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INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte — SDCRD-, nace mediante el Acuerdo 257
de 2006, el cual transforma el Instituto Distrital de Cultura y Turismo, creado por el Concejode
Bogota mediante el Acuerdo 2 de 1978, en una secretaria a nivel distrital, constituyendo el sector
Cultura, Recreacion y Deporte, quedando integrado por cinco entidades adscritas y una vinculada;
cuyo objeto es orientar y liderar la formulacion concertada de politicas, planes y programas en los
campos cultural, patrimonial, recreativo y deportivo del Distrito Capital en coordinacién con la
Secretaria Distrital de Planeacién y con la participacion de sus entidades adscritas y vinculadas y
la sociedad civil.

En 2013, mediante Decreto Distrital 619, se asigna la funcion de reconocer la personeria juridica
y llevar la documentacion de las entidades sin &nimo de lucro con fines recreativos o deportivos
vinculadas al Sistema Nacional del Deporte; asi como ejercer la inspeccion, vigilancia y control
a las entidades sin &4nimo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos que no estén
vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, que se encuentren registradas en la Camara de
Comercio de Bogota y que no estén sometidas a la inspeccidn, vigilancia y control del Departamento
Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo
Libre.

Para la vigencia 2020, se surte la Ultima actualizacién de la estructura organica de la SDCRD
por medio del Decreto Distrital 340 del 30 de diciembre, asignando la funcién y responsabilidad
de la gestion documental y de archivos a la Direccion de Gestién Corporativa; en consecuencia,
a través de la Resolucion 66 de enero de 2021, se establece entre las funciones del Grupo Interno
de Trabajo de Gestién de Servicios Administrativos, ubicado en la Direccion de Gestidn Corporativa,
las relacionadas con:

“6. Coordinar la gestion documental de la entidad, de manera articulada con el Grupo

Interno de Trabajo de Infraestructura y Sistemas de Informacion, en lo relacionado con

el sistema de gestion documental, de acuerdo con las etapas establecidas de

generacién documental, la normativa vigente y las disposiciones del Archivo General

de la Nacion y del Archivo Distrital de Bogota.

7. Coordinar y garantizar la correcta prestacion de los servicios de correspondencia y

archivo, asi mismo, el desarrollo de planes y programas de conformidad con las normas

vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion.

8. Asesorar a las dependencias en la debida aplicacion de los instrumentos

archivisticos y de informacién publica en cumplimiento de la normatividad vigente.

9. Gestionar y controlar los expedientes de los procesos contractuales, asi como la

elaboracion de las certificaciones de los contratos, conforme con las especificaciones

técnicas requeridas y la normatividad vigente.”

Adicionalmente, a través de la Resolucion 146 de 2021 se define como lider de la Politica de
Gestion Documental y el Grupo Interno de Trabajo de Gestidon de Servicios Administrativos, en
el marco de implementacion del Modelo Integrado de Planeacion MIPG, a la Direccion de gestién
Corporativa, encargada de presentar las necesidades y caracteristicas propias de la puesta en
funcionamiento de la politica en mencién, que sirven de insumo para la formulacion e
implementacion de las acciones relacionadas con la funcién archivistica institucional.
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En razén a la misionalidad institucional y producto de las actividades diarias, se generan
constantemente documentos en formatos analogos (fisicos) y digitales (electrénicos), conformando
de esta manera los archivos institucionales, los cuales se encuentran compuestos por dos fondos
documentales: el fondo documental cerrado del Instituto Distrital de Cultura y Turismo -IDCT-y el
fondo documental vigente de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte. Este Gltimo
fondo se encuentra integrado por los archivos en etapa de gestion que han sido centralizados por
la administracién para su almacenamiento y custodia, y los archivos en etapa central. Los archivos
institucionales se encuentran custodiados y almacenados en la bodega de Archivo Central ubicada
en la carrera 116 #14B — 94.

Actualmente, la funcién archivistica y de gestibn documental y de archivos se encuentra
normalizada por la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, que a través del Decreto
Reglamentario 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015, define el Plan Institucional
de Archivos — PINAR como un instrumento archivistico para establecer lineamientos en materia de
gestién de documentos y administracion de archivos, en donde se definen las actividadesque
deben llevarse a cabo para desarrollar un sistema institucional de archivos, a lo largo delciclo
vital de los documentos, articulados con los planes de la entidad y en concordancia con lo exigido
en la normatividad distrital y nacional, expedida en materia archivistica y de gestién documental.

Teniendo en cuenta que la SDCRD es una entidad de orden distrital, debe dar cumplimiento a la
normatividad archivistica del pais y del distrito, por ende, formula los instrumentos archivisticos
y los documentos técnicos necesarios para la administracién integral de la gestién documental
de la entidad, entre los cuales se encuentra el PINAR.

El PINAR corresponde a la planeacion estratégica de la gestion documental, armonizada con los
planes institucionales. En la vigencia 2021, fue formulada la versidon 1 del PINAR paraejecutarse
entre las vigencias 2021 y 2023, siendo aprobado por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio en la sesién No.2 del comité virtual asincrénico del 26 y 27 de enero de 2021. La
version 1 del PINAR 2021-2023, se proyectd para ser ejecutada a corto, mediano y largo plazo,
entendiendo el corto plazo las actividades previstas a ejecutar en el afio 2021, el mediano plazo las
actividades a ejecutar en los afios 2022 a 2023 y por largo plazo aquellas actividades que, por su
complejidad, superaran la proyeccion de ejecucion del afio 2024 en adelante.

Para la elaboracion del PINAR 2021-2023, la entidad realizd el analisis de necesidades y
Diagndstico Integral de Archivos, asi como las diferentes planes y acciones de mejora establecidos
para responder a las observaciones y hallazgos sobre el tema, emitidos por organismos de control
y las auditorias internas de la entidad.

El presente documento de PINAR 2021-2023, corresponde a una version 2 en donde se realiza una
actualizacion de la informacion contenida en la primera version formulada, sin modificar los afios
proyectados para su ejecucién, realiza un seguimiento a las actividades ejecutadas en la vigencia
2021 y presenta el plan de accién para la vigencia 2022.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El contexto estratégico de la entidad fue adoptado mediante la Resolucion 208 del 24 de marzo
de 2021, integrado por Mision, Vision, Objetivos Estratégicos y Codigo de Integridad de laentidad.

1.1. MISION

Liderar la formulacion e implementacion concertada de politicas publicas en arte, cultura,
patrimonio, recreacion y deporte, asi como la transformacion y sostenibilidad cultural y deportiva de
la ciudad, garantizando los derechos culturales, reconociendo a los habitantes de Bogot4 como
creadores, agentes de cambio y el centro de todas nuestras acciones en la construccionde una
ciudad creadora, cuidadora, consciente e incluyente.

1.2. VISION

En el 2030, la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte sera reconocida como lider en la
transformacion cultural de la ciudad, con capacidad de adaptacion a las dinAmicas de la ciudad,
la democracia cultural, la inclusién de la dimensién recreo-deportiva y cultural, consolidando la
internacionalizacién cultural y deportiva con la participacion de creadores y gestores del sector,
donde la cultura, el arte, el patrimonio, la recreacién y el deporte seguiran siendo fundamentales en
la calidad de vida de los habitantes de Bogota, forjando una ciudad mas consciente, incluyente y
cuidadora.

1.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los Objetivos Estratégicos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, estan
definidos en cuatro perspectivas asi:

e PERSPECTIVA DE CIUDADANOS

1. Generar mejores condiciones de convivencia, respeto y cuidado a través de acciones de
participacion, arte en espacio publico, transformacién social y construccion de paz.

2. Fortalecer la implementacién del enfoque de cultura ciudadana con el fin de promover cambios
voluntarios de comportamiento para resolver colectivamente los problemas de Bogota- Regidn,
reconociendo el poder de transformacion social desde la agencia de la ciudadania y a través del
trabajo corresponsable e intersectorial entre lo publico, privado y comunitario.

3. Fortalecer y cualificar los procesos de participacion y movilizaciéon social en las dinamicas y
los asuntos culturales de la ciudad.
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4. Ampliar las opciones y oportunidades para la creacion y sostenibilidad de iniciativas culturales
y recreo- deportivas generadas por las organizaciones comunitarias, los agentes y profesionales
del sector.

5. Asegurar el acceso, inclusién y participacion efectiva de la ciudadania en infraestructura,
recursos y practicas para la lectura, la escritura, la oralidad, las artes y la cultura, con el fin de
fortalecer una sociedad mas justa, autbnoma e incluyente.

6. Ampliar la oferta de cobertura y calidad en la formacién artistica, cultural y de habilidades
creativas a los agentes del sector, las organizaciones comunitarias y los ciudadanos.

7. Promover el acceso, uso y goce efectivo del patrimonio cultural material e inmaterial de la ciudad
y las infraestructuras culturales y deportivas en condiciones de equidad.

e PERSPECTIVA DE PROCESOS

8. Fortalecer los procesos de la entidad para la satisfaccion de la ciudadania y la generacién de
valor publico con criterios de calidad, innovacion y eficiencia de manera sistémica y progresiva.

e PERSPECTIVA DE RECURSOS

9. Consolidar el posicionamiento cultural, artistico, patrimonial y recreo deportivo de la ciudad a
nivel internacional.

10. Realizar alianzas, optimizar y disponer los recursos fisicos, tecnologicos, juridicos,
econémicos y humanos de la entidad para el cumpliendo de los objetivos institucionales en
beneficio de la ciudadania.

e PERSPECTIVA DE APRENDIZAJE

11. Fomentar la generacion de capacidades de creacion e innovacioén institucional para mejorar
el desempenio integral de la entidad con soluciones efectivas a las necesidades y expectativas
de la ciudadania y grupos de interés.

1.4. VALORES

e Honestidad: actido siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e Respeto: reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes
y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicién.
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¢ Compromiso: soy consciente de la importancia de mi rol como servidor piblico y estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que
me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

o Diligencia: cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de
la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de
los recursos del Estado.

e Justicia: actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

1.5. MAPA DE PROCESOS

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio aprobé en sesion del 30 de agosto de 2021, el
Mapa de Procesos Version 9, conformado por 5 procesos misionales, 3 procesos estratégicos, 1
procesos de evaluacion y 7 procesos de apoyo.

