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Introduccién

La gestion documental es un proceso clave para cualquier entidad, ya que permite garantizar la
conservacion, organizacién y acceso a la informacion generada en el desarrollo de sus actividades. En
Colombia, esta tarea esté regulada por la Ley 594 del 2000 "Ley General de Archivos", el Decreto 1080
del 2015 "Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" y la Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional".

En este contexto, la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte (SCRD) ha previsto la actualizacién
del Plan Institucional de Archivos (PINAR) para el periodo 2024-2027, con el fin de garantizar la correcta
gestion de los documentos generados por la Entidad. Esta actualizacion tiene como finalidad alinear el
PINAR con los objetivos estratégicos del sector y de la Entidad, asi como atender las necesidades
identificadas en el diagnéstico integral de archivos, los resultados del formulario Unico de Reporte y
Avance de Gestion FURAG, planes de mejoramiento y recomendaciones de entidades como el Archivo
de Bogotd, en lo que respecta al manejo documental de la SCRD.

Este documento presenta los resultados del analisis de los aspectos criticos identificados en la gestion
documental de la Entidad, mediante el uso de la matriz D.O.F.A. Esta herramienta permite identificar
las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas en la gestion documental y establecer los
proyectos y herramientas de control y seguimiento necesarios para su implementacion. El analisis
realizado, ha permitido identificar los aspectos criticos que deben ser subsanados y mejorados para
garantizar una gestion documental eficiente y cumplir con la normatividad archivistica vigente. En
consecuencia, se busca establecer un plan de accion claro y preciso que permita cumplir con los
objetivos estratégicos de la Entidad.

Asimismo, se describirdn las metodologias y actividades de control que permitiran verificar el
cumplimiento de los planes y proyectos formulados, y se estableceran las responsabilidades y plazos
para su ejecucion.

La actualizacion del PINAR implica la consideracién de varios aspectos, tales como los administrativos,
tecnoldgicos, normativos y econdémicos. Los aspectos administrativos se refieren a la gestion del
personal encargado de la implementacion del PINAR, incluyendo su capacitacion y sensibilizacion en
la importancia de la gestion documental y del PINAR como instrumento de gestion. También, por medio
del Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos- Gestion Documental el cual es
el equipo encargado de liderar y supervisar el proceso de actualizacion del PINAR, se asignan
responsabilidades y se establece un cronograma de actividades.

Para abordar los aspectos tecnoldgicos, se ha iniciado una evaluacion y seleccién de herramientas
tecnoldgicas que permitan una gestion documental eficiente y efectiva. Entre ellas se ha considerado
la implementacién de sistemas de gestion electronica de documentos y herramientas de digitalizacion.
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Estas implementaciones se deben encontrar articuladas con el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en la politica de Gobierno Digital, para garantizar una gestion documental acorde con los
avances tecnoldgicos y las demandas actuales de la Entidad.

Los aspectos normativos implican la consideracion de la normatividad archivistica establecida por el
Archivo General de la Nacién y los lineamientos del Archivo de Bogota. Para asegurar el cumplimiento
de la normatividad, se deben implementar procesos de control y vigilancia que permitan la evaluacion
y seguimiento del PINAR, garantizando su actualizacién constante y efectiva.

Por ultimo, los aspectos econdmicos se gestionan a partir de la asignacion de presupuesto y recursos
necesarios para la implementacién del PINAR, mediante el plan anual de adquisiciones y el plan de
accion, incluyendo la adquisicion de herramientas tecnoldgicas, la capacitacion y contratacion del
personal y la contratacidbn de servicios externos si es necesario. También se debe considerar la
sostenibilidad econémica a largo plazo del PINAR de acuerdo con los proyectos definidos a corto,
mediano y largo plazo.

El PINAR y sus versiones de actualizacion son aprobados por el Comité Institucional de Gestién y
Desemperio, de acuerdo con lo sefialado en la Resolucion No. 467 del 28 de junio de 2023 “Por medio
de la cual se actualiza, modifica la integracion y unifica las disposiciones del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y se dictan otras
disposiciones”.

1. Objetivo

Presentar los proyectos a ejecutar en el marco del proceso de gestion documental durante el periodo
2024-2027, con el fin de atender las necesidades identificadas en los instrumentos de planeacién, como
el diagndstico integral de gestion documental, el programa de gestion documental y el plan de
mejoramiento.

2. Alcance

El alcance abarca desde la definicion de la metodologia para la elaboracién del documento, hasta la
formulacion de proyectos, productos y subproductos destinados a abordar las necesidades
identificadas y mejorar la gestion documental en la Entidad. Este proceso se aplica a todos los
documentos de la SCRD, independientemente de su tipo de soporte.

3. Metodologia

Para el desarrollo de este documento se utilizd una metodologia de enfoque integral que considero las
directrices establecidas por la normatividad archivistica y se llevé a cabo un analisis exhaustivo de los
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aspectos criticos de la gestion documental de la SCRD mediante una matriz DOFA, que permitié
identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas en la gestion documental de la
Entidad, y a partir de ello se establecieron estrategias de mejora.

Para la identificacién y valoracion de los aspectos criticos y la formulacién de proyectos se tuvo en
cuenta la normatividad aplicable como el Decreto 1080 de 2015, especificamente en su articulo
2.8.2.5.8, literal D, que establece la obligacion de desarrollar el Plan Institucional de Archivos como un
instrumento de gestiébn documental en entidades del sector publico. Ademas, se han seguido las
disposiciones metodoldgicas del Archivo General de la Nacion para la formulacion, ejecucién y control
de los Planes Institucionales Archivisticos en entidades publicas, como la Ley 594 de 2000 y la Norma
Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD-G). También se tuvo en cuenta la guia de
procedimientos para la digitalizacion en archivos y la guia para la implementacion de tablas de retencion
documental para las entidades distritales, entre otras.

Asimismo, se analizé detalladamente la informacion recolectada en el Diagnéstico Integral de Archivos
de la vigencia 2023, los mapas de riesgos, plan de mejoramiento, el Informe de Seguimiento Estratégico
al cumplimiento de la Normatividad Archivistica y el Formulario Unico de Reportes y Avances de
Gestidon (FURAG), con el fin de identificar los aspectos criticos que presentan mayores desafios para
la Entidad en términos de gestién documental. Para ello, se tomaré en cuenta la priorizacion de estos
aspectos criticos en funcién del nivel de impacto que tienen sobre los ejes articuladores de la Gestion
Documental establecidos en el PINAR. Esto permite establecer una estrategia clara y efectiva que
aborde de manera integral los desafios identificados y garantice una gestion documental 6ptima en la
Entidad.

4. Formulacién de la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos- PINAR

La vision estratégica del PINAR se enfoca en garantizar que la Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte lleve a cabo una gestiébn documental efectiva, que permita la clasificacion, organizacion,
descripcién y administracién de sus archivos. De esta manera, se busca facilitar el acceso a la
informacion contenida en los documentos para fines de investigacion, ciencia y cultura, a la vez que se
preserva el patrimonio documental de la Entidad. La implementacion de un proceso de Gestion
Documental sélido se convierte en un elemento fundamental para el logro de esta vision y para el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Secretaria en el largo plazo.

La SCRD tiene como objetivos principales la promocion y el fomento de la cultura, la identidad y el
patrimonio de la ciudad, asi como la promocion del deporte y la recreacion como herramientas para la
prevencion de la violencia y la inclusion social. Ademas, busca el fortalecimiento de los procesos
culturales, deportivos y recreativos de las comunidades locales y la generacién de espacios de
participacion ciudadana en estas areas.

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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En este sentido, la SCRD trabaja en coordinacion con otras entidades gubernamentales,
organizaciones sociales y culturales, empresas y ciudadanos en general para promover la cultura, el
deporte y la recreacion como elementos fundamentales para el desarrollo social, econémico y cultural
de Bogota.

4.1. Estructura Orgénicay Funcional

La estructura organica funcional de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte se encuentra
establecida bajo el Decreto 400 de 2022. Para el desarrollo de su objeto y funciones la SCRD cuenta
con la siguiente estructura:

1. Despacho de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte
1.1 Oficina de Control Interno

1.2 Oficina de Control Disciplinario Interno

1.3 Oficina Asesora de Comunicaciones

1 4 Oficina Asesora de Planeacion

1.5 Oficina Juridica

1.6 Oficina de Tecnologias de la Informacion

2. Subsecretaria de Gobernanza

2.1 Direccién de Fomento

2.2 Direccion de Asuntos Locales y Participacion
2.3 Direccién de Economia, Estudios y Politica
2.4 Direccion de Personas Juridicas

3. Subsecretaria Distrital de Cultura Ciudadana y Gestion del Conocimiento
3.1 Direccion Observatorio y Gestion del Conocimiento Cultural

3.2 Direccion de Transformaciones Culturales

3.3 Direccion de Redes y Accion Colectiva

4. Direccién de Arte, Culturay Patrimonio
4.1. Subdireccion de Gestion Cultural y Artistica

4.2. Subdireccion de Infraestructura y Patrimonio Cultural

5. Direccion de Lecturay Bibliotecas
6. Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano

4.1.1. Plataforma Estratégica de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

¢ Contexto Estratégico de la Entidad

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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La Secretaria ha creado un Plan Estratégico Institucional para guiar el desarrollo de las metas y
compromisos de la presente administracion. EI PINAR se encuentra alineado con este plan y contribuye
al logro de las metas establecidas en él. El Plan Estratégico Institucional, que cubre el periodo 2020-
2026, proporciona una guia clara para la accion y permite una alineacién efectiva de los proyectos y
actividades de la Entidad.

El contexto estratégico de la SCRD se enmarca en el ambito cultural, deportivo y recreativo de la ciudad.
La SCRD es responsable de planear, coordinar y ejecutar politicas, programas y proyectos en estas
areas con el fin de promover el desarrollo cultural, la practica deportiva y la recreacion como
herramientas para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

El 13 de junio de 2023, mediante la Resolucion 410 del mismo afio, se realiz la actualizacion de la
plataforma estratégica de la Entidad. Este cambio se origin6 a partir de la sesion del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, celebrada el 5 de junio de 2023. En dicha sesion, se aprobd la inclusién del
Proceso Misional de Gestion de Lectura, Escritura y Oralidad, bajo la responsabilidad de la Direccion
de Lectura y Bibliotecas, y se modificé el nombre del Proceso Estratégico de Gestidn del Conocimiento
a Gestion del Conocimiento e Innovacion. Es importante sefialar que esta actualizacion representa la
ltima version y se encuentra vigente.

Dicha Plataforma Estratégica esta compuesta por los siguientes elementos: el Codigo de Integridad,
los Valores, la Mision, la Visién y las Perspectivas, que contienen los objetivos estratégicos, las
estrategias y las metas; ademas los Proyectos de Inversion y el Mapa de Procesos. Estos elementos
se detallan a continuacion:

a) Codigo de Integridad

Conforme a lo dispuesto en la Resolucion No. 171 del 2 de mayo de 2018, la SCRD adopt6 el Cadigo
de Integridad emitido por la Alcaldia Mayor de Bogota, a través del Decreto Distrital 118 de 2018. En
virtud de ello, la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte promueve el cumplimiento de los valores
institucionales como una linea de accidn cotidiana para todos los miembros de la comunidad
institucional.

VALOR DEFINICION

HONESTIDAD | Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes con transparenciay rectitud,
y siempre favoreciendo el interés general.

RESPETO Reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin
importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion

COMPROMISO | Ser consciente de la importancia del rol como servidor publico y estar en disposicion permanente
para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que se relacione en las
labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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DILIGENCIA Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas de la mejor manera posible,

con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.
JUSTICIA Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin

discriminacion.

