce la SDP.

Soporte de produccion de expedientes

B Series o subseries Hibridas o elctrénicas M Series o subseries soporte papel

Soporte de produccién de expedientes

Las series 0 subseries identificadas por dependencia fueron las que se relacionan
en el siguiente cuadro:
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TRD
. EXP EXP
N Nombre Dependencia SER | SUBSE SERIE/SUBSERIE Vigente | HiBRID | ELECTRON
O ICO
Soporte
1 1001 Oficina Asesora de Prensa 29 00 PIEZAS DE’COMUNICACION Y | Electroni X
y Comunicaciones DIVULGACION co
2 | 1002 Oficina de Control Interno No reportaron informacién
3 1(_)03 Qflcma de Control Interno 21 02 o X X
Disciplinario Procesos Disciplinarios Papel
1100 Subsecretaria de
4 | Planeacién Territorial (no firmo | No reportaron informacion
asistencia)
. L . Actas Comité Interinstitucional
5 1110 Direccion de Ambiente y 02 17 para el Manejo de los Cerros | Papel X X
Ruralidad )
Orientales
1120 Direccion de Legalizacion
6 |y Mejoramiento Integral de 12 05 Estudios de Legalizacion de | Papel X X
Barrios Barrios
7 1130 D|r_eICC|on de Patrimonio y 20 16 Planes Parciales de Renovacion Papel X X
Renovacién Urbana Urbana
Actas Comité Operativo de Obras
02 41 de Infraestructura de Servicios | Papel X X
o 1140 Direccién de  Vias, Publicos del Distrito Capital
Transporte y Servicios Publicos Estudios _de  Permisos  de
12 07 Instalacion de Estaciones | Papel X X
Radioeléctricas
02 25 Actas  Comite  Técnico de Papel X X
Sustituciones
12 29 Estudl_os ,de_‘ Delimitacion  del Papel X X
Espacio Publico
Estudios de Sustitucion de Zonas
12 14 del Espacio Publico Papel X X
LICENCIAS QE INTERVENCION
9 1150 Direccion del Taller del 17 00 Y OCUPACION DEL ESPACIO | Papel X X
Espacio Puablico PUBLICO
20 11 Planes Directores de Parques Papel X X
Proyectos de Norma de Espacio
25 o7 | Publico Papel X X
o5 08 Prpyectos Urbanos de Espacio Papel X X
Publico
10 1160 Direccion de Norma 12 08 ES’tl.{dIOS de Permisos de Plantas Papel X X
Urbana Moéviles de Concreto
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AVALES DE CERTIFICACIONES
DE UNIDADES
11 | 1170 Direccion de Planes | 3! 00 | REPRESENTATIVAS pE | Papel X
Parciales APORTES, URAS
20 15 Planes Parciales de Desarrollo Papel X
15 54 Informes de Seguimiento de Papel X
Planes Maestros
20 08 Planes de Implantacion Papel X
1180 Direccion de Planes ———
12 Maestros y Complementarios 20 10 l\P/IIane_s de Regularizacion y Papel X
anejo
Planes Directores para
20 20 Equipamientos  Deportivos y | Papel X
Recreativos
Actas Comision Intersectorial para
02 46 la Integracion Regional y la | Papel X
1 1200 Subsecretaria de Competitividad del Distrito Capital
Planeacién Socioeconémica Actas _Consejo _de  Politica
02 44 Econdémica y Social del Distrito | Papel X
Capital, CONPES DC
Actas Comité de Viabilidad de
02 42 Politicas Publicas Papel X
07 1 Conceptos sobre Politica Publica Papel X
Sectorial
33 00 DOCUMENTOS CONPES Papel X
14 1210 Direccién de Politicas
Sectoriales Estudios de Politicas Publicas
12 10 Sectoriales Papel X
Historiales de Asistencia Técnica
13 05 en Politicas Sectoriales Papel X
Infformes de Seguimiento de
15 67 Politica Publica Sectorial Papel X
07 09 Conceptos sobre Politica Publica Papel X
Poblacional
15 122,0_ Dwecuon‘ de Equidad y 13 04 Hlstorlg!es de AS|s_tenC|a Técnica Papel X
Politicas Poblacionales en Politicas Poblacionales
Infformes de Seguimiento de
15 65 | politica Publica Papel X
16 1230 Direccion de  Economia 12 17 Estudios de Plusvalia Papel X
Urbana
12 06 Eztlrjz?tlgsicas de Operaciones Papel X
17 1240 Direccion de Operaciones 9
Estratégicas —
15 53 Informe; de Segu!mlento de Papel X
Operaciones Estratégicas
" 1260 Direccién de Diversidad 02 28 Actas Consejo Consultivo LGBT Papel X
Sexual
02 32 Actas Mesa Intersectorial de Papel X
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Diversidad Sexual
Conceptos sobre Politica Publica
07 12 LGBTI Papel X X
Estudios de Politicas para la
12 09 | poblacion LGBT Papel X X
Historiales de Asistencia Técnica
13 03 en Diversidad Sexual Papel X X
15 64 Informes de Denuncias LGBTI (Iil)ectrom X
15 66 Informes de Seguimiento de | Electroni X
Politicas para la Poblacion LGBT co
Actas Comision Intersectorial de
. Estudios Econémicos vy de
1300 Subsecretaria de | 02 38 i o Papel X X
19 | Informacion y Estudios :gl_fotrr?a(élon_t)l/ Estadisticas del
Estratégicos Istrito Laprta
02 22 Actas Comité Técnico de SISBEN | Papel X X
07 08 Conceptos Cartograficos Papel X X
20 1310 D'"?CC'OH de,ln_formauon, 12 24 Estudios de Restitucién de Planos | Papel X X
Cartografia y Estadistica
Informes de Indicadores
15 69 Estadisticos Papel X X
21 1320 Direccion de  Estudios No reportaron informacién
Macro
22 | 1340 Direccion de SISBEN 19 00 NOVEDADES SISBEN Papel X X
. L . Planes Estratégicos de Sistemas | Electroni
23 | 1350 Direccion de Sistemas 20 13 de Informacion co X
24 1360 Direccion de Servicio al No reportaron informacion
Ciudadano
25 1400 s Subsecretarlf‘:l' de No reportaron informacion
Planeacién de la Inversion
Actas Comité Asesor
02 43 Asociaciones Publico-Privadas | Papel X X
del Distrito Capital
Conceptos de Viabilidad sobre
07 07 Proyectos de Asociacion Publico | Papel X X
Privada
. » B Conceptos sobre Modificaciones
o | 1410 Direccion de Programacion | g7 04 al Presupuesto de Inversion | Papel X X
y Seguimiento a la Inversion Distrital
Informes de Seguimiento del Plan | Electréni
15 55 2 X
de Desarrollo Distrital co
Planes de Accion del Plan de
20 02 Desarrollo Distrital Papel X X
25 05 Proyectos de Inversion Distrital X