Estratécs

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

COMUNICACION
ESTRATEGICA

GESTION ESTRATEGICA
DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

NECESIDADES
GRUPOS DE
VALOR
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2. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para identificar la situacién actual de la entidad se tuvo en cuenta la informacion descrita en los
siguientes instrumentos y documentos:

e Diagnostico Integral de Archivos

e Mapa de riesgos de la entidad

e Procesos y procedimientos

e Plan de Mejoramiento Archivistico PMA 2021 - 2025

o Informes de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica emitidos por el
Consejo Distrital de Archivos y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota

¢ Informes de auditorias internas

2.1. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

Para llevar a cabo la gestion documental y el funcionamiento del Archivo Centralizado, la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte tiene descritas las actividades que deben cumplirse,
indicando los pasos a seguir en procedimientos y manuales, los cuales estan orientados a la mejora
continua y la modernizacién de la funcion archivistica en la entidad. A continuacidn, se relacionan
los procesos y procedimientos que se encuentran formulados ynormalizan la funcién archivistica
en la SDCRD.

CARACTERIZACION
DOC-CP-01 vl PROCESO GESTION DOCUMENTAL

POLITICAS
- FECHA DE
NOMBRE VERSION APROBACION
Politica de Gestion Documental DOC-PL-01 01 17/08/2022
PLANES
. FECHA DE
NOMBRE VERSION APROBACION
Plan Institucional de Archivos -PINAR DOC-PN-01 01 31/01/2022
Programa de Gestion Documental - PGD DOC-PN-02 01 28/02/2022
Plan de Mejoramiento Archivistico SDCRD 2019 a 2025 DOC-PN-03 01 01/06/2022
Plan de atencion y prevencion de emergencias de archivos DOC- 01 09/07/2022
PN-04
Sistema integrado de conservacion-SIC DOC-PN-05 01 26/10/2022
MANUALES
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. FECHA DE
NOMBRE VERSION APROBACION
Manual de Gestion Documental DOC-MN 01 01 25/06/2022
Tablas de Control de Acceso DOC-MN-02 01 23/05/2022
Plan de Mejoramiento Archivistico SDCRD 2019 a 2025 DOC-PN-03 01 16/03/2022
PROCEDIMIENTOS
. FECHA DE
NOMBRE VERSION APROBACION
DOC-PR-01 Procedimiento Creacién y tramite de documentos 01 29/06/2022
DOC-PR-02 Procedimiento transferencias documentales primarias 01 29/06/2022
DOC-PR-03 Procedimiento Disposicion final de documentos 01 05/07/2022
DOC-PR-04 Procedimiento Préstamos documentales 01 05/07/2022
DOC-PR-05 Radicacién de comunicaciones oficiales recibidas, 01 27/07/2022
enviadas e internas
DOC-PR-06 Archivo de Documentos 01 25/10/2022
FORMATOS
. FECHA DE
NOMBRE VERSION APROBACION
EF?_%-lPR-Ol-FR-Ol Solicitud apertura de expediente DOC-PR-01- 01 23/06/2022
DOC-PR-03-FR-01 Acta de eliminacion de documentos 01 05/07/2022
DOC-PR-03-FR-02 Formato Inventario de documentos para eliminar 01 13/07/2022
DOC-PR-04-FR-01 Formato préstamos documentales 01 10/10/2022
DOC-PR-06-FR-01 Formato Tabla de Retencion Documental 01 11/10/2022
DOC-PR-06-FR-02 Planilla de entrega de documentos fisicos al 01 11/10/2022
archivo centralizado
DOC-PR-06-FR-03 Formato de referencia cruzada 01 10/10/2022
DOC-PR-06-FR-04 Formato Hoja de Control 01 10/10/2022
DOC-PR-06-FR-05 Formato Rétulo carpeta de archivo 01 10/10/2022
DOC-PR-06-FR-06 Formato Rétulo caja de archivo 01 10/10/2022
DOC-PR-06-FR-07Formato Unico de Inventario Documental 01 10/10/2022
INSTRUCTIVOS
. FECHA DE
NOMBRE VERSION APROBACION
DOC-PR-06-IT-01 Instructivo Organizacién, administracion y 01 07/09/2022

custodia de Historias Laborales

10
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3. ARCHIVOS INSTITUCIONALES

En atencion a los dispuesto en la Ley594 de 2000, teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos, los archivos se clasifican en:

00 Archivos de gestion: comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados

00 Archivo central: en esta etapa se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particularesen
general. Los archivos en etapa central contienen finalizados los tramites.

0 Archivo histérico: corresponden a aquellos que son documentos de archivo de conservacion
permanente que transferidos desde del archivo central.

Las transferencias documentales entre archivos se surten con base en los tiempos de retencion
y la disposicion final establecidos en la Tabla de Retencion Documental TRD.

3.1. ARCHIVOS EN ETAPA DE GESTION O ARCHIVOS DE GESTION

Los archivos de gestion de la entidad se encuentran centralizados en dos é&reas de
almacenamiento, en estas areas se recibe la documentacion generada en soporte fisico por cada
una de las dependencias y aquella que ha sido radicada a través de la Ventanilla Unica de
Correspondencia, para ser incluidas al expediente, de acuerdo con la asignacion dada por el
servidor o contratista en el aplicativo ORFEO.

Asi mismo, en esa etapa se aplican los procesos de organizacién correspondientes a la
clasificacion, ordenacién y descripcion documental, procediendo a la conformacion de los
inventarios documentales.

Las areas destinadas al almacenamiento corresponden ala ubicada en la sede principal en la cual
son custodiados los archivos de gestion de las series de “Historias Laborales” y “Contratos”. De esta
Ultima serie solo se custodian los expedientes de las Ultimas tres vigencias y aquellosque se
encuentran en ejecucién de vigencias anteriores. En esta area se encuentran almacenados:
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ARCHIVOS DE GESTION
AREA DE ALMACENAMIENTO SEDE
PRINCIPAL
SERIE CANTIDAD DE METROS
CAJAS LINEALES
CONTRATOS 271 67,75
HISTORIAS 124 31
LABORALES
TOTAL CAJAS 395 98,75

La segunda area de almacenamiento corresponde a la bodega del Archivo Centralizado, la cualse
encuentra en arriendo bajo el contrato N0.360 de 2021, suscrito con la empresa de Servicios
Nacionales 4-72, en esta bodega son custodiados y almacenados los archivos de gestién
generados en las dependencias.

3.2. ARCHIVOS EN ETAPA CENTRAL O ARCHIVO CENTRAL

La SDCRD surtio la convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos, de la Tabla de
Retencion Documental para el periodo 2006 a 2007, en la vigencia 2018 y la convalidacion de la
primera actualizacion de la Tabla de Retencién Documental para el periodo 2008 a 2013 en la
vigencia de 2020. Actualmente se encuentra en proceso de revision y evaluacién para
convalidacion, la segunda actualizacion de la Tabla de Retencion Documental para el periodo 2014
a 2017.

En este sentido la entidad ha venido remitiendo al archivo centralizado los expedientes sin surtir
el proceso formal de transferencia documental primaria en razén a que la Tabla de Retencién
Documental y sus actualizaciones se encontraban en proceso de convalidacién por parte del
Consejo Distrital de Archivos. En consecuencia, no se encuentra identificado ni separado el Archivo
Central de los Archivos de Gestién, razon por la cual se identifica la volumetria documental
custodiada y almacenada en el Archivo Centralizado de forma general para el fondo documental de
la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, cuyas vigencias de produccion documental
van de 2006 a 2021.

Con relacion a la documentacion que conforma el fondo documental del Instituto Distrital de Cultura
y Turismo, al ser un fondo cerrado de una entidad liquidada, este se encuentra en etapa central y
custodiado en el Archivo Centralizado.

3.3. ARCHIVO CENTRALIZADO
El Archivo Centralizado se encuentra ubicado en carrera 116 #14B — 94, en este se encuentran
almacenados y custodiados los archivos de gestién y el archivo central del fondo documental de

la SDCRD y el archivo central del fondo documental del IDCT.
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ARCHIVO CENTRAL
CANTIDAD DE
AREA CAJAS METROS LINEALES
FONDO DOCUMENTAL
247 1.561,7
SDCRD (CAJA REF X200) ® 261,
FONDO DOCUMENTAL
IDCT (CAJA REF X200) 3.702 925,5
FONDO DOCUMENTAL
IDCT (CAJA REF X250) 2.138 7126
TOTAL CAJAS 12.087 3.199,8

4. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

De conformidad con el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 “Instrumentos archivisticos para
la gestion documental”’, se establecen aquellas herramientas que las entidades publicas deben
desarrollar para mantener una gestion documental adecuada, entre ellas:

Instrumento Archivistico Avance Observaciones
TRD y CCD convalidados para el | Publicacion de Resolucién
periodo 2006-2007 No0.052 del 29 de diciembre de
2012
Primera actualizacion de TRD y Publicacion de Resolucion 208
CCD convalidadas para el del 2 de noviembre de 2021

periodo del 2008-2013

Segunda actualizacién de TRD y | Aprobada por el Comité

Tabla de Retencion Documental | de CCD para el periodo 2014- Institucional de  Gestion vy
y Cuadro de Clasificacion 2017 Desempefio, en proceso de
Documental convalidacion por parte del

Consejo Distrital de Archivos

Tercera actualizacion de TRD y En proceso de elaboracién
CCD para el periodo 2017-2020

Cuarta actualizaciéon de TRD y En proceso de elaboracion
CCD para el periodo 2021 en
adelante
El PDG fue aprobado mediante | Requiere formulacion y
Programa de Gestion Comité de Archivo con una actualizacion
Documental vigencia de 2018 al 2020
Aprobada por el Comité Revision e identificacion de
Politica de Gestién Documental | Institucional de Gestiony necesidades de actualizacion.

Desempefio en sesion No.6 del
26 de febrero de 2021

13
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Plan Institucional de Archivos

Aprobado en por el Comité
Institucional de Gestion'y

Seguimiento  periédico a la
implementacion y revisién anual

Inventarios Documentales

Desempefio en sesién No.2 del para la identificacion de
27y 28 de enero de 2021 necesidades de actualizacion
Formato de inventario | Validar la implementacion del
documental FUID normalizado formato en el Archivo

en la entidad

Centralizado

Validacién del estado de los
inventarios documentales
durante la vigencia 2021.