Tabla 1. Valores Institucionales- Codigo de integridad
b) Misidn

Liderar la formulacién e implementacién concertada de politicas publicas en arte, cultura, patrimonio,
recreacion y deporte, asi como la transformacién y sostenibilidad cultural y deportiva de la ciudad,
garantizando los derechos culturales, reconociendo a los habitantes de Bogot4d como creadores,
agentes de cambio y el centro de todas nuestras acciones en la construccion de una ciudad creadora,
cuidadora, consciente e incluyente.

c) Vision

En el 2030, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte sera reconocida como lider en la
transformacioén cultural de la ciudad, con capacidad de adaptacion a las dinamicas de la ciudad, la
democracia cultural, la inclusion de la dimensién recreodeportiva 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 recreacion y el deporte seguiran siendo fundamentales en la calidad
de vida de los habitantes de Bogotd, forjando una ciudad mas consciente, incluyente y cuidadora.

d) Perspectivas

Las perspectivas incluyen los objetivos estratégicos, las estrategias y las metas a través de las cuales
la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte lleva a cabo la ejecucién de los programas, planes y
proyectos institucionales.

e Perspectiva de Ciudadania

Es la habilidad que tienen las entidades para otorgar bienes y servicios de calidad que satisfagan las
necesidades de la Ciudadania e impacten positivamente en el ciudadano y bienestar de esta. Por ello,
se encuentra en el nivel mas alto de la planeacién estratégica en el sector publico, ubicando a la
ciudadania en el centro de las acciones.

o Obijetivo Estratégico 1
Ampliar las oportunidades (oferta de bienes y servicios sin exclusion alguna) para el acceso, la préactica,
la expresion, el disfrute, el conocimiento colectivo y la apropiacion de las manifestaciones, los procesos
y las experiencias artisticas, culturales, patrimoniales, creativas, recreativas y deportivas como fuerza
transformadora de los cambios voluntarios de comportamiento de la sociedad y parte de la vida
cotidiana de los ciudadanos.
GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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o Estrategia
Mediante la generacién de condiciones y recursos para potenciar la cultura, la recreacién y el deporte
en procesos de transformacion social, en los cambios voluntarios de comportamiento, en la cadena de
valor, en espacios de intercambio de saberes, en la construccion de identidad y de tejidos comunitarios,
y el reconocimiento de la ciudad como un escenario artistico, cultural, patrimonial, comunicativo y
recreo-deportivo.

o Metas
- Cumplir el 100% del plan de accion de los proyectos de inversién a cargo de la entidad.
- Cumplir el 100% de los compromisos adquiridos en los planes de accion de las politicas.

o Perspectiva de Procesos

Permite optimizar todos aquellos procesos internos y sectoriales que entregan valor a la ciudadania y
satisfacen sus objetivos y expectativas. Asimismo, garantiza la alineacion de los procesos con los
objetivos e indicadores de la perspectiva de la ciudadania.

o Objetivo Estratégico 2
Optimizar la gestién de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte y de las entidades que

conforman el sector, articulando e implementando procesos que den soluciones eficaces a las
necesidades y expectativas de la ciudadania.

o Estrategia
Mediante el fortalecimiento de los modelos y mecanismos de gestion sectorial para la optimizacion de
recursos, la construccibn de objetivos conjuntos, la transmision, divulgacién, e intercambio de
contenidos e informacioén, y el posicionamiento de la cultura, la recreacion y el deporte como eje
transversal de la agenda publica.

o Meta
Cumplir con el 100% del plan de accién institucional por dependencia.

e Perspectiva de Aprendizaje y Crecimiento
Se enfoca en el mejoramiento continuo de las habilidades, competencias y desempefio de los

servidores publicos como generador de conocimiento, apropiacion, sentido de pertinencia y clima
laboral, asi como en la construccion y sostenibilidad de una cultura de aprendizaje institucional.
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o Objetivo Estratégico 3
Generar una cultura inteligente institucional y sectorial, centrada en el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones y, la mejora continua de saberes, conocimientos y habilidades del
talento humano de las entidades, para comprender las necesidades de la ciudadania, adaptandose a
las transformaciones de la sociedad para la toma de decisiones informadas, creativas e innovadoras.

o Estrategia
Generacion de habitos, creencias, comportamientos en los servidores publicos, que apoyados en la
tecnologia y las comunicaciones contribuiran a cumplir la misionalidad y a mejorar el funcionamiento
de la Entidad.

o Metas
- Cumplir con el 100% del plan de accién de la vigencia para el desarrollo, implementacion
y estabilidad de Cultured_Bogota.
- Cumplir con el 100% del plan de accién de la vigencia para la formulacion e
implementacion del Modelo de Aprendizaje Institucional.

e Perspectiva Financiera

Permite asignar adecuadamente y gestionar los presupuestos de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte que garanticen la oferta de bienes y servicios de calidad para la satisfaccion de
necesidades y expectativas ciudadanas.

o Objetivo Estratégico 4
Gerenciar de manera eficiente e innovadora los recursos financieros para optimizar y asegurar el
funcionamiento de las entidades, asi como gestionar nuevos recursos fisicos y econémicos para el
cumplimiento de la misionalidad y aportar en la garantia de los derechos culturales, recreativos y
deportivos de los ciudadanos.

o Estrategia
Gestionar, optimizar y disponer hasta el maximo de los recursos fisicos, tecnolégicos, juridicos,
financieros y humanos de las entidades, que brinden soluciones eficaces y eficientes a las necesidades
y expectativas de la ciudadania, generando mayores oportunidades y condiciones para la garantia de
los derechos culturales, recreativos y deportivos.

o Metas
- Cumplir por lo menos el 95% del indice de eficiencia presupuestal para la vigencia.
- Gestionar por lo menos el 10% adicional del presupuesto asignado al inicio de la vigencia
presupuestal.
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5. Proyectos de Inversion

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte garantiza la entrega de los bienes y servicios
con calidad a través de trece (13) proyectos de inversién y fomenta la participacion ciudadana en los
desafios de transformacion cultural. Se reconoce que muchas de las causas que subyacen a los
principales problemas de la ciudad, asi como las oportunidades de cambio, dependen de la
corresponsabilidad, la participacién y la agencia de la ciudadania, asi como del trabajo articulado
intersectorial de la administracion publica.

A continuacién, se relacionan los actuales proyectos de inversion:

Proyectos de Inversion

Objetivo General del Proyecto

Meta Plan de Desarrollo

7610 — Transformacion social y
cultural en entornos y territorios
para la construccion de paz en

Bogota

Transformar espacios identificados
como entornos conflictivos desde la
mirada social y cultural

333 - Generar una (1) estrategia para las
practicas culturales, artisticas y
patrimoniales en espacios identificados
como entornos conflictivos.

7646 - Fortalecimiento a la
gestion, la innovacion
tecnolégica y la comunicacion
publica de la Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte
de Bogota.

Fortalecer los recursos humanos,
tecnolégicos, administrativos,
financieros, operativos y metodolégicos
para la gestion institucional eficiente y
para el apoyo en el cumplimiento de las
funciones de la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte como orientadora
y articuladora de los procesos,
planeacion, gestion del conocimiento y
comunicacion publica del sector.

493 - Desarrollar y mantener al 100% la
capacidad institucional a través de la
mejora en la infraestructura fisica,
tecnologica y de gestion en beneficio de la
ciudadania.

539 - Realizar el 100% de las acciones
para el fortalecimiento de la comunicacion
publica

7648 — Fortalecimiento
estratégico de la gestion cultural
territorial, poblacional y de la
participacion incidente en
Bogota

Desarrollar una estrategia con enfoque
diferencial, poblacional y territorial que
fortalezca los procesos de gestion
cultural

distrital y local, y propicie la
participacion incidente de la ciudadania.

147 - Desarrollar una (1) estrategia
intercultural para fortalecer los didlogos
con la ciudadania en sus multiples
diversidades poblacionales y territoriales

148 - Desarrollar una (1) estrategia para
promover y fortalecer la gestion cultural
territorial y los espacios de participacion
ciudadana del sector cultura, y su
incidencia en los presupuestos
participativos.

7650 - Fortalecimiento de los
procesos de fomento cultural
para la gestion incluyente en
Cultura para la vida cotidiana en
Bogota

Incrementar las acciones para la
cobertura contextualizada, equitativa e
integral de los programas de fomento
orientados al fortalecimiento de los
agentes culturales y la apropiacion
ciudadana de los procesos culturales,
artisticos y patrimoniales de la ciudad.

158 - Realizar el 100% de las acciones
para el fortalecimiento de los estimulos,
apoyos concertados y alianzas
estratégicas para dinamizar la estrategia
sectorial dirigida a fomentar los procesos
culturales, artisticos, patrimoniales.
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Proyectos de Inversién

Objetivo General del Proyecto

Meta Plan de Desarrollo

7654 - Mejoramiento de la
Infraestructura Cultural en la
ciudad de Bogota

Mejorar la infraestructura cultural para
responder a las necesidades de los
ciudadanos de Bogota

151- Fortalecer 10 equipamientos
artisticos y culturales en diferentes
localidades de la ciudad.

7656 - Generacion de una
estrategia de
internacionalizacion del Sector
Cultura, Recreacion y Deporte
para la ciudad de Bogota

Generar una estrategia sectorial de
relacionamiento y cooperacion
internacional que permita articular las
acciones de las diferentes entidades
para fortalecer la gestién colectiva del
conocimiento, movilizar recursos
financieros, técnicos y humanos y
contribuir al posicionamiento cultural,
artistico, patrimonial y deportivo de la
ciudad.

139 - Generar 1 estrategia de
internacionalizacién que promueva el
posicionamiento de Bogota como referente
en temas culturales y deportivos y que
permita la movilizacién dindmica de
recursos técnicos, humanos y financieros

7879 - Fortalecimiento de la
Cultura Ciudadanay su
Institucionalidad en Bogota

Desarrollar acciones estratégicas
sectoriales e intersectoriales que
apunten a fortalecer factores culturales,
sociales y materiales que

promuevan el ejercicio pleno de las
libertades y derechos por parte de la
ciudadania.

474 - Creacion de un (1) centro de disefio
de politicas publicas de cambio cultural
para fortalecer la institucionalidad de
Cultura Ciudadana en el distrito, la gestién
del conocimiento y la toma de decisiones
institucionales que promuevan las
transformaciones culturales a partir de
mejores comprensiones de las dinamicas
sociales y culturales.

475 - Disefiar y acompafiar la
implementacion de trece (13) estrategias
de cultura ciudadana en torno a los temas
priorizados por la administracion distrital.

476 - Implementar un (1) sistema de
gestion de la informacioén para el
levantamiento y monitoreo de las
estrategias de cambio cultural

7880 - Fortalecimiento de la
inclusion a la Cultura Escrita de
todos los habitantes de Bogota.

Aumentar el porcentaje de habitantes
de la ciudad que estan incluidos en la
cultura escrita con especial énfasis en
las poblaciones con alguna condicion
de vulnerabilidad y, con ello, contribuir a
la garantia de su derecho a una vida
plena

101 - Creacién de un (1) Sistema
Distrital de bibliotecas y espacios no
convencionales de lectura que
fortalezca y articule bibliotecas
publicas, escolares, comunitarias,
universitarias, especializadas, y otros
espacios de circulacion del libro en la
entidad.

102 - Formular 1 politica distrital de
lectura, escritura y bibliotecas y otros
espacios de circulacion del libro

103 - Promover 16 espacios y/o eventos
de valoracion social del libro, la lectura 'y la
literatura en la ciudad.

7881 - Generacion de desarrollo
social y econémico sostenible a

167 - Disefiar e implementar dos (2)
estrategias para reconocer, crear,
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Proyectos de Inversién

Objetivo General del Proyecto

Meta Plan de Desarrollo

través de las actividades
culturales y creativas en Bogota.

Generar desarrollo social y econémico
sostenible, a través las actividades
culturales y creativas en Bogota.

fortalecer, consolidar y/o posicionar
Distritos Creativos, asi como espacios
adecuados para el desarrollo de
actividades culturales y creativas.

168 - Disefiar y promover tres (3)
programas para el fortalecimiento de la
cadena de valor de la economia cultural y
creativa.

175 - Implementar y fortalecer una (1)
estrategia de economia cultural y creativa
para orientar la toma de decisiones que
permita mitigar y reactivar el sector
cultura.

7884 - Formacion y cualificacion
para agentes culturales y
ciudadania en Bogota

Construir procesos de formacion para la
cualificacion de los agentes del sector a
través de arte, la cultura y el patrimonio
para la generacién de capacidades
ciudadanas y la transformacion de
entornos sociales y comunitarios.

136 - Cualificacion de 4.500 agentes del
sector y demas talento humano en el
marco de la estrategia de cualificacion de
mediadores culturales.

7885 - Aportes para los
creadores y gestores culturales
de Bogota

Generar condiciones de acceso
de los creadores y gestores culturales a los
Beneficios Econémicos y Periédicos - BEPS

3 - Entregar el 100% de los recursos
previstos para Beneficios Econdmicos
Periodicos (BEPS)

7886 - Reconocimiento y
valoracion del patrimonio
material e inmaterial de Bogota

Fortalecer el conocimiento del
patrimonio material e inmaterial de
Bogota por parte de la ciudadania.

154 - Implementar una (1) estrategia que
permita reconocer y difundir
manifestaciones de patrimonio cultural
material e inmaterial, para generar
conocimiento en la ciudadania.