Electroni
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co
25 10 Proyectos de Regalias Papel X X
Actas Comité de Fortalecimiento
02 10 Local de la Secretaria Distrital de | Papel X X
Planeacién
07 14 Conceptos sobre Modlf_l(;amones Papel X X
al Presupuesto de Inversion Local
1420 Direccion de Planes de 15 62 Informes de Rendiciébn de Pael X X
27 | Desarrollo y Fortalecimiento Cuentas de las Alcaldias Locales P
Local
Informes de Rendicion de
15 57 Cuentas del Plan de Desarrollo | Papel X X
Distrital
20 07 Planes de Desarrollo Distrital Papel X X
20 17 Planes de Desarrollo Local Papel X X
Actas Consejo Distrital de Politica
02 29 Econoémica y Fiscal, CONFIS Papel X X
04 01 Circulares CONFIS Papel X X
28 | 1440 Direccion de CONFIS 07 05 Conceptos sobre Riesgos Papel X X
Contractuales
12 19 Estudios del CONFIS Papel X X
28 02 Resoluciones del CONFIS Papel X X
29 1500 Subsecretaria Juridica (no No reportaron informacion
firmo asistencia) P
1510 Direccién de Andlisis y
30 | Conceptos Juridicos (no firmo | No reportaron informacion
asistencia)
1520 Direccién de Tramites . L
31 - : No reportaron informacion
Administrativos
32 1530  Direccion de Defensa 02 05 Actas Comité de Conciliacion de Papel X X
Judicial la SDP
33 1600 Su‘bsecretarla de Gestion 28 01 Resoluciones de la SDP Papel X X
Corporativa
1610 Direccion de Planeacion . i
34 . . - No reportaron informacion
(no firmo asistencia)
. L Papel /
1620 Direccion de Recursos . -
35 Fisicos y Gestion Documental 16 02 Inventarios Documentales g:)ectronl X
Actas Comité  Técnico de
02 24 Sostenibilidad del Sistema | Papel X X
1630 Direccion de Gestion Contable
36 Financiera
05 01 Comprobantes de Contabilidad Papel X X
05 02 Comprobantes de Presupuesto Papel X X
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34 00 INDICES FINANCIEROS Papel X X
15 03 Informes de Cierre Presupuestal Papel X X
15 05 Informes de Ejecucion Papel X X
Presupuestal
15 06 Informes de Estados Contables Papel X X
21 01 Procesos de Cobro Persuasivo Papel X X
25 01 Anteproyectos de Presupuesto Papel X X
1640 Direccion de  Gestion | g 00 | CONTRATOS Y CONVENIOS Papel X X
Contractual
1650 Direccion de Gestion . o
No reportaron informacion
Humana

Soportes de series Documentales

Estos expedientes estan siendo generados por los funcionarios y contratistas en el
PC personal o en las carpetas compartidas de cada dependencia o en los drives
creados por las dependencias o en el SIPA (solo aplica para expedientes cuyo
origen sea un radicado)

Sistema de Gestién de Documentos Electronicos SGDEA -SIPA

Se continda trabajando con el equipo interdisciplinario compuesto por funcionarios
y contratistas de la Direccidon de Recursos Fisicos y Gestion Documental y la
Direccion de Sistemas lo que garantiza que los lineamientos, emitidos con
respecto al documento electrénico se encuentren articulados con las politicas y
procedimientos de las dos direcciones.