Necesidad de actualizacién y/o
levantamiento de los inventarios
documentales en estado natural
del fondo de la SDCRD
vigencias 2006 a 2021

Validacién de los inventarios
documentales del fondo IDCT
durante la vigencia 2021

Clasificacion y diligenciamiento
con la informacion minima
aceptable para iniciar el proceso
de implementacién de la Tabla
de Valoraciéon Documental

Pendiente la identificacion de
asuntos relacionados con
Derechos Humanos o Derecho
Internacional Humanitario en los
inventarios documentales

Actividad a desarrollar previo
levantamiento de los inventarios
documentales en estado natural.

Modelo de requisitos para la
gestion de documentos
electrénicos

Instrumento archivistico
formulado

no

Formulacion en coordinacion con
el Grupo Interno de Trabajo de
Infraestructura y Sistemas

Banco Terminoldgico

Aprobado por el Equipo Técnico
de Gestion y Desempefio de
archivo en sesion No.3 del 19 de
octubre de 2021

Formalizar ante la Oficina
Asesora de Planeacion para su
creacion como documento con
codificacion por el Sistema de
Calidad

Mapas de Proceso, Flujos

documentales y la descripcion de

las funciones administrativas dela
entidad

Caracterizacion del proceso de
Gestion Documental en el Mapa
de Procesos V9.

Revisidn de los procedimientos y
validacion del contenido de
estos. Articular con la
caracterizacion del proceso

Tablas de Control de Acceso

Formuladas en la vigencia 2021.
El Equipo Técnico de Gestion y
Desempefio de archivo realizé
observaciones a su formulacion
las cuales no han sido
presentadas para aprobacion

Presentar para aprobacion del
Equipo Técnico de Gestion y
Desempeiio de archivo vy
formalizar ante la Oficina Asesora
de Planeacion para su creacion
como documento con codificacion
por el Sistema de

Calidad

Sistema Integrado de
Conservacion

Aprobado y adoptado en la
vigencia 2019 con Resolucién
N0.610 del 31 de octubre de
2019

Requiere actualizacion y
evaluacion del estado de
implementacion del Plan de
Conservacion Documental y del
Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo

14
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5. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se relacionan aspectos criticos identificados de acuerdo con la metodologia
propuesta por el Archivo General de la Nacidon “Jorge Palacios Preciado”, en el Manual Formulacién

del Plan Institucional de Archivos PINAR”:

ASPECTOS CRITICOS

Aspecto

Critico
Riesgo

Elaboracion de procesos de gestion
documental

Desorganizacion y/o perdida de documentos en
expedientesfisicos y electronicos.

Control de expedientes creados en el aplicativo de Orfeo

Inventarios documentales de archivo
central

Pérdida de informacion

No hay liberacién de espacio

Desconocimiento de la informacién real existente

Conformacion de expedientes
electronicos en el aplicativo de gestion
documental Orfeo de acuerdo con l[aTRD

Ingreso de documentos a expedientes equivocados

Archivo de documentos fisicos en
expedientes

Mala conformacion de expedientes fisicos

Elaboracion de instrumentosarchivisticos

Desconocimiento de planes archivisticos puede ocasionar
desorden de informacion

Documentos registrados en el aplicativo de
gestion documentos orfeoasignados a
empleados publicos y contratistas

Acumulaciéon de documentos radicados en la bandeja del
aplicativo de gestion documental Orfeo, como
evidencia de procesos represados

Las TRD se encuentran en proceso de
actualizacion

Acumulacién de documentos

Desorganizacion en los expedientes

Implementar las TRD aprobadas y
convalidadas

Acumulacién de documentos

Desorganizacion en los expedientes

Registrar las series documentales (RUSD) de
las TRD aprobadas yconvalidadas

Incumplimiento de la normatividad archivistica

Establecer el modelo de requisitospara la
gestion de documentos electrénicos

Seguridad de la informacién en cumplimiento con las
caracteristicas del documento electrénico

Implementar las TVD del fondo documental
acumulado

Acumulacion de documentos

Capacitacion en gestion documental

Desconocimiento de la normatividad y procesos técnicos de
gestion documental

Auditar la organizacion documental

Demoras en respuestas

15
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Actualizacién de expedientes por el Pérdida de informacion
COVID-19

Demoras en respuestas

Organizacion y parametrizacion de Duplicidad en la creacién de expedientes en el aplicativo de
solicitudes de los empleados publicos | gestion documental Orfeo

Control de las solicitudes

Tabla 1 Identificacién aspectos criticos de la gestion documental en la SDCRD

6. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para priorizar los aspectos criticos archivisticos, se toma como fuente lo mencionado en el articulo
4 de la Ley 594 de 2000, que describe los ejes articuladores basados en los principios archivisticos:

Administracion de archivos: Se relaciona con aspectos procedimentales, normatividad,
infraestructura, administracion y presupuesto.

Acceso a la informacion: Se relaciona con la Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y
servicio al ciudadano.

Preservacion de la informacién: Se relaciona con los procedimientos establecidos para la
conservacion y almacenamiento de los documentos
producidos en la entidad.

Aspectos tecnolégicos y de seguridad: Incluye aspectos de infraestructura tecnoldgica y
administracion.

Fortalecimiento y articulacién: Es la interaccién y armonizacién con las herramientas y
modelos de gestion de la entidad.

Los ejes articuladores se evalian de 0 a 10, donde (0) equivale a que no cumple y (10) equivale
a cumplimiento total. Estos se articulan con los aspectos criticos. Por lo tanto, al realizar la
confrontacion de los aspectos criticos con los ejes articuladores, se genera los siguientes
resultados:

16
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Ejes articuladores

Preservacion

Aspectos

Aspecto Critico Administracién | Acceso a la | 6ai Fortalecimiento | Total
de archivos |informacion | . Bl z tecnologicos y y articulacién
informacion | de seguridad

Elaboracion de procesos de gestion documental 7 6 7 7 32
Inventarios documentales de archivo central 6 5 4 4 4 23
Conformacion de expedientes electronicos en el
aplicativo de gestion documental Orfeo acorde a la 4 3 4 4 5 20
TRD
Archivo de documentos fisicos en expedientes 5 5 3 5 18
Elaboracion de instrumentos archivisticos 7 6 7 7 7 34
Documentos registrados en el aplicativo Orfeo

. P~ : 5 5 6 4 5 25
asignados a empleados publicos y contratistas
Las TRD se encuentran en proceso de actualizacion 6 4 4 5 6 25
Implementar las TRD aprobadas y convalidadas 7 3 4 4 3 21
Registrar las series documentales (RUSD) de las TRD

. 6 5 3 5 6 25
aprobadas y convalidadas
Establecer el Modglo_ de requisitos para la gestion de 6 6 5 4 3 24
documentos electrénicos
Implementar las TVD del fondo documental 6 6 6 4 4 26
acumulado
Capacitacion en gestién documental 6 6 6 5 6 29
Auditar la organizacion documental 6 7 8 5 5 31
Actualizacion de expedientes por el COVID-19 4 5 4 4 6 23
Orgamzamon’y _parametnzamon de solicitudes de los 7 7 3 7 7 31
empleados publicos
Total 88 79 72 69 79

Tabla 2 Calificacion de aspectos criticos en gestion documental de la SDCRD
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7. PRIORIZACION ESTRATEGICA DE ASPECTOS CRITICOS

Teniendo en cuenta el resultado de la priorizacion de aspectos criticos versus los ejes articuladores,
se ordena de mayor a menor el grado de impacto de esta forma:

Aspecto Critico Total

Elaboracion de instrumentos archivisticos 34
Elaboracion de procesos de gestion documental 32
Auditar la organizacion documental 31
Organizacion y parametrizacion de solicitudes de los 31
empleados publicos

Capacitaciéon en gestion documental 29
Implementar las TVD del fondo documental 26
acumulado

Documentos radicados en el aplicativo Orfeo o5

asignados a empleados publicos y contratistas
Las TRD se encuentran en proceso de actualizacion 25

Registrar las series documentales (RUSD) de las

TRD aprobadas y convalidadas 25
Establecer el Modelo de requisitos para la gestion de 24
documentos electrénicos
Inventarios documentales de archivo central 23
Actualizacion de expedientes por el COVID-19 23
Implementar las TRD aprobadas y convalidadas 21
Conformacion de expedientes electrénicos en Orfeo

20
acorde a TRD
Archivo de documentos fisicos en expedientes 18

Tabla 3 Priorizacion aspectos criticos en gestion documental de la SDCRD

La anterior tabla da a conocer los aspectos criticos que pueden generar mayor impacto en la
entidad, ordenados en forma descendente, para los cuales se requieren establecer estrategias y
planes de trabajo como objetivo de la disminucion de impactos. Con base en la calificaciéon y
evaluacién de aspectos criticos se define la vision del PINAR.

8. VISION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

“La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte para el afio 2025 garantizara la
administracion integral de la gestion documental en aspectos de organizacién documental,
tecnologia de informacion e instrumentos archivisticos, aplicando los procesos y procedimientos
establecidos en cumplimiento con la normatividad archivistica”
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9. FORMULACION DE OBJETIVOS

A continuacion, se formulan los objetivos para el cumplimiento de la vision del PINAR y teniendo
en cuenta los aspectos criticos identificados y los ejes articuladores.

Aspecto Critico / Eje articulador

Objetivo

Elaboracion de instrumentos archivisticos /

Administracién de archivos

Elaborar y ajustar los instrumentos archivisticos entre los
que se encuentran: PINAR, PGD, POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL, TCA, DIAGNOSTICO, SIC y BANCO
TERMINOLOGICO.

Elaboracion de procesos de gestién documental /
Administracion de archivos

Elaborar procedimientos faltantes de gestion documental

Auditar la organizacion documental /

Administracién de archivos

Crear estrategia y plan de trabajo para hacer seguimiento
de la organizacion documental de la entidad

Organizacion y parametrizacion de solicitudes de
los empleados publicos ! / Fortalecimiento y
articulacion

Organizar y elaborar plan de trabajo para dar respuesta a
las solicitudes de gestion documental por parte de los
empleados publicos.