7887 - Implementacion de una
estrategia de arte en espacio
publico en Bogota

Propiciar e integrar acciones artisticas y
culturales tendientes a la apropiacion,
uso y disfrute del espacio publico,
capaces de

construir comunidad y transformar
entornos sociales y culturales.

165 - Desarrollar diez (10) actividades de
impacto artistico, cultural y patrimonial en
Bogota y la Region.

174 - Implementar una (1) estrategia que
permita atender a los artistas del espacio
publico, que propicie el goce efectivo de
los derechos culturales de la ciudadania

Tabla 2. Proyectos de Inversion SCRD

Seré necesario llevar a cabo el proceso de armonizacién presupuestal en la SCRD, el cual consiste en
adecuar la estructura presupuestal definida en el marco del nuevo Plan de Desarrollo, de conformidad
con lo previsto en la Ley 152 de 1994, Acuerdos Distritales 12 de 1994, 63 de 2002 y 190 de 2005.

Considerando lo expuesto, el disefio del PINAR se fundamenta en los objetivos definidos en el Plan
Estratégico Institucional, particularmente en relacion con el Proyecto de Inversién 7646 y la Matriz de
Alineacion PEI. Se ha estructurado de manera que su implementacion contribuya significativamente al
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan. Estos objetivos se detallan en la siguiente
tabla:
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Proyecto de Inversién: 7646 - Fortalecimiento a la gestion, la innovacién tecnolégica y la comunicacion publica de la

Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte de Bogota.

Objetivo General del Proyecto: Fortalecer los recursos humanos, tecnoldgicos, administrativos, financieros, operativos y
metodoldgicos para la gestion institucional eficiente y para el apoyo en el cumplimiento de las funciones de la Secretaria
de Cultura, Recreacién y Deporte como orientadora y articuladora de los procesos, planeacion, gestion del conocimiento y
comunicacion publica del sector.

OBJETIVOS
ESTRAT.

OB_ES_2

OB_ES_3

OB_ES_8

TEMATICA

Cultura
Ciudadana

Alianzas
estratégicas
sectoriales,
intersectorial
es,
territoriales y
diversas

Procesos de
planeacion,

innovacioén y
gestién  del
conocimient
0.

ESTRATEGIAS

ES_5 Generacion de

articulaciones y
sinergias entre el
Estado, el sector
privado y las

organizaciones
ciudadanas para el
didlogo social y la
accion colectiva en
materia de cultura
ciudadana y
transformacion
cultural para impulsar
la corresponsabilidad
y el trabajo en red.

ES 9 Fortalecimiento
en el uso de las
herramientas
tecnoldgicas para el
trabajo en territorio y
el dialogo en doble via
con los agentes del
sector.

ES_27 Consolidacion
de los procesos de
planeacion,

innovacion, y gestion
del conocimiento en
articulaciéon con los
sistemas de gestion y

PROYECTOS DE
INVERSION

Fortalecimiento a la

gestion, la
innovacién
tecnologica y la
comunicacion
publica de la
Secretaria de
Cultura, Recreaciéon
y Deporte de
Bogota

Fortalecimiento a la

gestion, la
innovaciéon
tecnologica y la
comunicacion
publica de la
Secretaria de

META DE INVERSION

Construir e implementar 1
estrategia institucional y
sectorial que articule arte
ciencia. 'y tecnologia
permitiendo el desarrollo
de la gestion
administrativa y misional
mediante la apropiacion
delas Tl.

Construir e implementar 1
estrategia institucional y
sectorial que articule arte
ciencia. 'y tecnologia
permitiendo el desarrollo
de la gestion
administrativa y misional

PROCESOS

Gestién del
Conocimiento

Gestion
Estratégica de
TI

Gestion
Estratégica de
TI
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OBJETIVOS
ESTRAT.

OB_ES_10

OB_ES_10

OB_ES_10

TEMATICA

Gestién
integral
efectiva

Gestién
integral
efectiva

Gestién
integral
efectiva

ESTRATEGIAS

tecnologias de la
informacion.

ES_31 Generacion de
estrategias culturales
que aporten a la
transformacion social,
construccion de paz,
atenciéon integral a
poblaciones
vulnerables y la
promocién de los
derechos humanos.

ES_31 Generacion de
estrategias culturales
que aporten a la
transformacion social,
construccion de paz,
atenciéon integral a
poblaciones
vulnerables vy la
promocion de los
derechos humanos.

ES_31
Fortalecimiento de la
gestién del

conocimiento 'y la
informacién en cultura
ciudadana y
transformaciones
culturales a partir de
la generacion de
datos e
investigaciones  de
calidad que sean el
punto de partida para
el disefio de acciones
y la toma de
decisiones.

PROYECTOS DE
INVERSION

Cultura, Recreacién
y Deporte de
Bogota.

Fortalecimiento a la
gestion, la
innovacién
tecnologica y la
comunicacion
publica de la
Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte de
Bogota

Fortalecimiento a la
gestion, la
innovacién
tecnologica y la
comunicacion
publica de la
Secretaria de
Cultura, Recreacién
y Deporte de
Bogota

Fortalecimiento a la
gestion, la
innovacién
tecnologica y la
comunicacion
publica de la
Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte de
Bogota

META DE INVERSION

mediante la apropiacion
de las TI.

Actualizar el 70% las
herramientas

tecnolégicas

Construir e implementar 1
estrategia institucional y
sectorial que articule arte
ciencia. 'y tecnologia
permitiendo el desarrollo
de la gestion
administrativa y misional
mediante la apropiacion
delas Tl.

Mantener 5 sedes sedes
(3 sedes, almacén vy
bodega) en buen estado
y atender los
requerimientos internos y
externos referentes a los
mismos

PROCESOS

Gestion
Operativa de
TI

Gestion
Estratégica de
TI

Gestién
Administrativa
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OBJETIVOS
ESTRAT.

OB_ES_10

OB_ES_10

TEMATICA

Gestién
integral
efectiva

Gestién
integral
efectiva

ESTRATEGIAS

ES_31
Fortalecimiento de la
gestion del
conocimiento y la
informacién en cultura
ciudadana y
transformaciones
culturales a partir de
la generacion de
datos e
investigaciones  de
calidad que sean el
punto de partida para
el disefio de acciones
y la toma de
decisiones.

ES_31 Generacion de
estrategias culturales
que aporten a la
transformacion social,
a una cultura libre de
violencias, machismo
y discriminacion, una
cultura ambiental
para el cuidado del
entorno y el espacio
publico, la movilidad

sostenible y
cooperativa

ciudadana en las vias,
la construccion de
confianza

interpersonal y de
confianza en lo

publico, asi como la
promocion de una

PROYECTOS DE
INVERSION

Fortalecimiento a la

gestion, la
innovacién
tecnolégica y la
comunicacion
publica de la
Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte de
Bogota

Fortalecimiento a la

gestion, la
innovacién
tecnologica y la
comunicacion
publica de la
Secretaria de
Cultura, Recreacion
y Deporte de
Bogota

META DE INVERSION

Elaborar 1 plan de
atencion de
requerimientos para

fortalecer la gestion y el

clima laboral.

Implementar 1 sistema de

gestion documental
conformidad  con
normatividad vigente.

de
la

PROCESOS

Grupo Interno
de Trabajo de
Talento
Humano
Oficina
Asesora
Juridica
Direccion
Gestion
Corporativa
(Atencion  al
Ciudadano)
Oficina
Tecnologias
de la
Informacion
Grupo Interno
de Trabajo de
Gestion
Financiera
Direccion
Personas
Juridicas

de

de

de

Gestién
Documental
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OBJETIVOS TEMATICA ESTRATEGIAS PROYECTOS DE

ESTRAT. INVERSION META DE INVERSION PROCESOS

cultura del auto y
mutuo cuidado.

Tabla 3.0bjetivos plan estratégico Institucional y proyecto de inversion

7. Mapa de Procesos

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte dispone de un mapa de procesos que visualiza
la organizacion operativa. Este mapa gréfico facilita la identificacion y respuesta a las necesidades de
los grupos de interés, muestra la secuencia e interaccion de los procesos, y permite comprender como
el trabajo de unos contribuye al de otros para alcanzar la satisfaccion de la ciudadania.

AM| >
“\LBQR EN'O

o
ConTINY

llustracion 1. Mapa de procesos SCRD
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8. Situacién actual

La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte se encuentra en un proceso de transformacién y mejora
continua, con el fin de adaptarse a las nuevas exigencias normativas y tecnoldgicas. Por esta razon,
se hallevado a cabo unarevision y analisis de la situacién actual de la gestién documental en la Entidad,
en linea con las mejores préacticas y estandares establecidos por el Archivo General de la Nacién y el
Archivo Distrital.

La justificacion para esta revision y analisis radica en la necesidad de garantizar el cumplimiento de las
obligaciones legales y normativas en materia archivistica, asi como en la importancia de contar con
una gestion documental eficiente que permita el acceso a la informacion de manera oportuna y
confiable. Para llevar a cabo esta revision, se han tenido en cuenta diferentes factores, tales como, los
compromisos adquiridos en planes y proyectos estratégicos, los resultados de auditorias internas y
externas, asi como los informes y reportes presentados a entidades de control.

A partir de la recopilacién, identificacion y andlisis de los documentos relacionados con la gestion
documental en la Entidad, se han disefiado estrategias que permitan cumplir con los requisitos legales
y hormativos en la materia, asi como mejorar la eficiencia en el manejo de la informacién. Es importante
resaltar que esta revision y disefio de estrategias buscan no solo cumplir con las obligaciones legales,
sino también mejorar la gestién documental en la Entidad para brindar un mejor servicio a la ciudadania
y garantizar la transparencia en la administracion publica.

7.1. Planes de Mejoramiento y seguimientos
7.1.1. Informe de Seguimiento Estratégico al Cumplimiento de la Normatividad Archivistica

El Archivo de Bogota ha venido realizando un seguimiento riguroso al cumplimiento de la Normatividad
Archivistica en la SCRD, de acuerdo con lo establecido en el articulo 25 del Decreto Distrital 514 de
2006. En cumplimiento de este mandato, ha requerido a la Entidad que presente anualmente un reporte
sobre el estado de su administracién documental, con el fin de verificar el cumplimiento de las normas
y recomendaciones en la materia.

A partir de la revision de los informes presentados por la Entidad, el Archivo de Bogot4 ha emitido
observaciones y recomendaciones especificas para mejorar los procesos y practicas archivisticas. En
este sentido, se ha trabajado en estrecha colaboracion con el Archivo Distrital para implementar las
medidas necesarias y asegurar el cumplimiento de la normatividad en la gestion documental.

Como resultado de este seguimiento y trabajo conjunto, se suscribié ante la Oficina de Control Interno
un plan de mejoramiento archivistico que incluye las observaciones y recomendaciones del Archivo de
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Bogoté, correspondientes a las vigencias 2019-2022. Este plan busca garantizar el adecuado manejo
de la informacion y la preservaciéon de la memoria historica de la Entidad, a través de la implementacion
de buenas practicas y el fortalecimiento de los procesos archivisticos.

A continuacién, se presentan las situaciones identificadas que aun requieren atencion. La formulacion
de los proyectos en este PINAR tiene como objetivo abordar y resolver estas situaciones pendientes:

SITUACION p
No. ORIGEN DOCUMENTO ANALISIS Y AVANCES
ENCONTRADA
Visita de Actualmente  Gestion  Documental  se
L Implementar la TRD L
seguimiento Informe de : encuentra en la aplicacion de las Tablas de
. convalidada dentro . :
de la | Visita de Retencién Documental correspondientes a las
- - . de la SCRD 2006- | . . . .
1 Direccion Cumplimiento de la . vigencias 2006-2007. Sin embargo, debido a la
o . 2007 y la primera | .~ .
Distrital del | Normativa R limitada disponibilidad de personal no se han
. o actualizacion 2007- -
Archivo de | Archivistica 2013 generado los avances relacionados en los
Bogota planes de trabajo.
Registrar las series
Visita de documentales De acuerdo con lo establecido en Circular
L (RUSD) de las TRD | Externa 03 de 2015 del Archivo General de la
seguimiento Informe de . - - . - .
. convalidadas (2006 | Nacion, se realiz6 el Registro Unico de Series
de la | Visita de . o
. . I al 2007) y la primera | Documentales RUSD en la sede electronica
2 Direccion Cumplimiento de la T . o
o : actualizacion (2007- | del Archivo General de la Nacién. Esta
Distrital del | Normativa N - AP
. S 2013) en el aplicativo | actividad se realiz6 Gnicamente para las Tablas
Archivo de | Archivistica . - .
Bogota dispuesto por el [ de Retencibn Documental convalidadas
9 Archivo General de | correspondientes a las vigencias 2006 al 2013.
la Nacion
La SCRD present6 ante el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio la segunda
. actualizacion de las TRD, la cual fue aprobada
- Ajustar la segunda . . . . .
Visita de o por dicha instancia y posteriormente enviada al
L actualizacion de las o . . .
seguimiento Informe de . Consejo Distrital de Archivos, quien conceptud
. TRD del periodo . . .
de la | Visita de devolviendo el instrumento debido a
. - _ 2014 al 2017 | . . .
3 Direccion Cumplimiento de la inconsistencias encontradas frente a su
o : conforme a la . )
Distrital del | Normativa - conformacién, soportes y anexos. Dichas TRD
. A estructura organico L i
Archivo de | Archivistica funcional de  la se encuentran en revision del equipo de
Bogota Entidad Gestion Documental, con el fin de enviar
posteriormente con las correcciones
pertinentes al Archivo Distrital y continuar con
el tramite de convalidacion.