Se actualiz6 el Diagndéstico del Sistema de Gestibn de Documento Electrénico de
Archivo — SGDEA el cual en nuestra entidad es el SIPA frente a la inclusion del
mddulo de TRD y manejo de expedientes los resultados obtenidos fueron los
siguientes:

SIPA cumple con un 63% de los 289 requerimientos obligatorios del SGDEA
establecidos en el MOREQ

BALANCE GENERAL DE CUMPLIMIENTO

= CUMPLIMIENTO

RECONOCIMIENTO NO
OBLIGATORIOS CUMPLIDOS

INCUMPLIMIENTO

Balance general de cumplimiento
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Los mayores incumplimientos se dan en los servicios de Archivo Fisico, Retencion
y Disposicion, Metadatos, Documentos de archivo y Gestidbn de Documentos y

trabajo Colaborativo:

CUMPLIMIENTO POR SERVICIO REQUISITOS
OBLIGATORIOS (RTF DC + ENTIDAD)

SERVICIO
SISTEMA

CUMPLIDO INCUMPLIDO

68%

32%

USUARIOS ¥ GRUPOS

74%

26%

ROLES

80%

20%

RADICACION Y REGISTRO

83%

17%

FORMATOS Y FORMULARIOS

BRI

100%

0%

FLUJOS DE TRABAJO

93%

7%

7. GESTION DE DOCUMENTOS Y
TRABAJO COLABORATIVO

49%

51%

8. CLASIFICACION

86%

14%

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

CUMPLIMIENTO POR SERVICIO RTF OBLIGATORIOS

MM“I LI

9 DOCUMENTOS DE ARCHIVO 36% 64% 4«“\ JEICICANC & & & @@6 @éou’oqot’eqoé@&ob‘\ &
10. ARCHIVOS FISICOS 0% 100% "2 &b “ & ‘;‘ FFFdfsgEs
11. METADATOS 33% 68% & & V\OL‘ PR R NS

12. RETENCION Y DISPOSICION 26% 74% ,,,5’ * @‘:\0 P & @‘" %59'

13 BUSQUEDA Y REPORTES 61% 40% o S S Q_ool’ o5

14 EXPORTACION 86% 14% ' &

15. OTROS 0% 0% 5

Proceso de Mejoramiento del SIPA

B CUMPLIDO INCUMPLIDO

Cumplimiento por servicio requisitos

Este proceso inici6 con la conformacion del equipo interdisciplinario entre la
Direccion de Recursos Fisicos y Gestibn Documental y la Direccién de Sistemas,
posteriormente se realiz6 una priorizacion de los requerimientos a cumplir del
MOREQ para garantizar la creacion de expedientes, aplicacion de la disposicion
final y manejo del archivo fisico para garantizando con estas mejoras la

integracion entre expediente fisico y expediente electronico.

Servicios No. de requisitos
Documentos de archivo 29
Archivos fisicos 29
Retencidén y disposicion 25

Con estas mejoras en el SIPA se daria un cumplimiento del 79% frente a los
requerimientos del MOREQ:
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CUMPLIMIENTO POR SERVICIO

SERVICIO CUMPLID | INCUMPLID
(0] o

1. SERVICIO DEL SISTEMA 68% 32%
2. SERVICIO DE USUARIO Y GRUPOS 74% 26%
3. SERVICIO DE ROLES 80% 20%
4. SERVICIO DE RADICACION Y REGISTRO 83% 17%
5. SERVICIO DE FORMATOS Y FORMULARIOS 100% 0%
6. SERVICIO DE FLUJOS DE TRABAJO 93% 7%
7.SERVICIO DE GESTION DE DOCUMENTOS Y TRABAJO 49% 51%
COLABORATIVO

8. SERVICIO DE CLASIFICACION 86% 14%
9. SERVICIO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO 100% 0%
10. SERVICIO DE ARCHIVOS FiSICOS 100% 0%
11. SERVICIO DE METADATOS 33% 68%
12. SERVICIO DE RETENCION Y DISPOSICION FINAL 100% 0%
13. SERVICIO DE BUSQUEDA Y REPORTES 61% 40%
14. SERVICIO DE EXPORTACION 86% 14%

Cumplimiento por servicio

Los requerimientos identificados como prioritarios y las Tablas de Control de
Acceso - TCA fueron remitidos a la Direccion de Sistemas quienes lideran el
disefio de los términos del proceso de la linea 291 “Construir sobre el Sistema de
Informacién de Procesos Autométicos — SIPA, las funcionalidades para atender los
requerimientos del Modelo de Requisitos de Documento Electrénico -Moreq”.

Actualizacién o creacion de lineamientos, instructivos, procedimientos

Se actualizé la Politica de documentos electronicos de archivo y la Politica de
manejo de firma digital, estos documentos fueron incluidos en el Reglamento
Interno de Archivo A-IN-434 y se encuentran en proceso de revision.