Capacitacion en  gestion documental /

Administracién de archivos

Realizar plan de capacitaciones a los empleados publicos
de la entidad

Conformacion de expedientes electrOnicos en
Orfeo de acuerdo con la TRD / Aspectos
tecnolégicos y de seguridad

Revisar aleatoriamente que los expedientes creados en el
aplicativo de gestion documental Orfeo no tengan
duplicidad y su conformacion documental este acorde con
lo mencionado en las TRD

Implementar las TVD del fondo documental
acumulado / Administracién de archivos

Revisar los inventarios documentales del FDA e identificar
la valoracién documental

LAS TRD se encuentran en proceso de
actualizaciéon / Administracién de archivos

Culminar el proceso de actualizacion de TRD

Registrar las series documentales (RUSD) de las
TRD aprobadas y convalidadas / Acceso a la
informacion

Publicar las series documentales RUSD en la pagina WEB

Establecer el Modelo de requisitos para la gestién
de documentos electrénicos /  Aspectos
tecnolégicos y de seguridad

Elaborar el modelo de requisitos
documentos electronicos de archivo

para la gestion de

Inventarios documentales de archivo central /

Acceso a la informacién

Revisar el estado de los inventarios documentales
existentes y hacer los ajustes y actualizaciones respectivas

Actualizacion de expedientes por el COVID-19

Contemplar la actualizacion de expedientes en soporte
fisico teniendo en cuenta la urgencia del COVID-19

Implementar las TRD aprobadas y convalidadas

Elaborar plan de trabajo para la implementacién de las TRD
aprobadas

Archivo de documentos fisicos en expedientes /
Preservacion de la informacién

Realizar control de calidad de los documentos archivados
en los expedientes fisicos

Tabla 4 Formulacion de objetivos

! Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pablica”
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10. FORMULACION DE ESTRATEGIAS PLANES, PROYECTOS Y PROGRAMAS

Una vez identificado los objetivos, con el fin de establecer la estrategia para los aspectos criticos, se procedié a definir
inicialmente los siguientes planes, proyectos y programas para el cumplimiento de la visién estratégica del PINAR y minimizar

los riesgos.
Planes, L » Indicador Matriz de Responsabilidad
proyectos y/o Objetivo Actividades Recursos
programas % Avance Area Cargo Responsabilidad
Elaborar, presentar al Proyecto de
comité, realizar ajustes, | 16,7 inversion
y publicar el PINAR 7646
Revisar, aJ“St.af' Proyecto de
pres.,entar. al comité, 16,7 inversion
reah;ar ajustes, y 7646
publicar el PGD
Revisar, ajustar,
Elaborar y ajustar los | presentar al comité, Proyecto de
instrumentos realizar ajustes, y 16,7 inversion
Proyecto archivisticos entre los publ@gar la politica de 3 E,mpleado . 7646
formulacion de | 9U€ S€ encuentran: gest'lon documentgl Gestion publlco' y Emplgado publlco.y
instrumentos PINAR, PGD, | Revisar ajust_af, Docume contratlstfa’ contrays,,ta de arghlvo
archivisticos POLITI@A DE | presentar al comité, ntal de gestion comité de archivo Proyecto de
GESTION realizar  ajustes, y| 16,7 documental inversion
DOCUMENTAL, TCA, |publicar el diagndstico 7646
DIAGNOSTICO, SIC | de archivo
Revisar ajustar,
presentar al comité, Proyecto de
realizar ajustes, y| 16,7 inversion
publicar el banco 7646
terminologico
Revisar ajustar, Proyecto de
presentar al comité, | 16,7 inversion
realizar  ajustes, y 7646
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20

publicar el SIC
Hacer diagnéstico de Proyecto de
organizacioén de gestion | 25,0 inversion
documental 7646
Crear estrategia yplan Hacer informe del Empleado Proyecto de
de trabajo para hacer di st lizad 25,0 L y I'p inversion
sequimienta  de Ia iagnostico realizado Gestion | pub ico 'y Empleado piblico y 7646
organizacion Docume | contratista contratista de archivo | Proyecto de
documental de Ia tEr::)b;gar plan de 25,0 neal ggcuafjrggll inversion
entidad ! 7646
Proyecto de
Elaborar la estrategia 25,0 inversion
7646
Elaborar plan de
capacitaciones Y| 500 Funcionami
Reali | d presentacion de gestion ' Empleado ento
calzar  plan - G€| gocumental Gestién | ptblico y o
capacitaciones a los ! Empleado publico y
- Docume | contratista . : Proyecto de
empleados  publicos d .. | contratista de archivo . -
de la entidad Hacer 16 ntal e gestion inversion
capacitaciones en| 50 documental 7646y
gestion documental Funcionami
ento
Revisar
aleatoriamente que
los expedientes
Empleado
creados en orfeo no L o
tengan duplicidad y su . Gestion pUb“CO. y Empleado publico y Proyectg de
conformacion Elaborar informe 100 Docume contratlst_a} contratista de archivo inversién
ntal de gestion 7646
documental este documental
acorde a lo
mencionado en las
TRD
Culminar el procesode | Actualizar, presentar al Gestion | Empleado Empleado publicoy | Proyecto de
actualizacién de TRD | comité y realizar| 33,3 Docume | publico y | contratista de archivo inversién
ajustes de las TRD ntal contratista comité de archivo 7646
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02" |

Actualizar, presentar al de gestion Proyecto de
comité y realizar | 33,3 documental inversién
ajustes de los CCD 7646
Actu_a!lzar, presentar_ al Proyecto de
comité y realizar . -
. . 33,3 inversion
ajustes las fichas de 7646
valoracion
. . . . Proyecto de
Registrar las series | Enviar el registro al Empleado royecto
50,0 . P _ inversion
documentales AGN Gestion | publico y| Empleado publicoy 7646
(RUSD) de las TRD - Docume | contratista | contratista de archivo
aprobadas y | Publicarlas RUS? en :a ntal | de gestion| comité de archivo | Funcionami
convalidadas pagina  WEB de la| 50,0 documental ento
entidad
Clasificar, ordenar 'y Emplead Proyecto de
describir los| 50,0 . -mpleado e inversion
Implementar las TRD | 4ocumentos Gestion | publico y| Empleado r publico y 7646
aprobadas YA licar la_ disposicion Docume | contratista | contratista de archivo Provecto de
convalidadas P . P ntal de gestibn| comité de archivo royecto
final descrita en las 50,0 documental inversion
TRD 7646
Clasificar, ordenar 'y Empleado r Proyecto de
describir los| 50,0 Gestic ’%I' Empleado pbli inversion
Implementar TVD | documentos estion )~ publico y mpieado publico y 7646
. - - — Docume | contratista | contratista de archivo
convalidadas Aplicar la disposicion o s : Proyecto de
. . ntal de gestién comité de archivo . o
final descrita en las| 50,0 documental inversion
TRD 7646
Levantamiento de
. L Proyecto de
informacion para . -
inversion
Establecer el Modelo | establecer los| 4 Empleado 7646
de requisitos para la | requisitos de ’ Gestion | publico y| Empleado publicoy | £yncionami
gestion de | documentos Docume | contratista | contratista de archivo ento
documentos electronicos ntal de gestion| comité de archivo
electronicos Elaborar, presentar al documental Proyecto de
comité, realizar ajustes,| 50,0 inversion
y publicar el modelo de 7646
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requisitos
Elaborar Procedimiento Gesti6 Empleado Emoleado pabli Proyecto de
de archive de| 14,29 estion publico 'y mpleado publico y inversion
documentos en Orfeo Docume contratista contraps'ta de ar(_:hlvo 7646
— ntal - comité de archivo
Elaborar Procedimiento A de gestion < . Proyecto de
L rea de Area de calidad . -
creacion de| 14,29 . documental A ; inversion
expedientes sistemas y sistemas Area de sistemas 7646
Elaborar Procedimiento P q
creacion de  series, _royect_q €
subseries y tipos 14,29 |n\;erj|on
Elaborar documentales en orfeo 646
actuF;rIiozéec(izctj% de procedimientos 3 E_Iaborfs\r_ ,Proce_dimiento P_royect_q de
rocedimientos faltantes de gestion disposicion  final de| 14,29 Emplead inversion
P documental documentos Gestion ’rt?lp €ado | Empleado publico y 7646
Elaborar Procedimiento Docume Egntlr;?istay contraj[is,ta de arghivo P_royect_q de
R 14,29 ntal - comité de archivo inversion
actualizacion TRD de gestion < .
documental Area de calidad 7646
Elaborar Procedimiento P_royect_q de
aplicacion de TVD 14,29 inversion
7646
Elaborar Procedimiento Proyecto de
de eliminacién | 14,29 inversion
documental 7646
Elaborar diagnésticodel
Plan de | Organizar y elaborar| funcionamiento para dar
parametrizacion | plan de trabajo para|respuestas a las| 50,0 Empleado Empleado pablico
ylo dar respuesta a las|solicitudes de Gestion | publico vy pe dp h'y Funcionami
normalizacion | solicitudes de gestion | informacion Docume | contratista | COntratista de archivo ento
- comité de archivo
de respuestas | documental por parte| Crear plan de ntal de gestion Area de sistemas
de gestion |de los empleados | parametrizacion para| o4 documental Proyecto de
documental publicos dar respuestas de ! inversién
gestion documental 7646
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Vigilar y crear
Politica indicadores de orfeos | Realizar reportes Empleado
estion asignados a los| mensuales del estado Gestion ubFI)ico
grfeos empleados publicos y|de las bandejas de| 100 Docume Eontratistg Empleado publico y
asianados contratistas, con el fin| empleados publicos y ntal de orfeo contratista de archivo | Proyecto de
9 de estar al dia contratistas comité de archivo inversion
constantemente Area de sistemas 7646
Realizar inventarios de P_royect_q de
33,3 inversion
Derechos humanos 7646
Plan Revisar el estado de 5: VIIS; r Slc():SRgV?jrgar:gz Proyecto de
o los inventarios . 33,3 Empleado royecto
actualizacion documentales documentos de archivo Gestion | publico inversion
revision : central P Y| Empleado pablico y 7646
existentes y hacer los - - Docume | contratista . .
_estado _ ajustes y Realizar levantamiento ntal de gestion contratista de archivo
Inventarios actualizaciones de informacion  para documental
documentales respectivas identificar los
documentos en soporte| 33,3
analogo como videos, Proyecto de
casette, audios, inversion
disquete 7646
Realizar reportes
Plan de Realizar control de|semestrales de la 50 Empleado Proyecto de
auditoria de calidad de los | actualizacion de Gestion | publico vy Empleado pablico Inversion
revision de documentos expedientes fisicos Docume | contratista pie P Y 7646
. . - .| contratista de archivo
expedientes archivados en los| Hacer informes de las ntal de gestion Proyecto de
fisicos expedientes fisicos observaciones 50 documental inversion
presentadas 7646

Tabla 5 Planes, Programas y Proyectos
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11. MAPA DE RUTA PARA LA EJECUCION

A continuacién, se presenta el mapa de ruta el cual describe los plazos proyectados para la
ejecucion de los programas, los planes y los proyectos definidos en este instrumento.