Visita de Formular la tercera | En la vigencia 2022 se inici6 ante el Consejo

L Informe de o L .
seguimiento .. actualizacion de las | Distrital de Archivos el proceso de la tercera
4 Visita de . o .
de la Cumplimiento de la TRD del periodo | actualizacion de la TRD. Sin embargo, el
Direccion P 2017 al 2019 | Archivo de Bogota devolvidé la tercera
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SITUACION ]
No. ORIGEN DOCUMENTO ENCONTRADA ANALISIS Y AVANCES
Distrital del | Normativa conforme a la | actualizaciéon de las TRD sustentando que,
Archivo de | Archivistica estructura organico | debido a que se encuentra en curso la segunda
Bogota funcional de la | actualizacion no es posible tramitar las
Entidad actualizaciones de manera simultanea.
Visita de Actualmente, el proceso de Gestion
seguimiento Informe de | Establecer el Modelo | Documental se encuentra en la construcciéon
de la | Visita de | de requisitos para la | de un modelo de madurez que permita evaluar
5 Direccion Cumplimiento de la | gestion de | las capacidades existentes del sistema de
Distrital del | Normativa documentos gestion de documentos electronicos de archivo
Archivo de | Archivistica electrénicos de la Entidad en comparacion con las
Bogota necesidades identificadas.
Realizar el registro
Unico de Series
documentales en el
. Archivo General de
Visita de - o
sequimiento Informe de la Nacién. | Las Tablas de Valoracion Documental de la
deg la | visita de Implementar las TVD | Secretaria, de Cultura, Recreacion y Deporte,
. - o del Fondo | reunian los requisitos de aprobacién y
6 Direccion Cumplimiento de la S o
L . documental del | convalidacién vy, por lo tanto, se realizd su
Distrital del | Normativa . - . o . P .
. o Instituto Distrital de | inscripcion en el Registro Unico de Series
Archivo de | Archivistica .
Bogota Cultura y Turismo | Documentales.
9 (1978 - 2006), de
acuerdo con la
disponibilidad de
recursos
. Actualizar el PGD.
Visita de .
. Articular el PGD con .
seguimiento Informe de El PGD se encuentra actualizado hasta la
- el Modelo Integrado . . .
de la | Visita de L vigencia 2022. Actualmente, el equipo de
. . o de Planeacion vy -

7 Direccion Cumplimiento de la L, Gestion Documental se encuentra
o . Gestion . L o .
Distrital del | Normativa actualizando a su dltima version dicho

. S (cronograma .
Archivo de | Archivistica instrumento.
BoGOIA presentado a la
9 OAP)
Visita de Desarrollar las . . . .
L - Para la presente vigencia el equipo técnico se
seguimiento Informe de | actividades . .
. . encuentra implementando los instrumentos
de la | Visita de | tendientes a tener la L -
. . - L archivisticos y las actividades
8 Direccion Cumplimiento de la | documentacién ) o
- . . correspondientes para la organizacion de los
Distrital del | Normativa organizada . L.
. o archivos. Debera implementarse el proyecto 4
Archivo de | Archivistica conforme al modelo
. . del presente documento.
Bogota de Archivo
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SITUACION ]
No. ORIGEN DOCUMENTO ENCONTRADA ANALISIS Y AVANCES
Centralizado con
Control Central
Visita de La aprobacion de las TCA para la SCRD fue
seguimiento Informe de realizada por el Comité del Equipo Técnico de
de la | Visita de | Elaborar la Tabla de | Gestion y Desempefio Institucional de Archivo.
9 Direccion Cumplimiento de la | Control de Acceso | Estas tablas se encuentran publicadas en la
Distrital del | Normativa TCA intranet "Cultunet" para su consulta y seran
Archivo de | Archivistica actualizadas por el equipo de Gestion
Bogota Documental una vez se requiera.
Visita de . .
L Elaborar el banco | EIBANTER fue elaborado en la vigencia 2021
seguimiento Informe de L . . L
. terminolégico de | por el grupo interno de trabajo de Gestion de
de la | Visita de . o . L
. L - acuerdo con las | Servicios Administrativos, Proceso de Gestion
10 Direccion Cumplimiento de la L .
o . tablas de retencion | Documental. Este instrumento fue aprobado
Distrital del | Normativa . . . o
. o documental por el Comité del Equipo Técnico de Gestién y
Archivo de | Archivistica o o . )
. BANTER Desemperio Institucional en la vigencia 2021.
Bogota
Visita de . . .
L Para la vigencia 2024 el Sistema Integrado de
seguimiento Informe de . ) )
. . . Conservacion sera actualizado para adaptarse
de la | Visita de | Actualizar el Sistema . - .
. - - a los cambios organico-funcionales que
11 Direccion Cumplimiento de la | Integrado de . . .
o : L puedan ocurrir en la Entidad, asi como a las
Distrital del | Normativa Conservacion SIC . . .
. e estrategias y planes de trabajo establecidos
Archivo de | Archivistica . o -
. para la ejecucion de actividades.
Bogota
Visita de
seguimiento Informe de
de la | Visita de | Publicar la Historia o
. . I o La historia institucional fue elaborada y
12 Direccion Cumplimiento de la | Institucional y de la . . . .
- . - . publicada a toda la Entidad en la vigencia 2022.
Distrital del | Normativa funcién misional
Archivo de | Archivistica
Bogota
Visita de
seguimiento Informe de Divuloacion de
de la | Visita de | . 9 Los instrumentos han sido divulgados a la
. i - instrumentos . T
13 Direccion Cumplimiento de la C comunidad institucional y se encuentran en
o . archivisticos: uso e . L
Distrital del | Normativa imolementacion etapa de implementacién.
Archivo de | Archivistica P
Bogota
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SITUACION ]
No. ORIGEN DOCUMENTO ENCONTRADA ANALISIS Y AVANCES
Visita de
Zt;gwmlento I I\?iloitr:e gg Elaborar plan de uso | Para la presente vigencia se continuara con la
. L I racional y | elaboraciéon de los documentos relacionados
14 Direccion Cumplimiento de la L . L
o ! disminucion del | con uso racional y disminucién del consumo de
Distrital del | Normativa consumo de pavel apel
Archivo de | Archivistica pap papel
Bogota

Tabla 4. Plan de Mejoramiento Archivistico

Como resultado, se ha presentado el plan de mejoramiento a la Oficina de Control Interno, el cual
incluye las acciones de mejora necesarias. Estas acciones han contribuido a fortalecer las debilidades
identificadas.

7.1.2. Seguimiento al Cumplimiento de la Normatividad Archivistica

Para la vigencia 2023, la Direccién Distrital de Archivo de Bogoté realizé un seguimiento estratégico al
cumplimiento de la normativa archivistica en 2022 y elabor6 un informe detallado al respecto. Este
informe refleja el progreso de la SCRD en la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
de Archivo (SGDA). Los resultados presentados se basan en la verificacion de la informacion reportada
por la entidad en el mes de marzo de 2023, asi como en el andlisis de los documentos que respaldan
la gestidn realizada por la SCRD hasta el 31 de diciembre de 2022.

El documento resalta los avances logrados por la entidad en cada uno de los componentes del Modelo
Integral de Gestién Documental y Archivos (MIGDA), asi como las recomendaciones formuladas para
gue pueda continuar avanzando en la implementacion del SGDA. Estas recomendaciones se derivan
de la evaluacion realizada y proporcionaran orientacion para la formulacién de acciones que impulsen
el fortalecimiento de la gestion documental en la Entidad.

% de
No. Origen Documento Componente Incremento Recomendaciones
2022
1 Estratégico 28% 1. Contar con el profesional en el area de
Visita de conservacion 'y restauracion para dar
. Informe de L . L )
seguimiento Visita de continuidad a la implementacion del Sistema
de la . integrado de conservacion.
. . Cumplimiento . . o
Direccion de la 2. Continuar con la implementacién del
Distrital  del . Plan institucional de archivos, PINAR.
. Normativa L,
Archivo de Archivistica 3. Elevar la aprobacién de los documentos
Bogota técnicos al Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.
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No.

Origen

Visita de
seguimiento
dela
Direccion
Distrital del
Archivo de
Bogota

% de
Documento Componente Incremento
2022
Documental 30%

Informe de

Visita de

Cumplimiento

de la

Normativa

Archivistica

Recomendaciones

1. Realizar un levantamiento detallado de
los inventarios documentales de gestion e
identificar la producciéon documental que

se encuentra cubierta por la TRD

primigenia y la actualizacion 1

convalidadas, antes de continuar con el
trdmite de la actualizacion No. 2 de la

Tabla de retencién documental.

2. Implementar la herramienta de registro de
las actualizaciones a las Tablas de retencion
documental, TRD con el fin de llevar el
control y trazabilidad de las mismas, de
conformidad con lo establecido en el
Acuerdo 004 de 2019, articulo 23, paragrafo
1.

3. Dar continuidad al proceso de actualiza
registro en el RUSD e implementacion d
estructuras orgénico-funcionales pendientes.
4. Realizar las transferencias documentales
Tabla de retencion documental que se encue
5. Parametrizar los términos del Banco
terminoldgico en el Sistema de gestion de
documentos  electronicos de  archivo,
SGDEA.

6. Continuar con el plan de Trabajo
Archivistico para la intervencion del fondo
“Instituto Distrital de Cultura y Turismo" en
aplicacion de la Tabla de Valoracion
Documental.

7. Documentar la operacién “preservacion |
proceso de gestion documental.

8. Implementar el Plan de preservacion
digital con sus principios, politicas,
estrategias y acciones especificas para
preservar a largo plazo los documentos que
se generen en formatos electronicos o que
se conviertan a este a partir de material
analdgico  existente 'y realizar el
seguimiento y control de conformidad con lo
establecido en el Articulo 25 del Acuerdo
AGN 06 de 2014.

9. Para el adecuado almacenamiento de los
planos evidenciados en el registro fotografico
de los archivos de gestion, se recomienda el
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No. Origen

3
Visita de
seguimiento
de la
Direccién
Distrital del
Archivo de
Bogota

% de

Documento Componente Incremento
2022
Tecnoldgico 16%

Informe de
Visita de
Cumplimiento
de la
Normativa
Archivistica

Recomendaciones

uso de planotecas que cumpla los
requerimientos del Acuerdo AGN 049 de
2000. Asimismo, el disefio de carpetas de
gran formato podra realizarse conforme lo
dispone la NTC 5397:2005.

10. Realizar el cambio de las unidades de

almacenamiento (cajas) que se encuentran

deterioradas y rotular las que no tienen

identificacion.

1. Se reitera la recomendacion de
formular, aprobar e implementar el Modelo
de requisitos funcionales y no funcionales
con los requerimientos y necesidades a
nivel de documento electronico de archivo,
siendo este instrumento indispensable para
el aprovisionamiento del SGDEA.

2. Revisar juridica, técnica 'y
administrativamente la implementacion de
mecanismos de firma digital para la
produccion de Documentos electrénicos de
archivo garantizando caracteristicas como
su autenticidad, integridad, y fiabilidad y no
repudio por parte de sus autores, conforme
a lo mencionado en la Ley 527 de 1999.

4. Implementar el Plan de preservacion
digital con sus principios, politicas,
estrategias y acciones especificas para
preservar a largo plazo los documentos que
se generen en formatos electronicos o que
se conviertan a este a partir de material
analdgico existente.