Se elaboraron dos instructivos o paso a para la creacion de expedientes en SIPA'y
para la consulta de expedientes en el mismo sistema con el fin de fortalecer el
proceso de manejo de expedientes electronicos, esta actividad se desarrollo de la
mano con la Direccion de Sistemas.
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Se planea la elaboraciéon de un tercer paso a paso especificando el proceso de

reclasificacion de documentos en el SIPA.

Implementacion estrategia Cero Papel

Frente a la implementacién de la Estrategia Cero Papel se elaboré un plan de
trabajo donde se establecieron las actividades a ejecutar este afio incluyendo la

medicion del cumplimiento de cada una de ellas.

El plan de accion se planted en 3 ejes principales: Elaboracion del plan de trabajo,
medicion y control y gestion de documentos electrénicos de archivo para un total

de 15

actividades:

r ~
Socializacién del Plan
al Equipo de Gestion

L _dociimentaldela )

Ajustes al plan

[ Aprobacion del Plan ]

Redefinir los
indicadores del
cumplimiento de la

Seguimiento al
indicador

s — A 3
Participar en el proceso de la definicién de
prioridades para ser ajustadas en el SIPA de

acuerdo a los requerimientos del MOREQ en la
L fase definida para el 2021 )

. ~
Capacitar, acompafiar y hacer seguimiento a la

implementacién de lineamientos de la gestion

de dnciimentn electrdnica

L J

. ~
Identificar las formas y formularios existentes

normalizados y sin normalizar

L J

rApoyar el proceso de Conformacién expediente1

electrénico en el Sistema de Informacion de
L Pracecns AlitomaAticns SIPA )

Apoyar el proceso de ajustes al SIPA segun

requerimientos definidos

- ~
Actualizar los instrumentos archivisticos en el

componente del documento electrénico

L J

. ~
Identificar que formas y formularios se pueden

convertir en documento electrénico de archivo

L J

Apoyar el proceso de normalizacién de las

formas y formularios

. ~
Incentivar la actualizacién de procedimientos

Actualizar el diagnéstico del SGDEA en la

herramienta suministrada por la Direccién
L Nictrital de Archiva - DDA )

Programacion de actividades

34




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD. C.

Secretaria Distrital de
PLANEACION

A-LE-388 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
Version 4 Acta de Mejoramiento 238 de Diciembre 30 de 2021 Proceso A-CA-002
DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

El porcentaje de avance frente al cumplimiento del plan es del 33%:

Actividades
Presentacion Plan de Trabajo

Medicién y Control

Gestion de documentos electrdnicos de
archivo

PORCENTAJE DE AVANCE

Avance alcanzado segun desarrollo de actividades

Necesidad de Capacitacion

Aunque se han venido dictando ciclos de capacitaciébn por subsecretaria y por
direccién es importante reforzar los temas socializados dentro del Programa de
Cualificacion para el afio 2022.

Dentro de los formularios de asistencia a las capacitaciones se ha preguntado a
los asistentes cuales serian los temas a reforzar en préximas sesiones y este fue
el resultado obtenido:

TEMAS A REFORZAS

Usa de Firmas digitales /electrénicas [

Manejo de las Carpetas compartidas [

Digitalizacion N

Exepdientas en SIPA _
Inventarios .

Hoja de Control N

Autenticacon de expedientes .

Expediente Hibridos _

Creacién de expedientes electrénicos [ MM

0 2 4 6 8 o 12 14 16

Temas a reforzar

18
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Conclusiones y recomendaciones

« De los 19.507 metros lineales de acervos documentales que custodia y
administra la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la
Secretaria Distrital de Planeacion, aproximadamente 4.247 metros lineales
corresponden al 21,8% de documentacion textual pendiente por definir
aplicacion de instrumentos archivisticos.

« De las 24.453 unidades de planos que se custodian en Planoteca, se
proyecta la intervencion del 100% de la coleccion en los diferentes niveles y
criterios que se determinen.

« De los 4.247 metros lineales de la documentacion pendiente por definir
aplicacion instrumentos archivisticos, se tiene contemplado al interior de las
Tablas de Valoracién Documental 295,5 metros lineales que representan el
7% del volumen a intervenir correspondiente al entonces Departamento
Administrativo de Planeacion Distrital y 22 metros lineales (0,5%) de la
Secretaria de Obras Publicas abarcando 6 periodos.

« Esta pendiente la creacién de series documentales para documentacién
producida por el anterior Departamento Administrativo de Planeacion
Distrital y que no fueron incluidas en las Tablas de Valoracion Documental
avaladas.

« Las series aprobadas en los instrumentos archivisticos convalidados,
adolecen de cobertura para la totalidad de los periodos de las Tablas de
Valoracion Documental, por tanto, requieren ser ajustados.

+ Necesidad de actualizacién tecnolégica de los aplicativos y /o bases de
datos (software) que estan en uso en los Archivos Central, Manzanas y
Urbanismos y Planoteca, a fin de contar con informacion en tiempo real y
confiable de la documentacion, cantidad, tipologia, origen, fecha de
produccion y recibo.