Corto Plazo Mediano plazo Largo plazo
Programa - Proyecto - Plan
2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028
Proyecto formulacién de instrumentos archivisticos | X X X X X X
Proyecto actualizacion de procedimientos X
Plan de parametrizacion y/o normalizacion de X X
respuestas de gestion documental
Politica de gestion de Orfeos asignados X
Plan de actualizacion y revision de estado de X
inventarios documentales
Plan de auditoria de revision de expedientes X X
fisicos

Tabla 6 Mapa de ruta 2021
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12. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS FORMULADOS VIGENCIA 2021

25

PLAN / PROGRAMA / META / FF;AIE\/th'\IIECEA FECHAS FROGRAMADAS . ESTADO DE
ACTIVIDAD PRODUCTO DESCRIPCION DE AVANCES EJECUCION DE
PROYECTO PROGRAMADO 1% LR LA ACTIVIDAD
PRODUCTO INICIAL FINAL
1.1.1. Actualizar y/o
formular PINAR, PGD,
Politica de Gestion
Documental, 1.1.1.1. Elaborar, * PINAR 2021-2023: Aprobacién mediante acta No.2 del
Diagndstico de presentar al Comité Técnico de Gestion Documental del Comité
Gestion Documental, comité, realizar 16,7% 16,7% 2/01/2021 | 30/04/2021 | Institucional de Gestion y Desempefio CIGYD, sesion del 27 100%
Banco Terminoldgico ajustes, y publicar de enero de 2021.
de Series, Subseries y | el PINAR. * Publicado en pagina web
Tipos Documentales y
Sistema Integrado de
Conservacion
1.1.1. Actualizar y/o
formular PINAR, PGD,
Politica de Gestion
Documental, 1.1.1.2. Revisar,
Diagndstico de ajustar, presentar * Programa de Gestion Documental: formulacidn a través
Gestion Documental, al comité, realizar 16,7% 13,3% 1/07/2021 | 31/12/2021 | del contrato No.91 de 2021. 80%
Banco Terminoldgico ajustes, y publicar * Pendiente aprobacion y publicacidn
de Series, Subseriesy | el PGD.
Tipos Documentales y
Sistema Integrado de
Conservacion
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1.1.1. Actualizar y/o
formular PINAR, PGD,
Politica de Gestién
Documental,
Diagndstico de

1.1.1.3. Revisar,
ajustar, presentar
al comité, realizar

* Politica de Gestion Documental aprobada mediante acta
No.1 del Comité Técnico de Gestién Documental del

Banco Terminolégico

de Series, Subseries y
Tipos Documentales y
Sistema Integrado de
Conservacion

ajustes, y publicar
el diagndstico de
archivo.

26

de Gestién y Desempefio de Archivo

Gestion Documental, | ajustes, y publicar 16,7% 16,7% 2/01/2021 | 30/04/2021 | Comité Intitucional de Gestion y Desempefio CIGYD, sesion 100%
Banco Terminoldgico la politica de del 13 y 14 de enero de 2021.

de Series, Subseriesy | gestion * Publicacion en pégina web

Tipos Documentalesy | documental.

Sistema Integrado de

Conservacion

1.1.1. Actualizar y/o

formular PINAR, PGD,

Politica de Gestion 1.1.1.4. Revisar

Documental, .

Diagndstico de ajustar., ;,)reser}tar * Actualizado a través del contrato No,91 de 2016.

Gestién Documental, el oI, [y 16,7% 13,3% 3/05/2021 | 30/06/2021 | * Pendiente socializacién de resultados al Equipo Técnico 80%
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1.1.1. Actualizar y/o
formular PINAR, PGD, | 1.1.1.5. Revisar
Politica de Gestién ajustar, presentar s - . -
- . * Banco Terminoldgico de Series, Subseries y Tipos
Documental, al comité, realizar . L, L,
s . . Documentales aprobado por el Equipo Técnico de Gestién
RIELIRUERE VR (AT Desempefio de Archivo en sesion No.3 del 19 de octubre
Gestion Documental, | el banco 16,7% 15,9% | 3/05/2021 | 30/07/2021 Zle o) P : 95%
Banco Terminoldgico | terminolégico de o ., .
. - . . * Pendiente inclusion en documentos del Sistema de
de Series, Subseries y | series, subseries y . L,
. . Calidad y publicacion
Tipos Documentalesy | tipos
Sistema Integrado de | documentales.
Conservacion
1.1.1. Actualizar y/o
formular PINAR, PGD,
Politica de Gestion 1.1.1.6. Revisar
Documental, ajustar, presentar
Diagf\,éstico de a! comité, reaIanr VIGENCIA | VIGENCIA * Sistema Integrado de Cons.?rvacién SIC aprobado y
Gestion Documental, ajustes, y publicar 16,7% 16,7% adoptado mediante Resolucién 610 de 2019 100%
s . 2019 2019 ) ..
Banco Terminolégico el Sistema * Publicado en pagina web
de Series, Subseries y | Integrado de
Tipos Documentalesy | Conservacion SIC.
Sistema Integrado de
Conservacion
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1.1.2. Crear estrategia

y plan de 1.1.2.1. Hacer

trabajo para hacer diagndstico de

seguimiento de la organizacion de 25,0% VIGZCE)':;ZIA VI(;S';;:IA

organizacion gestion

documental de la documental.

entidad.

1.1.2. Crear estrategia

\t/rg::ar?:eara hacer 1.1.2.2. Hacer

- ui:n iznto _ informe del 25 0% VIGENCIA | VIGENCIA
guimient diagnéstico 7 2022 2022

organizacidn .

realizado.

documental de la

entidad.

1.1.2. Crear estrategia

y plan de

z;a'tjﬁz:;z chlzr 1.1.2.3. Elaborar 25 0% VIGENCIA | VIGENCIA
guimient plan de trabajo. it 2022 2022

organizacidn

documental de la

entidad.
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1.1.2. Crear estrategia

y plan de
trabajo para hacer VIGENCIA | VIGENCIA
seguimiento de la isiéti iE;abmr la 25,0% 2022 Y 2022 Y
organizacién gia. 2023 2023
documental de la
entidad.

1.1.3.1. Elaborar * Plan de Capacitaciones en Gestion Documental para la
1.1.3. Realizar plan de | plan de vigencia 2021 y formulacién del Plan de Capacitaciones en
capacitaciones a los capacitaciones y o Gestion Documental para la vigencia 2022

. L b 40,07 2021 2021 . L . 807

empleados publicos de | presentacion de 50,0% 0,0% YU ERle e * Pendiente aprobacidn y publicacién del Plan de %
la entidad. gestion Capacitaciones en Gestién Documental para la vigencia

documental. 2022

1.1.3. Reali | 1.13.2.H 1 . - -,
< el g al 3 acer 16 * Realizacion de 19 capacitaciones en gestion documental

capaC|taC|one's a' los capa'c'ltacmnes en 50,0% 41,0% 1/02/2021 | 30/05/2021 | de 24 programadas durante la vigencia 2021. 82%
empleados publicos de | gestion . . - .

R * Asistencia de 191 empleados publicos y contratistas
la entidad. documental.
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1.1.4. Revisar
aleatoriamente que
los expedientes
creados en orfeo no

tengan duplicidad y su VIGENCIAS | VIGENCIAS
conformacién ilr;flt;‘:r'sj'ab°rar 100,0% 2023 Y 2023 Y
documental este ’ 2024 2024
acorde alo

mencionado en las
Tablas de Retencidn
Documental.

* Remision de la segunda actualizacion de Tabla de

Retencion Documental TRD para las vigencias 2013-2017,

radicada al Consejo Distrital de Archivos para

convalidacién el 30 de marzo de 2021 a través de

1.1.5. Culminar el s ¢ [0 T rad.20217100033911.

proceso de de Retencién 33,3% 33,3% 1/03/2021 | 30/11/2021 100%

actualizacion de TRD. * Remision de los ajustes requeridos a la segunda
Documental TRD S -,

s [ e actu.allzac.lon de Tabla de Re.tenaon Docur’pent.al TRD para

2013-2017. las vigencias 2013-2017, radicada al Consejo Distrital de

Archivos para convalidacion el 8 de noviembre de 2021 a
través de rad.20217100125661.