4. Documentar los procedimientos
bésicos de acuerdo con estandares
técnicos y buenas practicas para el
desarrollo de actividades de digitalizacion.

9. Formular el esquema de
metadatos e implementar el servicio de
metadatos en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo, para
facilitar la interoperabilidad y asegurar el
acceso de los documentos a largo plazo.
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% de
No. Origen Documento Componente Incremento Recomendaciones
2022
4 Visita de Cultura 20% Sin recomendaciones.
o Informe de L
seguimiento . Archivistica
Visita de
de la .
. L Cumplimiento
Direccién
o de la
Distrital  del .
. Normativa
Archivo de s
. Archivistica
Bogota

Tabla 5. Recomendaciones visita de seguimiento Archivo Distrital 2023

Ademas de lo anterior, el Archivo Distrital ha realizado recomendaciones para definir un plan de trabajo
gue incluya actividades especificas a corto, mediano y largo plazo para la adopcion, implementacion y
aplicacion del “Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas
con ocasion del conflicto armado interno”, en donde se debera identificar las dependencias y procesos
que tienen funciones directa o indirectamente relacionadas con esta tematica.

7.1.3. Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestién (FURAG)

Durante los afios 2022 y 2023, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica llevé a cabo la
Medicion del Desempefio Institucional (MDI) y el reporte anual de informacion a través del Formulario
Unico de Reporte y Avance de Gestién (FURAG) para la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
En este contexto, la SCRD recopil6 las evidencias requeridas para el FURAG durante las mencionadas
vigencias.

Durante la medicion, se identificaron algunos resultados que requieren especial atencion,
particularmente en el fortalecimiento de la gestion documental de la SCRD, especificamente en relacion
con la implementacién de la Politica de Gestion Documental. Estos resultados tienen como objetivo
mejorar la gestion documental de la SCRD a través de acciones como la identificacion, clasificacion y
organizacion adecuada de los documentos, la aplicacion de criterios técnicos para la eliminacion de
documentos, la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, la
identificacion de Archivos de Derechos Humanos y la utilizacion de la digitalizacion de documentos con
fines probatorios, entre otros aspectos.

A continuacion, se detallan los aspectos mencionados:
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No. Dimensioén
1
2
3
Inf i6
4 nformacion

Comunicacion

Politica

y | Gestion
Documental

Recomendaciones

Identificar los Fondos Documentales
Acumulados de la Entidad -FDA.

Asegurar que el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD de la entidad, refleje la
estructura organizacional vigente de la
SCRD.

Verificar que las Tablas de Retencion
Documental, en su elaboracion reflejen la
estructura orgénica de la Entidad.

Realizar la transferencia de documentos de
los archivos de gestion al archivo central de
acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental de la Entidad.

Identificar los documentos electrénicos que
genera y son susceptibles de preservar a
largo plazo.

Realizar la eliminacion de documentos,
aplicando criterios técnicos.

Contemplar los expedientes electrénicos de
archivo en las Tablas de Retencion
Documental de la Entidad.

Anélisis

La Entidad actualmente se

encuentra identificando los
fondos documentales
acumulados.

Los cuadros de clasificacion
han sido trabajados junto con
las TRD convalidadas y se
actualizaran  préximamente
junto con las nuevas versiones
de TRD.

La actualizaciéon de las TRD

refleja las diferentes
estructuras organicas de la
SCRD. Desde la vigencia

2023 se continla con su
actualizacion.

Debido a que se dio prioridad
a la organizacién documental
no se han realizado
transferencias documentales.
Se realizaran de acuerdo con
los recursos asignados y los
avances de los proyectos
correspondientes.

Se inicio con la
implementacion de los
proyectos del Sistema

Integrado de Conservacion.

Esta actividad requiere la
implementacion de procesos
técnicos de archivo, y de
personal  suficiente  para
implementar TRD.

Las TRD convalidadas no
cuentan con la identificacion
de documentos electrénicos,
sin embargo, las TRD seran
actualizadas teniendo en
cuenta los documentos
electronicos.
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No. Dimensioén

10

11

12

Politica

Recomendaciones

Implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA en la Entidad.

Definir el modelo de requisitos de gestion
para los documentos electrénicos de la
Entidad.

Utilizar la digitalizacion de documentos para
fines probatorios.

Implementar una organizacion documental
adecuada, y disponer de instrumentos
archivisticos que le permitan a la Entidad dar

manejo a los Fondos Documentales
recibidos.

Identificar los Archivos de Derechos
Humanos y contar con los inventarios

documentales en donde se evidencien las
series y subseries documentales
relacionadas con DDHH.

Tabla 6. Recomendaciones FURAG 2022-2023

8. Matriz D.O.F.A

Anélisis

El SGDEA de la Entidad
necesita ser modernizado en
funcién a los requerimientos
minimos planteados en los

Requisitos funcionales,
consignados en el informe
Moreq 2024.

El documento se encuentra
elaborado y listo para ser
presentado para su
aprobacion.

Esta actividad deberd ser
revisada para su
implementacion de acuerdo
con el SIC y los planes y
programas establecidos.

Aunque se cuenta con
instrumentos archivisticos es
necesaria su implementacion.

Identificacion iniciada en 2023.
Se identificaran de acuerdo
con los planes de trabajo
establecidos.

Para la identificacion de los factores externos e internos que inciden en el disefio e implementacion de
los procesos de la gestion documental en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, se considera
pertinente plantear el siguiente andlisis D.O.F.A. que facilita la formulacion de los proyectos en este

documento:
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Debilidades

La migracion de soportes digitales de alto riesgo y la gestién de documentos electronicos almacenados en dichos
soportes representa un reto debido a la magnitud de la tarea y a la obsolescencia tecnolégica creciente.

Los procedimientos documentados para la prestacion de los servicios de gestion documental necesitan ser actualizados
en atencion a la implementacién actual de los instrumentos archivisticos y los retos derivados de los documentos de
archivo en multiformato gestionados en SCRD.

El SGDEA de la Entidad necesita ser modernizado en funcion a los requerimientos minimos para este sistema
planteados en los Requisitos funcionales ya establecidos

En la estructura organizacional del SCRD no se ha conformado el Grupo de Gestion Documental y aunque las funciones
estan delegadas a la Direccion Corporativa- Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos, no hay
funcionarios suficientes para la atencion de las funciones propias de la gestion documental

Los Instrumentos Archivisticos deben ser implementados de acuerdo con los planes de trabajo establecidos en sus
versiones iniciales y actualizaciones.

La custodia del archivo centralizado se encuentra tercerizada, por lo que se corre el riesgo de perder el control directo
sobre la gestion y el acceso a los archivos, asi como el proveedor externo puede tener dificultades para adaptarse a las
necesidades especificas de la Entidad.

Dificultades técnicas y administrativas en la actualizacién, aprobacién y convalidacién de las TRD de la Entidad segun su
historia institucional documentada en Acuerdos, Decretos y Resoluciones.

Oportunidades

La elaboracién del Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivo permitira establecer los
lineamientos necesarios para una adecuada gestion, conservacion y acceso a los documentos electronicos producidos
por la Entidad.

El trabajo en equipo y la colaboracion entre dependencias y areas de la Entidad permitird una gestién documental mas
eficiente y efectiva especialmente en lo que respecta a las tecnologias de la informacion.

La actualizacion regular y sistematica de los inventarios documentales facilitaré la gestién, localizacion y conservacion de
los documentos que posee la Entidad.

La Entidad reconoce la importancia de actualizar su sistema de gestién documental para cumplir con las normas y
estandares vigentes.

El modelo de gestion del conocimiento de la Entidad esta en proceso de construccion con base en aspectos relacionados
con la gestion de informacion y documental.

Fortalezas

La Entidad cuenta con un Plan Institucional de Archivos y un Programa de Gestion Documental, lo que permite la
ejecucion de proyectos y la alineacion con los objetivos y necesidades de la SCRD.
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El equipo de profesionales de gestion documental esta conformado con profesionales de diferentes especialidades y
experiencia.

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo (SGDEA), lo que optimiza la organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos electrénicos de archivo.

La Entidad cuenta con una politica de gestion documental, la cual establece los lineamientos y procedimientos para el
adecuado manejo de documentos en todas las areas de la SCRD.

Amenazas
El uso de los sistemas de informacion sin contemplar planes de conservacién y preservacion digital.
Rotacién constante de personal contratista.

Produccion y gestién de documentos de archivo en sistemas de informacion sin criterios adecuados en relacién con la
funcion archivistica.

La Entidad podria estar sujeta a sanciones y multas en caso de no cumplir con las normas y estandares de gestion
documental establecidos.

Falta de conocimientos técnicos o capacitacion en la gestion de la preservacion y conservacion de documentos, lo que
podria afectar la calidad de los procesos de conservacion y preservacion y poner en riesgo la integridad de los
documentos.

Tabla 7. Matriz DOFA

9. Ejes articuladores

Se han definido los ejes articuladores que permitiran llevar a cabo esta actualizacién de manera integral,
los cuales se encuentran relacionados con los diferentes procesos que se llevan a cabo en la SCRD, y
su funcién es la de proporcionar un marco de referencia claro y coherente para la gestion documental
en la Entidad. Estos ejes abarcan aspectos como la gestibn de documentos electrénicos, la
preservacion y conservacion de documentos, la organizacion de archivos, la elaboracién e
implementacion de instrumentos archivisticos, entre otros, y su ejecucion permitira mejorar
significativamente la eficiencia y efectividad de la gestién documental en la SCRD.

EJE DESCRIPCION

Administracion de | Comprende el conjunto de procesos y actividades necesarios para la gestion efectiva de la

Archivos informacién, independientemente de su formato o soporte. Esto incluye aspectos como la
planificacion, disefio, implementacion, control y mejora de estrategias, politicas y procedimientos
relacionados con la gestion de la informacion. Asi mismo, involucra temas como la normatividad,
presupuesto, infraestructura, personal y procesos necesarios para garantizar la adecuada gestion
de los documentos y la informacion en todos los procesos de la Entidad.

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023



CODIGO: DOC-PN-01

GESTION DOCUMENTAL
VERSION: 03

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

FECHA: 01/31/2024

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
Pagina 31 de 67

EJE

Acceso a la
informacion

Preservacion de la
Informacion

Aspectos
Tecnoldgicos y de
Seguridad

Fortalecimiento vy
Articulacion

DESCRIPCION

Asegurar la disponibilidad y divulgacion de toda la informacién producida y tramitada por la entidad,
cumpliendo con los principios de transparencia, participacion, servicio al ciudadano y disposicion
eficiente de la informacion los cuales se encuentran establecidos en la Politica de Gestion
Documental

Conjunto de planes, proyectos, programas, estrategias y procedimientos que tienen como objetivo
conservar los documentos de manera integral, auténtica, inalterable y accesible, siguiendo su ciclo
vital. Esto se logra a través del concepto de archivo total, que garantiza el mantenimiento adecuado
de la informacidn desde su produccion o recepcion, durante su gestion y hasta su disposicion final.
La implementacion de estas estrategias asegura que se conserven los atributos de los documentos,
como su unidad, integridad, originalidad y fiabilidad, lo que permite proteger el patrimonio
documental de la Entidad.

Conjunto de medidas preventivas en temas de infraestructura tecnoldgica y seguridad informética
para mantener la confidencialidad, disponibilidad e integridad de datos, aplicables en todas las fases
del ciclo de vida de la informacion, incluyendo los pardmetros y estandares para la produccion,
trdmite y administracion de documentos electronicos y digitales.

Integracion y alineacién de los procesos de gestion documental con los deméas procesos, sistemas
y modelos de gestién en la Entidad, con el objetivo de lograr una armonizacion en la gestion de la
informacion y una optimizacion de los recursos y resultados

Tabla 8. Descripcion ejes articuladores

10. Analisis de Aspectos Criticos

Después de realizar la identificacion de la situacién actual, se llevé a cabo un andlisis de las herramientas
administrativas disponibles, tales como la Matriz DOFA, los planes y las estrategias institucionales. El
objetivo de este analisis fue identificar aquellos aspectos criticos que pueden afectar la funcion archivistica,
y asociarlos a los riesgos a los que esta expuesta.

No.

Las Tablas de Retencion Documental de la Entidad necesitan ser
1 actualizadas e implementadas teniendo en cuenta todos los cambios
organico-funcionales que se han generado en la SCRD.

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
se debe modernizar y mantenerse actualizado y en constante mejora, en
atencion al cumplimiento de los requisitos funcionales y no funcionales
establecidos para la Entidad

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

-Fallas en la conservacién, acceso y
gestion de la informacion.