« Establecer el diagnostico de renovacion de infraestructura tecnoldgica
(hardware), por cuanto se evidencian dificultades para procesamiento de
informacion, almacenaje y consulta.

+ El plan de intervenciones debe contemplar la logistica para la intervencién
integral de los archivos que se custodian en Manzanas y Urbanismos y los
del Archivo Central, pues se requiere que la documentacion esté disponible,
de facil acceso y todo en conjunto.
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+/ Se debe alinear la formulacién del Modelo de Planoteca con los planes de
intervencion de la documentacion textual para incluirlo en las valoraciones
documentales y definicion de aplicacion de instrumento TVD o TRD.

+ Es pertinente conformar un equipo interdisciplinario conjunto entre la
Direccion de Informacién, Cartografia y Estadistica y la Direccién de
Recursos Fisicos y Gestion Documental, a fin de establecer el proceso de
incorporacion de planos y un plan de trabajo e intervencion para la
Planoteca que este orientado a un cronograma para la digitalizacion de los
planos existentes y los nuevos que se estén produciendo, a fin de evitar su
deterioro progresivo debido a la manipulacion permanente, casos de
posible adulteracién de informacion, y mejorar el servicio al ciudadano en el
marco de la virtualizacion.

 Las intervenciones en conservacion de la documentacién estaran
establecidas dentro de los alcances de intervenciéon de la documentacion y
su disposicion final. Siempre estas acciones de intervencion de los
documentos fisicos estaran acompafadas de la profesional en la materia
para que esté alineado con la planeacién del programa de intervenciones
en conservacion y restauracion del Plan de Conservacion Documental del
Sistema Integrado de Conservacion de la SDP.

+ En la sede del Archivo Central se observo el deterioro de la documentacion
almacenada en la estanteria debido al peso y sobre posicion de unas cajas
sobre otras y a la manipulacién de estas, haciendo necesario repensar
entre otros, el mejoramiento de las instalaciones locativas (inversion) en el
corto plazo y/o a largo plazo la adquisicién de una sede propia, entre otros,
por la capacidad de almacenaje y ocupacion.

+/ La agrupacion documental de expedientes de licencias urbanisticas tendra
un proyecto paralelo a la valoracion e intervenciéon de los fondos
acumulados, porque requiere de mesas de trabajo en conjunto con los
curadores urbanos y la Direccion Archivo de Bogota para la actualizacion
de la Guia No. 5, que rige el proceso de traslados documentales al Archivo
Central de la SDP.

« Es pertinente evaluar las competencias y permanencia en el tiempo del
recurso humano con el que se cuenta en el area para la intervencion
documental, por cuanto de esta manera se garantiza procesos eficaces y
eficientes.
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3. ASPECTOS CRITICOS

Para efecto de definir los aspectos criticos y formular las acciones que conlleven a
su solucion y tomando como base lo citado anteriormente, se desarrolla el proceso
de andlisis de las situaciones a mejorar a partir de los documentos establecidos
para la identificacion de la situacion actual en materia de gestion documental en la

Secretaria Distrital de Planeacion.

ASPECTO CRITICO

RIESGO

Las Tablas de Retencion Documental
convalidadas, ya no se ajustan en un 100% a
la realidad actual de la entidad

Generacion de fondos documentales
acumulados

Realizacion de reprocesos en la organizacion
archivistica

Perdida de informacion en los archivos de
gestién

Incumplimiento de la normatividad archivistica

Las Tablas de Valoracion n Documental
convalidadas, ya no se ajustan en un 100% a
la realidad de los fondos documentales
acumulados en custodia de la entidad

Imposibilidad en la intervencién de fondos
documentales acumulados

Realizacion de reprocesos en la organizacion
archivistica

Perdida de informacion en los fondos
documentales acumulados

Existencia de Fondos documentales
acumulados en el Archivo de Manzanas y
Urbanismos, en los archivos de gestion en
custodia de las dependencias, en la
Planoteca de la entidad, en el Archivo Central

Se conserva documentacion con y sin valores
archivisticos

Riesgo de pérdida y/o duplicidad de informacién

Riesgo de deterioro documental

Atencién inoportuna a los requerimientos de los
usuarios

El Sistema de Gestién de Documento
Electronicos de Archivo de la SDP no cumple
con todos los requisitos necesarios de tal
manera que se garantice la autenticidad de
los documentos gestionados en él.

Reprocesos en la digitalizacién de documentos

Generacion de documentos sin el lleno de los
requisitos de autenticidad

Creaciéon de fondos documentales electrénicos
acumulados

Riesgos de Seguridad de la Informacion

Matriz Aspectos Criticos
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4. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Teniendo en cuenta la definicion de los aspectos criticos definidos en el marco de
la gestiébn documental de la SDP, se hace necesario realizar la evaluacion de los
mismo tomando como base los ejes articuladores definidos en el “Manual
formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General de la
Nacion, el cual establece la ponderacion que permite evaluar los aspectos criticos,
para asi orientar la funcion del Plan Institucional de Archivo.