1.1.5.1. Actualizar,
presentar al
comité y realizar
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AVANCE
PLAN / PROGRAMA / LY FRENTEC A FECHAS PROGRAMADAS ESTADO DE
ACTIVIDAD PRODUCTO DESCRIPCION DE AVANCES EJECUCION DE
PROYECTO LA META /
PROGRAMADO PRODUCTO INICIAL FINAL LA ACTIVIDAD
. * Remisién de la segunda actualizacién de Tabla de
1.1.5.2. A |
> ctualizar, Retencion Documental TRD para las vigencias 2013-2017,

presentar al . o .

comité v realizar radicada al Consejo Distrital de Archivos para

- Zie los convalidacién el 30 de marzo de 2021 a través de
1.1.5. Culminar el Cjuadros e rad.20217100033911.
proceso de Clasificacion 33,3% 33,3% 1/03/2021 | 30/11/2021 100%
actualizacion de TRD. * Remisién de los ajustes requeridos a la segunda

Documental de la o -,

TRD para las actualizacién de Tabla de Retencién Documental TRD para

. p. las vigencias 2013-2017, radicada al Consejo Distrital de
vigencias 2013- . s .
2017 Archivos para convalidacion el 8 de noviembre de 2021 a
’ través de rad.20217100125661.
* Remisidn de la segunda actualizacién de Tabla de

1.1.5.3. Actualizar, Retencion Documental TRD para las vigencias 2013-2017,

presentar al radicada al Consejo Distrital de Archivos para

comité y realizar convalidacion el 30 de marzo de 2021 a través de
1.1.5. Culminar el ajustes las fichas rad.20217100033911.
proceso de de valoracion 33,3% 33,3% 1/03/2021 | 30/11/2021 100%
actualizacion de TRD. | documental de la * Remisidn de los ajustes requeridos a la segunda

TRD para las actualizacién de Tabla de Retencién Documental TRD para

vigencias 2013- las vigencias 2013-2017, radicada al Consejo Distrital de

2017. Archivos para convalidacién el 8 de noviembre de 2021 a

través de rad.20217100125661.
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1.1.6. Registrar ante el
Archivo General de la
Nacion, las series
documentales en el
Registro Unico de
Series Documentales
RUSD, de las TRD
aprobadas y
convalidadas.

*Registro Unico de Series Documentales RUSD No.448 de
2021, emitido por el Archivo General de la Nacién.

1.1.6.1. Enviar el

0,
registro al AGN. 100%

50,0% 50,0% 3/05/2021 | 30/11/2021

1.1.6. Registrar ante el
Archivo General de la
Nacion, las series
documentales en el 1.1.6.2. Publicar el
Registro Unico de RUSD en la pégina 50,0% 50,0% 3/05/2021 | 30/11/2021
Series Documentales WEB de la entidad.
RUSD, de las TRD
aprobadas y
convalidadas.

* RUSD Publicado en pagina web item Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica / 7 Datos Abiertos / 7.1.
Instrumentos de Gestion de la Informacion / 7.1.5. Tablas
de Retencion Documental

100%
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1.1.7. Implementar las o
Tablas de Retencion i‘rz';;'rci’:ccfigir V'GZEEE'AS VIGENCIAS
Documental TRD v 50,0% ' | 2022, 2023
aprobadas los 2023 Y Y 2024
p A ¥ documentos. 2024
convalidadas.
1.1.7.2. Aplicar la
1.1.7. Implementar las | ~,. s o
Tablas de Retencion g:::;?t'::: r;zal VIG;(E)I;;IAS VIGENCIAS
Documental TRD 50,0% ! 2022, 2023
aprobadas Tablas de 2023 Y Y 2024
cznvali da d:s Retencidn 2024
’ Documental TRD.
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1.1.8. Implementar la | 1.1.8.1. Clasificar, VIGENCIAS
VIGENCIAS
Tabla de Valoracion ordenar y describir 2022,
50,0% 2022, 2023
Documental TVD los ! 2023 Y v 2'024
convalidada. documentos. 2024
1.1.8. Implementar la 111'8'2.' .A,pl'c.ar la VIGENCIAS
o disposicion final VIGENCIAS
Tabla de Valoracion . 2022,
descrita en la Tabla 50,0% 2022, 2023
Documental TVD L, 2023 Y
convalidada de Valoracién 2024 Y 2024
’ Documental TVD.
1.1.9.1.
1.1.9. Establecer el Levantamiento de
Modelo de requisitos | informacion para
VIGENCIA | VIGENCIA
para la gestion establecer los 50,0% G2022C iozg
de documentos requisitos de
electrénicos. documentos
electrénicos.
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1.1.9. Establecer el L1612, HelEarE,
Modelo de requisitos ST
ara la gestion comité, realizar 50.0% VIGENCIA | VIGENCIA
P g ajustes, y publicar ke 2022 2022
de documentos
L. el modelo de
electrénicos. ..
requisitos.
1.2.1.1.Elaborar el
l;i.:é;ﬁlio:r::c:s procedimiento de * Procedimiento PR-GDF-15 v4 Archivo de documentos
?altantes de gestion archive de 14,3% 14,30% 1/11/2021 | 30/11/2021 | del 4 de junio de 2021 100%
documental g documentos en * Publicado en CULTUNET
’ ORFEO.
1.2.1.2.Elaborar el
1.2.1. Elaborar procedimiento de * Manual MN-02-PR-GDF15 Manual de Gestion
procedimientos creacion de series, o o Documental, capitulo Creacion. o
faltantes de gestion subseries y tipos 14,3% 14,3% 1/12/2021 | 30/12/2021 100%
documental. documentales en * Publicado en CULTUNET
ORFEO.
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1.2.1. Elaborar
procedimientos

1.2.1.3.Elaborar el
procedimiento de

* Manual MN-02-PR-GDF15 Manual de Gestion
Documental, capitulo Organizacién y Conformacion de

Documental TVD.

faltantes de gestion creacion de 14,3% 14,3% 1/06/2021 | 30/06/2021 | Expedientes. 100%
documental. expedientes. * publicado en CULTUNET
1.2.1. Elaborar 1.2.1.4.Elaborar el * Procedimiento PR-GDF-21 Disposicidn final de
procedimientos procedimiento de o o documentos V1 del 16 de junio de 2021 o
faltantes de gestion disposicién final de 14,3% 14,3% 1/07/2021 | 30/07/2021 100%
documental. documentos. * Publicado en CULTUNET
1.2.1. Elaborar 1.2.1.5.Elaborar el * Manual MN-02-PR-GDF15 Manual de Gestién
;'o.ceidimientos procedimiento de Documental, capitulos Actualizacién de TRD y

?altantes de gestion actualizacion de la 14,3% 14,3% 1/10/2021 | 29/10/2021 | Actualizacién de Instrumentos Archivisticos. 100%
documental g Tabla de Retencion

’ Documental TRD. * Publicado en CULTUNET

1.2.1.6.Elaborar el

1.2.1. Elaborar procedimiento de * Manual MN-02-PR-GDF15 Manual de Gestion
;)arlc::f:g;r:ldeengc;tién :—g:;f:g:n dela 14,3% 14,3% 2/08/2021 | 31/08/2021 Documental, capitulo Aplicacién de TVD 100%
documental. Valoracién * Publicado en CULTUNET
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1.2.1. Elaborar 1.2.1.7.Elaborar el * Manual MN-02-PR-GDF15 Manual de Gestién
dimient dimiento d D tal itulo Eliminacién D tal.
]?;Ictfit;r:;eengc;sstién Zﬂc,::,a'?;in o de 14,3% 14,3% 1/09/2021 | 30/09/201 ocumental, capitulo Eliminacién Documenta 100%
documental. documental. * Publicado en CULTUNET
1.3.1. Organizary 1.3.1.1.Elaborar
elaborar plan de N
. diagnéstico del
trabajo para dar funcionamiento
respuesta a las ara dar 50.0% VIGENCIA | VIGENCIA
solicitudes de gestion B ke 2022 2022
respuestas a las
documental por parte -
solicitudes de
de los empleados . -
L informacion.
publicos.
1.3.1. Organizary 1.3.1.2. Crear un
elaborar plan de
. plan de
e eI CI? arametrizacion
respuesta a las para dar 50.0% VIGENCIA | VIGENCIA
solicitudes de gestion P e 2022 2022
respuestas de
documental por parte )
gestion
de los empleados
s documental.
publicos.
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1.4.1.1. Realizar
reportes
. mensuales a las
?'4:1' Vigilar y crear dependencias del
indicadores de estado de las
ORFEOS (radicados) ; PENDIENTE:
asignados a los bandejas de * Reportes mensuales de ORFEQS pendientes, realizados a
& L radicados 100,0% 100% 1/03/2021 | 30/12/2021 P ) P S 100%
empleados publicos y . las dependencias durante los meses de marzo y diciembre
. . pendientes de
contratistas, con el fin cerrar y/o de 2021
de estar al dia ) v
gestionar por parte
constantemente.
de empleados
publicos y
contratistas.
1.5.1. Revisar el .1'5'1'1' }f{eallzar
estado de los inventarios
X R documentales de * Revision del estado de los inventarios documentales en
inventarios . . . .
documentales expedientes de estado natural observando inconsistencias en la captura de
. Derechos 33,3% 0,0% 1/07/2021 | 31/12/2021 | informacién y el diligenciamiento parcial de los campos 0%
existentes y hacer los
s s Humanos,
o existentes en el * Actividad trasladada para la vigencia 2022
actualizaciones .
respectivas LT
’ Centralizado.
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AVANCE
PLAN / PROGRAMA / LS5/ FRENTEC A FECHAS PROGRAMADAS ESTADO DE
ACTIVIDAD PRODUCTO DESCRIPCION DE AVANCES EJECUCION DE
PROYECTO LA META /
PROGRAMADO | oo | INICIAL FINAL LA ACTIVIDAD
* Revision aleatoria del estado de los inventarios
. documentales en estado natural a tavés de los contratos
1.5.1. Revisar el ) . e . . . .
estado de los 1.5.1.2. Revisar los 441 y 445 de 2021, identificando inconsistencias en mds
. . inventarios de la del 70% de la informacidn consignada, de las cuales el 57%
inventarios
documentales SCRD de los corresponden a errores mayores como falta de captura de
. documentos 33,3% 33,3% 3/05/2021 | 30/06/2021 | campos de series, subseries y fechas extremas, incorrecta 100%
existentes y hacer los . . 9 . . .
. ubicados en el asignacién del numero de la unidad de almacenamiento y
ajustes y . L s . A
. Archivo sin asignacion de numero de expediente.
actualizaciones .
I Centralizado.
P ’ * Muestraa revisada de 1.700 cajas que equivale al 14% de
las unidades de almacenamiento existentes.
1.5.1. Revisar el 1.5.1.3. R.eallzar
levantamiento de
estado de los . ) _— . .
. ) informacion para * Revision del estado de los inventarios documentales en
inventarios . - . . .
documentales identificar los estado natural observando inconsistencias en la captura de
) documentos en 33,3% 0,0% 1/07/2021 | 31/12/2021 | informacion y el diligenciamiento parcial de los campos 0%
existentes y hacer los ,
e soporte andlogo
; . y . como videos, * Actividad trasladada para la vigencia 2022
actualizaciones .
. casette, audios,
respectivas. .
disquete.
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1.6.1.1. Realizar
1.6.1. Realizar control | reportes

de calidad de los semestrales de la
documentos actualizacién de 50,0% 0% 1/07/2021 | 31/12/2021 | * Actividad trasladada para la vigencia 2022 0%
archivados en los expedientes fisicos
expedientes fisicos. a los directivos de
las dreas.
1.6.1.1. Hacer

informes de las
observaciones
presentadas al
Grupo Interno de
Trabajo de
Servicios
Administrativos.