-Dificultad en la administracién de los
expedientes

-Pérdida de informacion

-Duplicidad de informacion

-Dificultad en la conformacion de
expedientes electronicos integros
-Inconvenientes en la aplicacion de
disposicion final de documentos
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No.

ASPECTOS CRITICOS

No se han documentado lineamientos, procedimientos ni actividades
relacionadas con la implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC, teniendo en cuenta los planes de conservacion y de
preservacion digital a largo plazo.

La Entidad debe elaborar los programas especificos definidos en el PGD
y garantizar su implementacion

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

Las Tablas de Valoracion Documental se deben implementar y aplicarse a
los documentos inactivos que han dejado de emplearse con fines legales
0 administrativos.

Tabla 9. Analisis aspectos criticos

11. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

RIESGO

-Incumplimiento  de
legales y. normativas

obligaciones

-Pérdida y deterioro de la informacion
-Fallas en la conservacion,
preservaciébn 'y acceso de la
informacién.

Incumplimiento  de
legales y. normativas

obligaciones

-Acumulacién de documentos
sin criterios de organizacion
-Pérdida de Informacion

-Pérdida de informacion
- Dificultad para la recuperacion de
informacién

A continuacion, se realizara una confrontacién entre los aspectos criticos identificados y los criterios de
evaluacion correspondientes a cada eje articulador, tal como se establece en el Manual para la
Formulacion del PINAR emitido por el Archivo General de la Nacién, en donde se enumeran los
aspectos criticos y se les asigna una calificacién segun su nivel de impacto en el cumplimiento de los
ejes articuladores previamente definidos. La escala de calificacion varia de 1 a 10, donde 1 indica un
impacto bajo y 10 indica un impacto alto. Posteriormente, se sumaran los valores correspondientes a
cada aspecto critico, lo que permitira identificar aquellos que tienen un impacto transversal en todos los
ejes articuladores de la gestion documental.

Asimismo, se sumaran los valores correspondientes a cada eje articulador, con el fin de determinar
cudl de ellos tiene un impacto mayor en la gestibn documental. Una vez obtenido este resultado, se
utilizara la siguiente escala de calificacion:

Sumatoria total de impactos por aspecto critico

Suma > 35 Prioridad alta

Suma entre 25y 35 Prioridad Media

Suma < 25 Prioridad baja
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Sumatoria total de impactos por eje articulador

Suma > 35 Prioridad alta

Suma entre 25y 35 Prioridad Media

Suma < 25 Prioridad baja

Tabla 10. Escala de calificacion Aspectos Criticos y ejes Articuladores

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

Administraci
6n de
Archivos

Acceso ala
Informacion

Preservacion
de la
Informacion

Aspectos
Tecnolégic
osy de
Seguridad

Fortalecimi
ento y
Articulacion

TOTAL

Las Tablas de Retencién
Documental de la Entidad
necesitan ser actualizadas
e implementadas teniendo
en cuenta todos los
cambios organico-
funcionales que se han
generado en la SCRD.

El Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA) se
debe modernizar y
mantenerse actualizado y
en constante mejora, en
atencién al cumplimiento
de los requisitos
funcionales y no
funcionales  establecidos
para la Entidad

10

No se han documentado
lineamientos,
procedimientos ni
actividades relacionadas
con la implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion-SIC,
teniendo en cuenta los
planes de conservacion y
de preservacion digital a
largo plazo.
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EJES ARTICULADORES
_ . ., Aspectos o
) Administraci Acceso ala Preservacion Tecnol6gic Fortalecimi
ASPECTO CRITICO on de - dela entoy TOTAL
Archivos Informacion Informacion 0s y'de Articulacion
Seguridad
La Entidad debe elaborar
los programas especificos
definidos en el PGD vy 9 6 5 5 7 32
garantizar su
implementacién
No se han documentado
los lineamientos,
actividades y
responsabilidades para la 4 6 8 3 3 24
digitalizacion de
documentos con fines de
consulta y/o preservacion.
Las Tablas de Valoraciéon
Documental se deben
implementar a los
documentos inactivos que 9 8 7 7 6 37
han dejado de emplearse
con fines legales o
administrativos.
TOTAL 44 42 41 37 30

Tabla 11. Priorizacion Ejes Articuladores

A continuacion, se presenta la calificacion de cada aspecto critico en relacion a los ejes articuladores,

luego de evaluar su impacto siguiendo los criterios preestablecidos:

Calificacion impactos por aspecto critico

Calificacion
No. Aspecto Critico Puntaje Nivel de
Prioridad
Las Tablas de Retencion Documental de la Entidad necesitan ser actualizadas e
1 implementadas teniendo en cuenta todos los cambios organico funcionales que se 37 Alta
han generado en la SCRD.
5 El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) se debe 39 Alta
modernizar y mantenerse actualizado y en constante mejora, en atencion al
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Calificacion impactos por aspecto critico
Calificacion

No. Aspecto Critico Puntaje Nivel de

Prioridad

cumplimiento de los requisitos funcionales y no funcionales establecidos para la
Entidad

No se han documentado lineamientos, procedimientos ni actividades relacionadas
3 con la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion-SIC, teniendo en 27 Media
cuenta los planes de conservacion y de preservacion digital a largo plazo.

La Entidad debe elaborar los programas especificos definidos en el PGD y

. . L 32 Media
garantizar su implementacion

No se han documentado los lineamientos, actividades y
5 responsabilidades para la digitalizacion de documentos con fines de consulta y/o 24 Baja
preservacion.

Las Tablas de Valoracion Documental se deben implementar a los documentos
6 | inactivos que han dejado de emplearse con fines legales o administrativos. 37 Alta

Tabla 12. Calificacion impactos por aspecto critico

Calificacion impactos por eje articulador

No. Eje Articulador Puntaje Nivgﬁgche:(i)?indad
1 Fortalecimiento y Articulacion 44 Alta
2 Administracion de Archivos 42 Alta
3 Acceso a la Informacion 41 Alta
4 Preservacion de la Informacion 37 Alta
5 SAesgpuer(i:;c;jj Tecnoldgicos y de 30 Media

Tabla 13. Calificacion impactos por eje articulador
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12. Formulacién de proyectos

Teniendo en cuenta la identificacion de situaciones criticas y su evaluacién en términos de impacto
directo en los ejes fundamentales de la gestion documental, se plantean una serie de proyectos que no
solo garantizan el cumplimiento de los requisitos necesarios, sino que también abordan las visiones
estratégicas de gestion documental de la Entidad. Estos proyectos se desarrollaran bajo un enfoque de
productos, utilizando metodologias agiles, y se implementaran durante la vigencia del PINAR.
Conscientes de las oportunidades y fortalezas identificadas en el andlisis DOFA, se busca asegurar un
enfoque dindmico y adaptativo en la ejecucion de los proyectos.

Los proyectos presentados se centran en la entrega de resultados concretos y se alinean
estrechamente con los objetivos planteados para cada uno de ellos. Con el fin de asegurar la realizacion
efectiva de los productos, se ha preparado un cronograma detallado que, por su naturaleza dinamica,
sera actualizado periédicamente. Este cronograma, que acompafa al documento, proporciona un plan
estructurado y orientado hacia la entrega de productos en cada etapa del proceso.

12.1. Roles

La estructura de roles establecida en este PINAR desempefia un papel fundamental en asegurar el
éxito tanto en la formulacion como en la ejecucién de los proyectos. Se designara un equipo de trabajo
compuesto por expertos de diversas especialidades desde el proceso de Gestién Documental y con el
apoyo de otras dependencias de la Entidad, quienes lideraran y gestionaran cada uno de los proyectos.
Adicionalmente, se establecerd& un comité de seguimiento y evaluacion del PINAR, cuya
responsabilidad sera supervisar y evaluar el progreso de los proyectos, asegurando que se alcancen
los objetivos establecidos.

Asimismo, se implementardn mecanismos de comunicacion y coordinacion efectiva entre los distintos
equipos de trabajo, y se definirdn de manera clara las responsabilidades y atribuciones de cada uno de
los roles involucrados en el proceso de formulacion y ejecucion de los proyectos. Esto permitira
garantizar la eficacia y eficiencia en la gestion documental de la Entidad, y asegurara el éxito en la
implementacién del PINAR.

La estructura de roles propuesta se enfoca en brindar un marco de trabajo sélido y coherente, donde

cada miembro del equipo asume responsabilidades especificas y se trabaja de manera coordinada
para alcanzar los objetivos del proyecto.
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Equipo de Gestion de Proyecto |

Comité PINAR

Coordinadora del
Grupo de Gestion
Servicios Administrativos

DIRECTIVAS SCRD

Delegado de la
Direccion de Gestion Corporativa
Relacion con el Ciudadano

Delegado del comité de
gestion y desempeno

P
- —
-
- -
-—
Lider del proceso I
Gestién documental e,
*e ..'.'-
. .
KR Lideres de proyectos  +.,,
.
"’ Tay “,
o.. ey
. Apoyo de otras
* .
‘e depengdencias
* ---_.-
* L L *
o

Miembros del equipo

llustracion 2. Equipo Gestion de proyecto

Rol

Funcién principal

Directivas SCRD
(Representadas en un
Comité Institucional)

Se encargan de supervisar y dirigir el desarrollo y la ejecucion del proyecto. Este rol
puede implicar la toma de decisiones estratégicas, la asignacién de recursos, la gestion
de los riesgos y problemas a nivel institucional relacionados con estos proyectos.

Comité PINAR

Revisar el progreso del proyecto, asegurar que se estdn cumpliendo los objetivos,
aprobando cambios en proyectos y la apertura y cierre de las fases de cada uno de ellos.
Este comité actiia como enlace entre el proceso de gestion documental y los niveles mas
altos de la Entidad.

Lider del proceso
Gestion Documental

Servir de enlace directo entre los lideres de proyecto y el Comité PINAR, asegurando la
calidad de los productos entregados y el tiempo planeado.

Lideres de proyectos

Responsables de la planificacion, ejecucion y cierre de proyectos. Supervisan todo el
ciclo de vida del proyecto, desde la definicion de los objetivos y la planificacién, hasta la
asignacion de tareas, el seguimiento del progreso y la entrega de productos del proyecto.

Apoyo de otras
dependencias

El apoyo de otras dependencias puede implicar una variedad de roles vy
responsabilidades, dependiendo de las necesidades especificas del proyecto. Esto
puede incluir la asistencia con tareas especificas, la provision de experiencia o recursos,
o la coordinacion con otras dependencias.
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Miembros del equipo

Los miembros del equipo son responsables de llevar a cabo las tareas asignadas y
contribuir al logro de los objetivos del proyecto. Este rol puede implicar una variedad de
tareas, dependiendo de la naturaleza del proyecto y las habilidades y experiencia del
miembro del equipo.

Tabla 14. Roles y Responsabilidades

12.2. Monitoreo y control

A continuacion, se describen las acciones de monitoreo y control a desplegar durante la ejecucién de
este PINAR para asegurar el objetivo de cada uno de los proyectos detallados en adelante:

a.

Al ser inscritos en el Plan de Accién de la Entidad los compromisos detallados en este PINAR
se debe realizar el reporte de avance en la periodicidad y condiciones que se requiera desde la
Oficina Asesora de Planeacion.

El Comité PINAR se reunira cada dos meses para hacer seguimiento a la ejecucion de los
proyectos. Como insumo se le entregara un informe ejecutivo.

El Comité PINAR podra reunirse extraordinariamente antes de la periodicidad establecida para
revisar y validar cambios en los proyectos que se salen del margen de tolerancia planeado.

El Lider del proceso de Gestion Documental y los Lideres de proyectos tendran una reunién de
seguimiento cada dos semanas para evaluar el nivel de cumplimiento de las fases y productos
de cada proyecto. Como resultado de esta reunién se actualizara el informe ejecutivo que
posteriormente es llevado al Comité PINAR.

Semanalmente o cuando lo consideren conveniente los lideres de cada proyecto se reuniran
con sus miembros del equipo para hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma de detalle
gue contiene las actividades que como resultado de su ejecucién permitiran obtener los
subproductos y productos de cada proyecto.