Los aspectos que se definen en el citado documento son los siguientes:

Aspectos criticos: corresponden a los establecidos a partir del andlisis de la
situacién actual de la gestion documental en la SPD.

Eje Articulador: Se establece la base de los principios fundamentales en los cuales
se enmarcan respectivamente los aspectos criticos de acuerdo a los siguientes
criterios.

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

e Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

e Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de la informacion.

e Aspectos tecnologicos y seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de
la informacién y la infraestructura tecnolégica.

e Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de
la gestion documental con otros modelos de gestion.

Por consiguiente, se genera la siguiente tabla en la que se cualifica cada uno de
los aspectos criticos identificados:
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ASPECTO CRITICO

Administraci
6n de
Archivos

Acceso a
la
informacio
n

Preservacio
nde la
Informacion

Aspectos
tecnolégic
osy
Seguridad

Fortalecimien
toy
articulacion

Total

Las Tablas de Retencién
Documental convalidadas, ya no
se ajustan en un 100% a la
realidad actual de la entidad

Las Tablas de Valoracién n
Documental convalidadas, ya no
se ajustan en un 100% a la
realidad de los fondos
documentales acumulados en
custodia de la entidad

Existencia de Fondos
documentales acumulados en el
Archivo de Manzanas y
Urbanismos, en en los archivos
de gestién en custodia de las
dependencias, en la Planoteca
de la entidad, en el Archivo
Central

El Sistema de Gestion de
Documento Electrénicos de
Archivo de la SDP no cumple
con todos los requisitos
necesarios de tal manera que se
garantice la autenticidad de los
documentos gestionados en él.

Priorizacion de aspectos criticos
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5. VISION ESTRATEGICA 2024 DEL PINAR DE LA SDP

“En el afio 2024 la Secretaria Distrital de Planeacion serd reconocida como
referente distrital en materia de buenas practicas en la gestion de sus documentos
y en la satisfaccion de las necesidades de informacion de sus grupos de valor”

5.1. Objetivos

Teniendo como base la vision estratégica formulada anteriormente, los cuales se
articulan con la priorizacién de los aspectos criticos y los ejes articuladores se
establecen los siguientes objetivos para dar cumplimiento a la vision.

1. Disefiar e implementar el Sistema Interno de Gestibn Documental y
Archivos de la entidad, de acuerdo con lo establecido en la planeacién
estratégica de la SDP y con el Modelo de Administracion y Archivos
definido por MIPG

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

3. Disefnar, actualizar e implementar los diferentes documentos,
procedimientos, instructivos, formatos y las herramientas archivisticas
necesarias para la implementacién y operativizacion del SIGA de la SDP.

4. Establecer e implementar los mecanismos necesarios para la
administracion electronica de documentos, la seguridad de la informacion y
la interoperabilidad de acuerdo a los objetivos de la gestion documental de
la entidad

5. Garantizar la interiorizacion y apropiacion de los conceptos de la gestion
documental, traducido en la adopcién de buenas préacticas en el manejo de
los documentos durante todo su ciclo de vida.

5.2 Estructuracion Del SIGA

Como consecuencia de la expedicion del Decreto 1499 de 2017, “Por el cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015” el Sistema de Gestion de la entidad,
contiene el Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA, ordenado
por los Decretos Distritales 514 de 2006 y 828 de 2018, y adoptado en la SDP por
la Resolucion No. 0648 de 2019 “Por la cual se modifica el Subsistema Interno de
Gestidn Documental y Archivos SIGA de la Secretaria Distrital de Planeacién, y se
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deroga la Resolucion 1566 de 2009” y en cumplimiento de lo determinado por: los
articulos 6 y 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y del articulo
2.8.2.5.10. del Decreto 1080 de 2015; sistema que se encuentra estructurado
acuerdo a los componentes que define Modelo Institucional de Gestion y
Desempefio -MIPG-, en cuanto a la Politica de Gestion Documental, de la
siguiente manera:

Planeacion estratégica del SIGA: Con el objetivo de realizar la correcta
planificacion del sistema se seguira la siguiente jerarquia:

Planeacion Estratégica SIGA

Componentes estructurales: El Sistema Interno de Gestibn Documental vy
Archivos de la Secretaria Distrital de Planeacion SDP, estd conformado de la
siguiente manera:

a) Archivos de Gestion

b) Archivo de Manzanas y Urbanismos
c) Planoteca

d) Ventanilla Unica de Radicacién

e) Archivo Central
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ADMINISTRACION DEL SIGA