1.6.1. Realizar control
de calidad de los
documentos
archivados en los
expedientes fisicos.

50,0% 0% 1/07/2021 | 31/12/2021 | * Actividad trasladada para la vigencia 2022 0%

Tabla 7 Seguimiento al Estado de Implementacién del PINAR 2021 - 2023
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Para la vigencia 2021 se obtuvo un cumplimiento en la ejecucion del 81% de las actividades
programadas, fueron programadas 26 actividades de las cuales fueron ejecutadas 22. Las 4
actividades que no fueron ejecutadas en la vigencia 2021 corresponden a actividades relacionadas
con inventarios documentales y seran reprogramadas en la vigencia 2022.

Institucional de Archivos PINAR 2021 — 2023.

13.ACTUALIZACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS VIGENCIA 2022

A continuacion, se presenta el Plan de Accion o Plan de Trabajo para la vigencia 2022
correspondiente al proceso de gestién documental en el marco de implementacion del Plan

AVANCE FECHAS PROGRAMADAS
PLAN / SUBPROYECTO / META / FRENTEA | DE EJECUCION 2022 DPEO:J?(E:TJTC%EN
TEM PROGRAMA / SUBPROGRAMA ACTIVIDAD PRODUCTO LA META / PROGRAMADO
PROYECTO ESPECIFICO PROGRAMADO | PRODUCTO 2022
A 2021 INICIAL FINAL
1.1.1. Actualizar
y/o formular
PINAR, PGD,
Politica de Gestion
D.ocunjer?tal, 1.1.1.2. Revisar,
Diagnostico de .
1.1. Proyecto Gestién ajustar,
g |Formulacionde | p . ental, presentar al 16,7% 13,3% | 1/01/2022 | 31/03/2022 3,4%
Instrumentos Banco comité, realizar
Archivisticos L ajustes, y
Terminoldgico de .
. . publicar el PGD.
Series, Subseries y
Tipos
Documentales y
Sistema Integrado
de Conservacion
1.1.1. Actualizar
y/o formular
PINAR, PGD,
Politica de Gestion 1.1.1.4. Revisar
Documental, .
Diagndstico de ajustar,
1.1. Proyecto Gestion presentar al
PR L S ] comité, realizar 16,7% 13,3% | 1/02/2022 | 31/03/2022 3,4%
Instrumentos ajustes, y
s Banco )
Archivisticos publicar el

Terminoldgico de
Series, Subseries y
Tipos
Documentales y
Sistema Integrado
de Conservacién

diagndstico de
archivo.
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1.1. Proyecto

1.1.1. Actualizar
y/o formular
PINAR, PGD,
Politica de Gestion
Documental,
Diagnostico de

1.1.1.5. Revisar
ajustar,
presentar al
comité, realizar

Instrumentos
Archivisticos

seguimiento de la
organizacion
documental de la
entidad.

plan de trabajo.

Formulacién de (SeB ajustes, y
O Documental, publicar el 16,7% 15,9% 1/02/2022 | 28/02/2022 0,8%
L Banco banco
Archivisticos S VA
Terminoldgico de terminoldgico
Series, Subseries y | de series,
Tipos subseries y tipos
Documentales y documentales.
Sistema Integrado
de Conservacion
1.1.2. Crear
estrategiayplan |1 5 1 pocer
1.1. Proyecto de S
Formulacion de | trabajo para hacer diagnéstico de
e | ui:n izmo il | organizacion de 25,0% 0,0% | 1/02/2022 | 30/04/2022 25,0%
S & o gestion
Archivisticos organizacion
documental.
documental de la
entidad.
1.1.2. Crear
estrategia y plan
1.1. Proyecto de 1.1.2.2. Hacer
F lacion de | trabaj h infi del
ormuracion ge - trabajo para hacer | informe de 25,0% 0,0% | 1/05/2022 | 30/07/2022 25,0%
Instrumentos seguimiento de la | diagndstico
Archivisticos organizacion realizado.
documental de la
entidad.
1.1.2. Crear
estrategia y plan
1.1. Proyecto de
F lacion d t j h 1.1.2.3. El
ormulacién de | trabajo para hacer 3. Elaborar 25,0% 0,0% 1/08/2022 | 30/11/2022 25,0%
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1.1.2. Crear
estrategia y plan
1.1. Proyecto de
Formulacién de | trabajo para hacer | 1.1.2.4. Elaborar o o VIGENCIA | VIGENCIA o
7 Instrumentos seguimiento de la | la estrategia. 25,0% 0,0% 2023 2023 25,0%
Archivisticos organizacion
documental de la
entidad.
1.1.3. Realizar plan SollERT (LRI
1.1. Proyecto . plan de
Formulacién de de capacitaciones capacitaciones y
8 a los empleados -, 50,0% 40,0% 1/02/2022 | 28/02/2022 10,0%
Instrumentos tblicos de Ia presentacion de
Archivisticos . . gestion
entidad.
documental.
5L, Prees 1.1.3. Rea'liza'r plan | 1.1.3.2. Hacer
Formulacién de de capacitaciones | 16
9 a los empleados capacitaciones 50,0% 0,0% 1/02/2022 | 31/12/2022 50,0%
Instrumentos publicos de la en gestion
AR EES entidad. documental.
1.1.4. Revisar
aleatoriamente
que los
expedientes
creados en orfeo
1.1. Proyecto no tengan
Formula\::ién de |du Iiciiad su 1.1.4.1. Elaborar VIGENCIAS | VIGENCIAS
10 P Y St 100,0% 0,0% 2023 Y 2023 Y 100,0%
Instrumentos conformacién informe.
. 2024 2024
Archivisticos documental este
acorde a lo
mencionado en las
Tablas de
Retencion
Documental.
1.1.7.1
mplementar 1171
1.1. Proyecto las Tablas de .
Formulacién de | Retencién Rt
11 ordenary 50,0% 0,0% 1/02/2022 | 31/12/2022 20,0%
Instrumentos Documental TRD describir los
Archivisticos aprobadas y
; documentos.
convalidadas.
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1.1.7. Implementar Ila;tiz.zc;s/-i\(glc’;?r
1.1. Proyecto las Tablas de . . .
Formulacién de | Retencidn IR
12 las Tablas de 50,0% 0,0% 1/02/2022 | 31/12/2022 15,0%
Instrumentos Documental TRD Retencion
Archivisticos aprobadas y
lidad Documental
convalidadas. TRD.
1.1.8. Implementar | 1.1.8.1.
1.1.P
FormL::)ayc?o(’:;ode la Tabla de Clasificar,
13 Valoracion ordenary 50,0% 0,0% 1/02/2022 | 31/12/2022 10,0%
Instrumentos Documental TVD describir los
Archivisticos .
convalidada. documentos.
1.1.8.2. Aplicar
1.1 Proyecto 1.1.8. Implementar I;.a d|5p05|c!on
Formulacion de la Tabla de final descrita en
14 Valoracion la Tabla de 50,0% 0,0% 1/02/2022 | 31/12/2022 15,0%
Instrumentos Documental TVD Valoracion
Archivisticos .
convalidada. Documental
TVD.
1.1.9. Establecer el 1.1.9.1. .
Levantamiento
1.1. Proyecto Modelo de . -,
Formulacién de | requisitos para la de informacion
15 s para establecer 50,0% 0,0% | 1/02/2022 | 30/05/2022 50,0%
Instrumentos gestion los requisitos de
Archivisticos de documentos o
.. documentos
electronicos. .
electronicos.
1.1.9.2.
1.1.9. Establecer el | Elaborar,
1.1. Proyecto Modelo de presentar al
F lacién d isit | ité, reali
16 | ormulacionde | requisitos parala | comite, reaiizar 50,0% 0,0% | 1/06/2022 | 30/09/2022 50,0%
Instrumentos gestion ajustes, y
Archivisticos de documentos publicar el
electronicos. modelo de
requisitos.
Actualizar los
1.2.1. Elaborar | Actualizacién de procedimientos
procedimientos | procedimientos de acuerdo con
17 | faltantes de con base en el la necesidad del 100% 0% 1/02/2021 | 30/05/2021 100%
gestion Manual de Proceso de
documental. Procesos V9 Gestién
Documental
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AVANCE FECHAS PROGRAMADAS
PLAN / SUBPROYECTO / META / FRENTE A DE EJECUCION 2022 PORCENTAJE
. DE EJECUCION
ITEM PROGRAMA / SUBPROGRAMA ACTIVIDAD PRODUCTO LA META / PROGRAMADO
PROYECTO ESPECIFICO PROGRAMADO | PRODUCTO 2022
A 2021 INICIAL FINAL
1.3.1. Organizar y
lab lan d
1.3. Plan de fr:bz'rc?r grzndaf 1.3.1.1 Elaborar
parametrizacién o1 diagnéstico del
respuesta a las . .
y/o solicitudes de funcionamiento
18 | normalizacion ostion para dar 50,0% 0,0% 1/02/2022 | 30/06/2022 50,0%
de respuestas < respuestas a las
- documental por .
de gestion solicitudes de
parte de los . -
documental. informacion.
empleados
publicos.
1.3.1. Organizar y
1.3. Plan de frlzsz,rgr erzndjf 1.3.1.2. Crear un
parametrizacion jop plan de
respuesta a las s
y/o solicitudes de parametrizacion
19 | normalizacién estion para dar 50,0% 0,0% 1/07/2022 | 30/10/2022 50,0%
de respuestas & respuestas de
L, documental por L.
de gestion gestion
parte de los
documental. documental.
empleados
publicos.
1.5.1. Revisar el iln.\E;t.eln.tla.rFi{:Sallzar
1.5. Plan de estado de los documentales
actualizacion y | inventarios .
revision de documentales de expedientes
20 estado de series v e de Derechos 33,3% 0,0% 1/02/2022 | 31/12/2022 33,3%
inventarios los ajustes y Hu.manos,
. existentes en el
documentales. | actualizaciones .
respectivas Archivo
P ’ Centralizado.
1.5.1.3. Realizar
1.5.1. Revisar el levantamiento
1.5. Plan de estado de los de informacion
actualizacién y | inventarios para identificar
ision d d tal los d t
21 | fevistonde ocumentaies 0s documentos 33,3% 0,0% | 1/02/2022 | 31/12/2022 33,3%
estado de existentes y hacer | en soporte
inventarios los ajustes y analogo como
documentales. | actualizaciones videos, casette,
respectivas. audios,
disquete.
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1.6.1.1. Realizar