El indicador utilizado para evaluar el nivel de cumplimiento de los proyectos establecidos en
este documento se basaré en la comparacion entre el nimero de actividades planificadas y el
namero de actividades ejecutadas durante un periodo de tiempo especifico. El resultado de este
indicador proporcionara un porcentaje de avance y un estado de cumplimiento para cada
proyecto. Este indicador estard incluido en el Plan de accién de la Entidad.
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12.3. Proyecto 1: Intervencion de los fondos documentales
12.3.1. Situacién problematica a resolver

El fondo documental histérico de la Entidad no se encuentra adecuadamente organizado, lo que genera
dificultades en su administracién, recuperacién, transferencia y disposicion final. Esta situacion
representa un desafio para el funcionamiento de la Entidad y puede afectar su capacidad de
administracién de los archivos, asi como el acceso oportuno a la informacion.

12.3.2. Objetivo

Realizar la intervenciéon del fondo documental histérico conformado por archivos entre 1970 y 2022,
con el fin de mejorar el acceso, organizacion, gestion y preservacion de los documentos, en atenciéon a
las necesidades actuales de la Entidad y garantizando el cumplimiento de las normativas legales y
técnicas.

12.3.3. Alcance

Desde la evaluacion y diagnoéstico inicial del estado del fondo documental, hasta la planificaciéon y
disefio detallado de las acciones a seguir, se llevara a cabo la organizacién y clasificacion de los
documentos utilizando las herramientas e instrumentos archivisticos pertinentes. Mediante la
implementacion de medidas de conservacion y preservacion para garantizar la proteccion del fondo
documental y el establecimiento de politicas y procedimientos especificos para una gestion adecuada
del mismo.

12.3.4. Matriz responsabilidad del proyecto

Lider Equipo proyecto

Lider del proceso de gestion documental
(1) Archivista especialista en intervencion de fondos | (1) Restaurador de bienes muebles.
acumulados (2) Tecnologos en gestion documental
(7) Técnicos en gestion documental

Tabla 15. Matriz responsabilidad del proyecto
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12.3.5. Fases
Fase Inicio
Feb
2023
Fase 1:
Diagndstico
inicial
Feb
2023
Fase 2: Mar
Planificacién 2024

Fin Productos
Diagnostico
Abr integral de la
2024 gestién
documental
Dic Inventario
2026 documental

Propuesta del

plan de
Jun intervencion del
2024

fondo

documental

Descripcion

Evaluacion rigurosa del estado actual de
la gestion documental en la Entidad. Este
diagnéstico se centra especialmente en
la organizacion del fondo documental,
examinando la clasificacion y
almacenamiento de los documentos, la
eficacia de los sistemas de indexacion, y
la facilidad de acceso y recuperacion de
la informaciéon. Asimismo, evalia el
cumplimiento con las normativas de
archivo pertinentes, identifica areas de
mejora y propone medidas correctivas.

Actualizacion del inventario documental
del fondo documental (conformado por
archivos de vigencia 1970 al 2022) de la
Secretaria de Cultura Recreacion y
Deporte, asegurando la completitud vy
calidad de los datos registrados en este
instrumento archivistico en cumplimiento
con las condiciones dispuestas en la
Tablas de Retencion y Valoracion
Documental vigentes en la entidad.

Aborda de manera detallada la
declaracién del problema, andlisis de
riesgos, estrategia  de solucioén,
alternativas de implementacién, analisis
costo-beneficio y  estimacion  de
esfuerzos y recursos necesarios para
cada opcion. La propuesta busca ofrecer
una guia estructurada para mejorar la
gestién y acceso a la informacion dentro
del fondo documental, de tal forma que el
equipo directivo de la entidad pueda
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Fase

Fase 3:
Organizacién
del fondo
documental

Fase 4.
Establecimiento
de
procedimientos

Inicio

Abr
2025

Feb
2024

Mar
2024

Fin

Dic
2027

Dic
2024

Dic
2024

Productos

Fondo
documental”
Clasificado

Fondo
documental
intervenido

Procedimientos
documentados

Plan de
transferencia
del
conocimiento

Tabla 16. Fases Proyecto 1: Intervencion de los fondos documentales

Descripcion

evaluar las alternativas y decidir como
resolver definitivamente la situacion.

Categorizar los archivos del fondo
documental de acuerdo con Cuadro de
Clasificacion Documental. Esto implica
identificar y asignar series, subseries y
descripciones a los archivos del fondo
documental, esto como preambulo a
procesos de ordenacién, depuracion,
transferencia y aplicacién de disposicion
final segun aplique.

Fondo documental que contiene los
archivos entre las vigencias 2006 a 2022.

Conjunto de documentos en el Marco del
Sistema Integrado de Gestion en los
cuales se detallan las actividades y
operaciones relacionadas con el
mantenimiento 'y administraciéon del
archivo central de la Entidad.

Hoja de ruta en la cual se establecen las
acciones que se llevaran a cabo para
asegurar las condiciones de uso Yy
servicios del archivo central de la Entidad
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12.4. Proyecto 2: Implementacién integral de instrumentos archivisticos para una gestion
eficiente de documentos

12.4.1. Situacién problemaética a resolver

Ausencia, insuficiencia y falta de implementacion de los instrumentos archivisticos necesarios para una
gestion eficiente de su documentacién. Esto dificulta la organizacion, el acceso y la recuperacién de la
informacion de manera efectiva, lo que puede afectar la toma de decisiones y el cumplimiento de la
normatividad archivistica.

12.4.2. Objetivo

Implementar de manera integral los instrumentos archivisticos necesarios para lograr una gestion
eficiente de los archivos, mejorando la organizacion, acceso y preservacion de documentos.

12.4.3. Alcance

Se iniciard con un diagnéstico preciso de la situacién actual de la gestiébn documental, identificando
areas de mejora y necesidades especificas. A partir de este analisis, se procedera al disefio e
implementacion integral de los instrumentos archivisticos necesarios, como Sistema Integrado de
Conservacion, Tablas de Retencion Documental, Politica de Gestién Documental, procedimientos de
gestion, entre otros. Posteriormente, se desarrollara un plan de capacitacion dirigido a todo el personal
involucrado, con el fin de promover una comprension soélida de los instrumentos archivisticos
implementados y fomentar buenas practicas en la organizacion, acceso y preservacion de los
documentos.

12.4.4. Matriz responsabilidad del proyecto

Lider Equipo proyecto

(1) Lider del proceso de gestion documental

(1) Archivista especialista en gestion estratégica de la | (1) Archivista especialista en TRD

gestion documental. (1) Restaurador de bienes muebles

(1) Archivista especialista en instrumentos archivisticos

Tabla 17. Matriz responsabilidad del proyecto Implementacion integral de instrumentos archivisticos para una gestion
eficiente de documentos
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12.4.5. Fases
Fase Inicio Fin Productos Descripcién
: o Realizar un diagnostico preciso de la

Fase 1: Feb Abr Diagnostico i acion  actual  de  la gestion

. . integral de . o , .
Diagndstico 2023 2024 archivos docume.ntal, |dent|f|car. areas de mejora

y necesidades especificas.
Documento estratégico del proceso de
gestion documental en el que se
plantean proyectos para abordar las
Jun Abr Plan necesidades de mejora y cambios en los
Institucional de  procesos de gestion documental de la
2023 2024 Archivos Entidad durante un periodo especifico.
Estos proyectos estan alineados con la
planificacion estratégica  de la
Secretaria.

Fase 2: Instrumento en el cual se establecen los
Elaboracién y plazos de retencién y disposicién de los
actualizacién documentos de la Entidad. Estas tablas

de Jun Dic Tablas de contienen una lista detallada de los tipos
instrumentos Retencién de documentos producidos o recibidos
archivisticos 2023 2025 Documental por la Entidad, asi como las acciones a
tomar al finalizar ese periodo, ya sea su
conservacion permanente, eliminaciéon o
transferencia a archivos historicos.
Listado de términos controlados
utilizado en la gestiobn documental para
Jun Dic Banco definir y estandarizar el vocabulario
2023 2024 terminolégico relacionado con las agrupaciones

documentales. El banco terminolégico
establece un lenguaje comin y
consistente, evitando ambigiedades y
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Fase

Inicio Fin Productos

Descripcién

discrepancias en la interpretacion de los
términos utilizados.

Programa de
Gestiodn
Documental

Mar
2024

Jun

2026

Documento que desarrolla el conjunto de
politicas, procedimientos y practicas que
se implementan en una Entidad para
administrar de manera eficiente los
documentos a lo largo de su ciclo de
vida. Este  programa  establece
directrices claras sobre la creacion,
organizacion, almacenamiento, acceso y
disposicién de los documentos. Como
parte de su implementacibn se
desarrollan los programas especificos.

Sistema
Integrado de
Conservacion

Mar Dic
2024 2026

El Sistema Integrado de Conservacién
establece los lineamientos, las politicas
y los procedimientos que se deben
seguir para proteger y mantener la
integridad de los documentos a lo largo
del tiempo, asegurando su acceso y uso
continuo, asi como su valor histérico,
legal y administrativo.

El documento contiene y desarrolla dos
planes y un conjunto de programas
fundamentales disefiados para
garantizar los valores y la funcién de los
documentos y los archivos de la Entidad,
a través de la conservacion de los
soportes y la preservacion de la
informacion.  Asi  mismo, plantea
proyectos claves a corto plazo para
subsanar puntualmente las
problematicas  expuestas en el
Diagnéstico Integral de Archivo. En este
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Fase Inicio Fin Productos Descripcién
orden, los programas abarcan medidas
preventivas  relacionadas con la
sensibilizacién del manejo adecuado de
la documentacién, el control de plagas y
de las condiciones ambientales, la
limpieza y el uso de materiales de
conservacion para el almacenamiento, la
digitalizacién, la planificacion de la
migracién tecnoldgica y la seguridad de
la informacion, que se deberan ejecutar
permanentemente y de forma constante.
Registro en el que se identifican los
archivos que la Entidad tiene bajo su
Registro custodia, relacionados con Derechos
Sep Dic Especialde  Humanos  (DDHH) y  Derecho
Archivos de Internacional Humanitario (DIH), de
2023 2024 DDHH acuerdo con las instrucciones
READH proporcionadas por el Centro Nacional
de Memoria Histérica y el Archivo
General de la Nacion.
Plan para la Hoja de ruta en la cual se describen las
Jun Dic proteccion, actividades que la Entidad adelantara
acopio y acceso de forma prioritaria para la proteccion,
2024 2026 de archivos de  acopio y acceso de archivos de DDHH y
DDHH y DIH DIH.
Documento que contiene la ruta de
Fase 3: accion para la ejecucion de
implementacion ~ Feb Nov tranzllir:eiecias transferer]m.as primarias y seCL.Jr?darlas,
de instrumentos 2026 2026 docLmentalos Egtzggshmlento de las dISpOSICIOI’leS.,
idas en las Tablas de Retencion

archivisticos

Documental (TRD) y Tablas de
Valoracién Documental (TVD) vigentes.
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Fase Inicio Fin Productos

Descripcién

Este plan describe los pasos y
procedimientos especificos para la
transferencia ordenada y controlada de
los documentos desde las
dependencias a los archivos de destino,
tanto en su fase activa como en su fase
semiactiva o inactiva.

Plan de
eliminacion
documental

Feb Nov
2026 2027

Documento que contiene la hoja de ruta
que guia la ejecucion de las actividades
de eliminacién de documentos. Este plan
establece los pasos y procedimientos
necesarios para llevar a cabo de manera
efectiva y segura la eliminacion de los
documentos que carecen de valor
primario y secundario. Define los
criterios de retencion, las autorizaciones
necesarias, los métodos de eliminacion y
las medidas de seguridad
correspondientes.

Feb Dic
2024 2027

Plan de
capacitacion

Documento que establece las
estrategias y acciones especificas para
desarrollar y mejorar las habilidades y
conocimientos del personal de la Entidad
en aspectos relacionados con el uso de
los instrumentos archivisticos.

Tabla 18. Fases Implementacién Proyecto 2. integral de instrumentos archivisticos para una gestion eficiente de

documentos

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023




CODIGO: DOC-PN-01

GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 03
ALCALDIA MAYOR FECHA: 01/31/2024
BOGOTA D.C.
o PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
RECREACION Y DEPORTE Péglna 47 de 67

12.5. Proyecto 3: Estructuracién del proceso de la gestién documental
12.5.1. Situacién problematica a resolver

Los procedimientos, instructivos y guias existentes no estan alineados de manera adecuada con los
servicios desplegados en el proceso, asi como con los instrumentos archivisticos necesarios. Esta falta
de alineacion implica que los documentos y recursos utilizados no reflejan de manera precisa las
necesidades y particularidades de los servicios, y no cumplen con los requisitos de gestién documental
y archivistica. Como consecuencia, se generan ineficiencias en la realizacion de las tareas, dificultades
en la organizacion y acceso a la informacion, y limitaciones en la aplicacién de transferencias y
disposicién final de los documentos histéricos. Esta falta de alineacion con los instrumentos
archivisticos también puede impactar negativamente en la calidad del servicio ofrecido y en el
cumplimiento de las regulaciones y normativas archivisticas, lo que puede tener implicaciones legales
y de transparencia para la Entidad.