ADMINISI'RA.CION LIDERAZGEO DE LA
PUNTU POLITICA GESTION

DOCUMENTAL
GESTION DE =
COMUNICACIONES OFICIALES g SESTIGN DEL
S FINAR / PGD / PROCESO /
W PLAN ARCHIVISTICO
C‘L]IIREO GEL
DISEND DE IN‘EI'I'!UMEII'I'DS
IMPLEMENTA.CION DE ST E
INSTRUMENTOS
ADMINISTRACION DEL
TABLERC DE INCICADORES
ADM'NISTRACK’)N ARCHIVO DE GESTION
e
B VENTANILLA =
. UNICA DE = CUALIFICACION EN
IMPLEMENTACION DE RADICACION E GESTION DOCUMENTAL
g INSTRUMENTOS k_ o}
E ARCHIVISTICOS w IMPLEMEMTACION DE
% - - =] INSTRUMENTOS
— Wy ARCHIVISTICOS
. ARCHIVOS
z MODELD DE ATENCIGN = PLANOTECA DE GESTION _ g
" siga | T (GESTION DEL DOCUMENTC
_— E ELECTRONICO
GESTION DE CONSULTAS . 0P =
DOCUMENTALES AN s TRANSFERENCIAS
— — PRIMARIAS
ARCHIVOS ARCE
7 DEMZY CH'"'R“:"\?_ [=———1
ADMINISTRACION = |{URBANENOS) L ADMINISTRACION DEL
5 PUNTO i ARCHIVO CENTRAL
g IMPLEMENTACION DE g IMPLEMENTACIGN DE
N g INSTRUMENTOS 5 INSTRUMENTOS
E & ARCHIVISTICOS B ARCHIVISTICOS
H 5 3
E = MODELO DE ATENCION E SIC
= =
I — -3 —
GESTION DE CONSULTAS GESTION DE CONSULTAS
DOCUMENTALES DOCUMENTALES

Componentes Estructurales SIGA

5.3 Politica De Gestion Documental SDP:

“La Secretaria Distrital del Planeacion estd comprometida con la adopcion de
buenas préacticas en la gestion de sus documentos, con miras a satisfacer las
necesidades de informacibn de sus grupos de valor y garantizando la
conservacion y preservacion de la Memoria Institucional. Para lo anterior, el
Subsistema Interno de Gestibn Documental y Archivos se encuentra totalmente
alineado con la planeacién estratégica de la entidad, lo que asegura el aporte al
logro de los objetivos corporativos y, por otro lado, contar con los recursos
necesarios para cumplir con los proyectos a corto, mediano y largo plazo
establecidos en el Plan Institucional de Archivos.”
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5.4 Lineamientos De La Politica

5.4.1 Disefar y ajustar el Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos de
la entidad, de acuerdo con lo establecido en la planeacion estratégica de la SDP y
con el Modelo de Administracion y Archivos definido por MIPG

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

5.4.3 Disefiar, actualizar e implementar los diferentes documentos,
procedimientos, instructivos, formatos y las herramientas archivisticas necesarias
para la implementacién y operativizacion del SIGA de la SDP.

5.4.4 Establecer e implementar los mecanismos necesarios para la administracion
electrénica de documentos, la seguridad de la informacion y la interoperabilidad de
acuerdo a los objetivos de la gestion documental de la entidad

5.4.5 Garantizar la interiorizacién y apropiacién de los conceptos de la gestion
documental, traducido en la adopcién de buenas practicas en el manejo de los
documentos durante todo su ciclo de vida.

5.5 Despliegue - Operativizacion Y Medicion De La Politica

El siguiente esquema describe la forma en que se realizara el despliegue y
operativizacion de la politica de gestién documental a través de la implementacién de los
diferentes documentos y herramientas del Sistema Interno de Gestion Documental y
Archivos de la SDP, los cuales se encuentran alienados y articulados; primero, con la
planeacion estratégica de la entidad, y consecuentemente con las demas politicas de
gestion establecidas por MIPG.

Esto permite realizar la medicion del grado de implementacion de la politica de acuerdo a
la medicién de los lineamientos, de los proyectos a corto, mediano y largo plazo
establecidos en el Plan Institucional de Archivos —PINAR-, de los programas vy
procedimientos definidos en el Programa de Gestion Documental —PGD-, y todo esto
traducido en objetivos, metas y actividades por cada una de las vigencias definidas segun
los horizontes de planeacién, plasmados en el plan de trabajo archivistico, el cual se
convierte en el Plan Operativo Anual del Proceso de Gestion Documental de la SDP.
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Modelo de Despliegue y Operativizacion

5.6 Medicién De La Politica

Se ha disefiado un mecanismo de medicion y evaluacion del Sistema Interno de Gestion
Documental y Archivos el cual permitira, mas alla de establecer el nivel de cumplimiento
de las actividades del plan, medir otros atributos del sistema, y realizar un seguimiento de
las tendencias y variaciones de los indicadores en cada de los periodos medidos, lo que
hara posible la toma de decisiones en tiempo real, y el planteamiento de las respectivas
acciones de correccién, correctivas o preventivas segun sea el caso.
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CULTURAL
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Esquema de medicion de la Politica
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5.7 Programas Y Proyectos

Para efectos de cumplimiento de los objetivos citados, se establece el desarrollo
de los siguientes programas y proyectos:

5.7.1 Macroproyecto: Proyecto 7636 vigencias 2020-2024: "Fortalecimiento
Institucional de la SDP"

5.7.2 Proyectos PINAR 2019-2024

1. Implementacion y Mejora del Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos
2. Conservacion y Preservacion de la Memoria Documental de la entidad

3. Intervencién Archivistica en documentos de gestidén y central

4. Prestacion de los Servicios Documentales de la entidad

5. Gestion del Documento Electronico en la SDP

5.8 Mapa De Ruta De Proyectos PINAR

El desarrollo de las actividades establecidas para el desarrollo y ejecucion de los
proyectos, se contemplan dentro del periodo de planeacion de 6 afios, incluyendo
la vigencia 2024; contemplando horizontes de corto, mediano y largo plazo.