reportes
1.6. Plan de 1.6.1. Realizar semestrales de
auditoria de control de calidad | la
22 | revisién de de los documentos | actualizacion de 50,0% 0% 1/05/2022 | 31/122022 50,0%
expedientes archivados en los expedientes
fisicos. expedientes fisicos. | fisicos a los
directivos de las
areas.
1.6.1.1. Hacer
1.6. Plan de 1.6.1. Realizar |nformes.de las
o . observaciones
auditoria de control de calidad
. presentadas al
23 | revisidn de de los documentos Grupo Interno 50,0% 0% 1/03/2022 | 30/11/2022 50,0%
expedientes archivados en los P .
L ) - de Trabajo de
fisicos. expedientes fisicos. .
Servicios

Administrativos.

Tabla 8 Plan de Accién 2022 para la Implementacion del PINAR

14.ACTUALIZACION DEL MAPA DE RUTA VIGENCIA 2022

Se realiza actualizacién del Mapa de Ruta de acuerdo con los avances presentados en la vigencia 2021 y
la programacion realizada en el Plan de Accion para la vigencia 2022

Proyecto formulacién de instrumentos archivisticos X X X X
Proyecto actualizacion de procedimientos X X

Plan de parametrizacién y/o normalizacion de respuestas de X X X

gestion documental

Politica de gestién de Orfeos asignados X

Plan de actualizacién y revision de estado de inventarios X X X
documentales

Plan de auditoria de revision de expedientes fisicos X X

Tabla 9 Mapa de Ruta 2022
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15. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS FORMULADOS VIGENCIA

2022
AVANCE FECHAS META / AVANCE
PLAN SUBPROYECTO META /
/PROGRAMA | /SUBPROGRAMA ACTIVIDAD PRODUCTO T}EEEE :‘ PROGZR(')AZ'\SADAS P';RO%DRLLCJ SD 'T_I?AEQEE :‘ A‘F/gT'\LC;_E EVIDENCIA
/PROYECTO ESPECIFICO PROGRAMADO
2021 INICIAL | FINAL 0 2022 2022
Elaborar, presentar al 20211700070713 4/03/2021
1.1.1 |comité, realizar ajustes, y 16,70% 16,70% 100% |202271000752223 26/01/2022
publicar el PINAR 20221700098133 8/03/2022
Revisar, ajustar, presentar
Elaborar y 1.1.2 |al comité, realizar ajustes, y 16,70% 13,30% [1/1/2022 | 31/3/2022 3,40% 3,40% 100% |20227100075223 18/02/2022
ajustar los publicar el PGD
instrumentos Revisar, ajustar, presentar
archivisticos 1.1.3 [2 comité, realizar ajustes, y 16,70% 16,70% 100% [20217100009093 14/01/2021
Proyecto entre los que se publl_qar la politica de
formulacion de encuentran: gestién documental
1 instrumentos 1.1|PINAR, PGD, Revi_sgr ajus_tar, p_resentar al
archivisticos ZEE'TTI'OCQ DE 1114 gﬂg;tci{rrgf‘giz:én?:?;sag 16,70% 13,30% |[1/2/2022|31/3/2022 |  3,40% 3,40% | 100% [20227100205283
DOCUMENTAL, archivo
TCA, ’ Revisar ajustar, presentar al
g:éGNOST'CO’ 1.1.5 ;ﬁg‘”‘tczrreef‘g;ﬁ;g‘““es' y 16,70% 15,90% |1/2/2022|28/2/2022 |  0,80% 0,80% | 100% [20217100332333 28/10/2021
terminolégico
Revisar ajustar, presentar al
1.1.6 |comité, realizar ajustes, y 16,70% 16,70% 100% |20197100204773 31/10/2019
publicar el SIC
Proyecto Crear estrategia Hacer diagnéstico de
2 actualizacion 12y plan de trabajo |1.2.1 |organizacién de gestion 25% 1/2/2022 | 30/4/2022 25,00% 25,00% 100% |20227100184253
de "~ |para hacer documental 20227100283323
procedimientos seguimiento de |1.2.2 [Hacer informe del 25% 1/5/2022 | 30/7/2022 25,00% 25,00% 100%
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AVANCE FECHAS META / AVANCE
PLAN SUBPROYECTO META /
/PROGRAMA | /SUBPROGRAMA ACTIVIDAD prODUCTO | RENTE & FROGEEMADAS o i A | A CE EVIDENCIA
/PROYECTO ESPECIFICO PROGRAMADO
2021 INICIAL | FINAL 0O 2022 2022
la organizacion diagndstico realizado
doc_umental de la|1.2.3 |Elaborar plan de trabajo 25% 1/8/2022 {30/11/2022 25,00% 25,00% 100%
entidad 1.2.4 [Elaborar la estrategia 25% 2023 2023 25,00% 100%
Organizar y Elaborar diagnéstico del
Plan de e'ag’qra' plan dde 311 f““C'O”am'e“}O para qard 50% 1/2/2022| 30/6/2022 |  50,00% | 50,00% | 100% [20227100244593
arametrizacié trabajo para dar respuestas a las solicitudes
g /o respuesta a las de informacién
yio solicitudes de
3 |normalizacién (3.1 L
de respuestas gestion Crear plan de
de gestion documental por |, , , [parametrizacion para dar 50% 1/7/2022|30/10/2022|  50,00% 50,00% | 100% [20227100244593
parte de los respuestas de gestion
documental
empleados documental
publicos
Vigilar y crear
indicadores de
Politica de orfeos asignados Realizar reportes
i6n d a los empleados les del do d
4 (gestion de 1 |pablicos y 4.1.1 [Mensuales del estado de 100% 100% 100%
orfeos contratistas. con las bandejas de empleados
asignados el fin de estar al publicos y contratistas
dia
constantemente
Revisar el estado|5.1.1 ggfé'czsgs'”r‘]’jr?f::gg de 33% 0,00% |1/2/2022|31/12/2022|  33,30% 0%  [20227100332783
Zl?ﬂaﬂgacién ic:sltleﬁarios Revisar los inventarios de la
revision de y documentales 5.1.2 |SCRD de los documentos 33% 33,30% 100% |inventario en estado natural
5 estado de 51 existentes y cée alrchwlo central_ d
inventarios hacer los ajustes . ?a |zar_t’3vantamljent?f_ €
documentales | |y actualizaciones|5.1.3 :gs"g’;‘é"jﬁ’e‘nﬁlﬁe‘n 22;;::; 33% 0,00% |1/2/2022|31/12/2022|  33,30% 0%  [20227100528123
respectivas analogo como videos,
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casette, audios, disquete

Plan de
auditoria de
6 |revision de
expedientes
fisicos

6.1

Realizar control
de calidad de los
documentos
archivados en
los expedientes

fisicos

Realizar reportes 20227100320703
semestrales de la 20227100515633
CRI elriioerdori 50% 0% |1/5/2022|31/122022|  50,00% 33% 66% 5059710054203
expedientes fisicos 20227100528123
6.1.2 [Hacer informes de las 50% 0%  |1/3/2022|30/11/2022|  50,00% 50% 100% [20227100542203

observaciones presentadas

Tabla 10 Seguimiento al Estado de Implementacion 2022 del PINAR 2021 - 2023
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16.ACTUALIZACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS VIGENCIA 2023
A continuacion, se presenta el Plan de Acciébn o Plan de Trabajo para la vigencia 2023
correspondiente al proceso de gestion documental en el marco de implementacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR 2021 — 2023.

FECHAS PORCENTAJE
PLAN SUBPROYECTO META / PROGRAMADAS DE
/IPROGRAMA ISUBPROGRAMA ACTIVIDAD PRODUCTO EJECUCION 2023 EJECUCION
/PROYECTO ESPECIFICO PROGRAMADO PROGRAMADO
INICIAL FINAL 2023
Revisar aleatoriamente
que los expedientes
creados en orfeo no
1.4|tengan duplicidad y su 1.4.1|Elaborar informe 100% 1/2/2023 | 29/12/2023 50%
conformacién documental
este acorde a lo
mencionado en las TRD
Clasificar,
171 gfsirr‘iirirﬁos 50% 1/2/2023 | 29/12/2023 15%
Implementar las TRD documentos
1.7 |aprobadas y Aplicar |
convalidadas diaposicion final
Proyecto 1.7.2| jescrita on las 50% 1/2/2023 | 29/12/2023 15%
formulacién de TRD
instrumentos Clasificar,
archivisticos
1.8.1 ggdsirr‘iirimos 50% 1/2/2023 | 29/12/2023 20%
Implementar TVD documentos
1.8 A -
convalidadas Aplicar la
1.8.2 ggs";ft':gr’]‘ Ifg‘sa' 50% 1/2/2023 | 29/12/2023 20%
TVD
Elaborar,
presentar al
comité, realizar
1.9.2|ajustes, y 50% 1/2/2023 | 30/6/2023 50%
publicar el
modelo de
requisitos

Tabla 11 Plan de Accién 2023 para la Implementacion del PINAR

17. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

Para el seguimiento a la implementacion del Plan Institucional de Archivos 2021-2023, se
formula el plan de accion o plan de trabajo formulado para la vigencia 2023.
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