HORIZONTES DE PLANEACION

CORTO LARGO
PLAZO MEDIANO PLAZO PLAZO

2019 2020 2021 2022 2023 2024

MACROPROYECTO: Proyecto 7636 vigencias 2020-2024: "Fortalecimiento Institucional de la SDP",

Implementacion y Mejora del

P1 Sistema Interno de Gestién D | | D | I
Documental y Archivos
Conservacion y Preservacion de la

MAPA DE PROYECTOS PINAR 2019-2024

P2 Memoria Documental de la D D | D | |
PROYECTOS entidad
PINAR P3 Intervencion Archivistica en b | | b | |

documentos de gestidn y central
Prestacion de los Servicios

P4 . | | | | | |
Documentales de la entidad
Gestién del Documento
P> Electrénico en la SDP D D ! D ! !
FASE DISENO D

FASE IMPLEMENTACION |

Mapa de Ruta Proyectos PINAR 2019-2024
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5.9 Herramientas De Control

Dentro de las estrategias para el seguimiento y cumplimiento de las actividades
propuestas por cada afio, la Secretaria Distrital de Planeacion establece la
herramienta denominada “Plan Operativo Anual” el cual dispone de puntos de
control y seguimiento de los establecidos en el PINAR y aquellos que se presente
para el adecuado desarrollo de la Gestion Documental de la entidad.

5.9.1 Plan de trabajo archivistico / Plan Operativo Anual 2022:

Con el fin de operativizar y ejecutar los proyectos en cada una de las vigencias, se
establece el Plan de Trabajo Archivistico / Plan Operativo Anual, en el cual se
encuentran los diferentes elementos de planeacion, implementacion, evaluacion y
mejora, asi:

PROYECTO HITOS DEL PROYECTO 2022

Redisefio del SIGA, politica de gestidn
documental, proceso, procedimientos y demas
Implementacién y Mejora del | componentes del sistema

P1| Sistema Interno de Gestion |Actualizacidon de los instrumentos archivisticos
Documental y Archivos establecidos en el Decreto 1080 de 2015

Disefio e implementacién del Programa de
Cualificacion en Gestion Documental

Conservacion y Preservacion
P2 | dela Memoria Documental
de la entidad

Actualizacién e implementacién del SIC en sus
dos componentes

Disefio e implementacidn del proyecto de
tercerizacidon de los archivos de gestidn

Unificacion de archivos en custodia de la
Direccién de Recursos Fisicos y Gestidn

Intervencion Archivistica en |Pocumental

PROYECTOS PINAR 2019-2024

P3| documentos de gestiony |Actualizacion Tablas de Retencion Documental

central Actualizacion de la Guia numero 5 de Curadores

Valoracién documental de los FDA para posterior
ajuste de TVD

Intervencion Documental segln instrumento
priorizado
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Disefio del proyecto de traslado de Bodega

P4

Implementacién del Modelo de Planoteca

Prestacion de los Servicios | Implementacion Proyecto de Biblioteca

Documentales de la entidad | |y plementacién del modelo de servicio en el
archivo central

P5

Seguimiento a la Implementacion del MOREQ en
el SIPA

Realizacidn de ajustes al Esquema de metadatos

Gestion del Documento , e
segun priorizacion

Electronico en la SDP — - o -~
Gestion de expedientes hibridos y electrénicos

Identificacidon del fondo documental acumulado
electronico

Plan de Trabajo Archivistico — Hitos 2022

5.9.2 Tablero de Indicadores:

Por otro lado, se disefié un tablero de indicadores con sus respectivas hojas de
vida, donde se describe tanto el indicador, como donde se realiza el seguimiento y
monitoreo de su comportamiento y variaciones, de tal forma que se tenga la
trazabilidad del mismo y sea posible la toma de decisiones.

DIMENSION INDICADOR

EFICACIA NIVEL DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE GD

EFICACIA NIVEL DE CUMPLIMIENTO DEL PINAR

EFICACIA NIVEL DE IMPLEMENTACION DEL MGDA

EFICACIA NIVEL DE IMPLEMENTACION DEL PGD

EFICACIA NIVEL DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO

EFICACIA NIVEL DE IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
EFICACIA NIVEL DE MADUREZ DEL SIC

EFICACIA NIVEL DE IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA CERO PAPEL
EFICIENCIA | GASTO OPERATIVO DEL SIGA

IMPACTO SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES DEL PROCESO DE GD

Matriz de indicadores SIGA
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