12.5.2. Objetivo

Realizar la estructuracion del proceso de gestibn documental en la Entidad, alineando los
procedimientos, instructivos y guias existentes con los servicios desplegados y los instrumentos
archivisticos necesarios.

12.5.3. Alcance

Se iniciard con un diagnostico de la situacion actual de la gestibn documental en la Entidad,
identificando tanto las fortalezas como las areas que requieren mejoras, para posteriormente realizar
la actualizacion de los procedimientos, instructivos y guias existentes, alineandolos con el proceso
disefiado y garantizando su coherencia con los servicios desplegados y los instrumentos archivisticos
actualizados, hasta la capacitacion y sensibilizacion sobre la gestion documental.

12.5.4. Matriz responsabilidad del proyecto

Lider Equipo proyecto

(1) Lider del proceso de gestion documental

(1) Archivista especialista en gestion estratégica de la | (1) Archivista especialista en TRD

gestiéon documental. (1) Restaurador de bienes muebles.

(1) Archivista especialista en instrumentos archivisticos

Tabla 19. Matriz responsabilidades Proyecto 3: Estructuracion del proceso de la gestion documental

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023



iz

e
Ry =

O

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-PN-01

VERSION: 03

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

FECHA: 01/31/2024

Pagina 48 de 67

12.5.5. Fases

Fase

Fase 1: Diagnostico

Fase 2:

Redisefio del
proceso de gestion
documental

Inicio Fin Productos
Feb Abr Diagndstico
integral de
2023 2024 archivos
May Jun Caracterizacion
2023 2023 del proceso
_ Mapa de
Ago Dic riesgos de la
2023 2027 gestion
documental
Indicadores del
Ago Nov proceso de
2023 2027 gestion
documental

Descripcion

Realizar un  diagnostico
preciso de la situacion actual
de la gestibn documental,
identificar areas de mejora y
necesidades especificas.

Documento institucional
desde el cual se determina el
alcance del proceso de
gestion documental
determinando concretamente
sus entradas  procesos
salidas y productos en
cumplimiento al marco legal y
técnico sobre la materia.

Documento institucional
desde el cual se identifican y
formulan los riesgos del
proceso de gestion
documental los cuales deben
ser ajustados en atencion a la
nueva versibon de las
caracterizacion del proceso.
Incluye riesgos de corrupcion
y gestion.

documento institucional en el
cual se formulan los
indicadores de gestién y
seguimiento al proceso de
gestion  documental los
cuales deben ser ajustados
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Fase

Fase 3:
Implementacion de la
Gestion Documental

Inicio

Jul
2023

Sep
2023

Fin Productos
Dic Procedimientos
, Quias e
2024 instructivos
Dic Plan de
2027 capacitacion

Descripcion

teniendo en cuenta la nueva
version de la caracterizacion
del proceso

Documentos que establecen
las condiciones y secuencia
de actividades para utilizar y

actualizar instrumentos
archivisticos, gestionar
correspondencia, digitalizar
documentos, organizar
archivos, realizar

transferencias y preservacion
documental, eliminar
documentos, facilitar el
acceso y consulta, y utilizar
sistemas de gestibn de
documentos electrénicos.
Estos documentos brindan
instrucciones detalladas vy
normas para asegurar una
gestion eficiente y
cumplimiento normativo en el
manejo de documentos vy
archivos en la Entidad.

Documento que establece las
estrategias y acciones
especificas para desarrollar y
mejorar las habilidades vy
conocimientos del personal
de la Entidad en aspectos
relacionados con el uso de
los instrumentos
archivisticos.
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Fase Inicio Fin Productos

Mayo Nov Matriz de
2023 2023 seguimiento

Tabla 20. Fases Proyecto 3: Estructuracion del proceso de la gestion documental

Descripcion

Instrumento de trabajo desde
el cual se registran los
avances del cumplimiento de
las actividades formuladas
para el proceso de gestidon
documental de tal forma que
se pueda identificar de
manera concreta el nivel de
avance de los compromisos
suscritos de este proceso y el
nivel de cumplimiento de la
implementacion  de  los
procedimientos, guias e
instructivos documentados
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12.6. Proyecto 4: Centralizacion de archivos de gestién
12.6.1. Situacién problematica a resolver

La dependencias de la Entidad no tienen la capacidad técnica suficiente para gestionar sus archivos
de gestion en atencién al modelo se gestién documental adoptado en la Secretaria, esto dificulta la
administracion y acceso a la informacion que en estos archivos se encuentra.

12.6.2. Objetivo

Unificar los archivos de gestion de la Secretaria para garantizar que las tareas de formacion y
administracion de los documentos de archivo en la Entidad se lleven a cabo de manera eficaz, de
conformidad con las regulaciones archivisticas y las necesidades de cada dependencia.

12.6.3. Alcance

Desde la documentacion de los servicios y operaciones del Archivo de Gestion Centralizado, la
unificacion y manejo de los archivos de gestion, hasta la difusion del conocimiento en toda la Entidad,
lo que facilita el funcionamiento exitoso de los aspectos de la gestion documental en la primera fase
del ciclo de vida de los archivos.

12.6.4. Matriz responsabilidad del proyecto

Lider Equipo proyecto

Lider del proceso de gestién documental

(1) Profesional archivista especialista en TRD

(1) Archivista especialista en gestion estratégica de la | (1) Profesional restaurador de bienes muebles especialista en
gestién documental preservacion documental.

(1) Profesional archivista especialista en instrumentos
archivisticos

Tabla 21. Matriz de responsabilidad Proyecto 4: Centralizacién de archivos de gestion
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12.6.5. Fases

Fase

Fase 1: Disefio de
servicios del Archivo
de Gestién
Centralizado

Fase 2: Despliegue
de servicios del
Archivo de Gestién
Centralizado

Fase 3:
Centralizacion de
archivos de gestion.

Tabla 22. Fases Proyecto 4: Centralizacién de archivos de gestién

Inicio

Abr
2024

Jul
2024

Feb
2023

Fin

Jul
2024

Dic
2024

Dic
2026

Productos

Portafolio de
servicios

Plan de
transferencia
del
conocimiento

Archivos de
gestion
centralizados
y organizados

Descripcion

Este es un documento que
describe los servicios
ofrecidos por la unidad de
informacion conocida como
Archivo de Gestion
Centralizado.

Hoja de ruta que establece la
secuencia de actividades
para la difusion de las
directrices y documentos
que regulan la operacion y
despliegue de los servicios
ofrecidos por la unidad de
informacion conocida como
Archivo de Gestion
Centralizado (AGC).

Este es un subconjunto
documental que incluye
todos los archivos de gestion
en formato analégico de

cada una de las
dependencias de la
Secretaria, los cuales han
sido centralizados y

organizados de manera

sistematica.
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12.7. Proyecto 5: Modernizacion de la solucién tecnoldgica para apoyar los servicios de
gestion de documentos e informacién

12.7.1. Situacion problemética a resolver

El sistema de gestion de documentos electronicos de archivo de la Entidad presenta carencias en
funcionalidades necesarias para una adecuada gestion electronica de documentos y en especial carece
de capacidades para procesar y gestionar contenidos en formatos no textuales, asi como limitaciones
en la automatizacion de procesos y tramites.

12.7.2. Objetivo

Modernizar la solucién tecnoldgica utilizada por la Entidad para apoyar los servicios de gestion de
documentos e informacion, con el fin de superar las carencias en funcionalidades y capacidades del
sistema actual, de tal forma que se permita el procesamiento y gestién de contenidos en diferentes
formatos y apoyar las iniciativas de automatizacién de procesos y tramites de la Entidad.

12.7.3. Alcance
Desde la identificacion de las necesidades funcionales y para el disefio y aplicacién un conjunto de
herramientas e instrumentos que permitiran la adquisicién, parametrizacion, uso y estabilizacion de una
solucién tecnoldgica para la gestion de documentos en la Entidad, teniendo en cuenta el modelo y

politicas asociadas a la gestién de documentos en la SCRD.

12.7.4. Matriz responsabilidad del proyecto

Lider Equipo proyecto

Lider del proceso de gestién documental

(1) Especialista en tecnologias de la informacién SGDEA.

(1) Archivista especialista en gestion estratégica de la gestion
documental.

(1) Profesional delegado de la OTI

(1) Archivista especialista en gestion electronica de
documentos

Tabla 23. Matriz de responsabilidad Proyecto 5: Modernizacion de la solucion tecnolégica para apoyar los servicios de
gestion de documentos e informacion.
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12.7.5. Fases
Fase Inicio
Fase 1:
Identificacion
analisis de
! las May
necesidades y 2023
situaciones
problematicas
Fase 2:
Construccion Sep
de insumos 2023
técnicos

Fin

Jul
2024

Abr
2024

Descripcién

Diagnéstico que permite determinar
contra estandares y necesidades de la
SCRD, el nivel de madurez del sistema
para la gestion de documentos que la

Productos
Modelo de
madurez para el
Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo
Estudio de
viabilidad

Modelo de

Requisitos para
la gestibn de
documentos
electronicos

Tablas de control
de acceso

Esquema de
metadatos

Entidad ha adoptado, mediante la
aplicacion de un instrumento de
evaluaciéon y el andlisis de variables
decantadas en un informe, con
recomendaciones que marcan el punto
de partida para mejorar este tipo de
soluciones.

Documento en el cual se realiza una
evaluacion, técnica, financiera, juridica y
operativa relacionada con la viabilidad del
proyecto de modernizacion del SGDEA.

Descripcion técnica desde la cual se
establece las capacidades que debe
poder ejecutar el Sistema Electrénico de
Gestién Documental y Archivos teniendo
en cuenta las necesidades y situaciones
a resolver en la Secretaria.

Esto se convierte en los estandares
técnicos minimos y de obligatorio
cumplimiento que debe tener el SGDEA
en la Entidad.

Documento en el cual se determina el
nivel de acceso por usuario a los
documentos de archivos de la Entidad.

cual se
lenguaje

técnico en el
mediante un

Documento
establece
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Fase

Fase 3:
Diseiio del
SGDEA

Fase 4:
Modernizaci6
n del SGDEA

Inicio

Ago
2024

Feb
2024

Fin

Ago
2024

Dic
2024

Productos

Modelo funcional

Arquitectura de

infraestructura

Diagramas de
proceso,

servicios y
tramites
Historias de
usuario

Cronograma de
implementacion

Mesa de ayuda

Despliegue de la
solucion

Descripcion

controlado el uso de los metadatos
asociados objetos de la gestidn
documental y de un SGDEA.

Documento que contiene el marco de
referencia y despliegue funcional del
SGDEA de la entidad.

Gréfico que detalla las caracteristicas de
la arquitectura y sus interacciones en
relacién con el despliegue del SGDEA.

Diagramas de operacion de los servicios
y transacciones del SGDEA.

Detalle de como requiere la operacién de
las funcionalidades de un SGDEA que se
van a mejorar.

Documento en el cual se detallan las
actividades a ejecutar para asegurar
implementacién de acciones de mejora
(parametrizaciones y desarrollos) del
ORFEO.

Puesta en operacion de los servicios de
la mesa de ayuda ORFEO segun el
procedimiento y acuerdos establecidos
con OTIC.

Documento que describe y evidencia las
condiciones desde las cuales se
despliegan las mejoras al ambiente de
produccion.
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Fase

Inicio

Fin

Productos

Estabilizacion de
la solucién

Descripcion

Evidencia documental del periodo de
estabilizacion de las mejoras del SGDEA

desplegadas en produccion

Tabla 24. Fases Proyecto 5: Modernizacion de la solucién tecnoldgica para apoyar los servicios de gestion de documentos e

informacién
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12.8. Proyecto 6: Conformacién del centro de documentacién especializado
12.8.1. Situacién problematica a resolver

La SCRD en cumplimiento de sus funciones produce, recibe y gestiona activos de conocimiento
altamente valiosos en términos de investigacion y significado cultural e histérico, tanto para los
ciudadanos como para la administracion distrital. Estos activos incluyen resultados de investigaciones,
recursos digitales, publicaciones periddicas, libros, materiales multimedia, podcasts, entre otros.

A pesar de que la misién de la Entidad deriva en la generacidon de activos de conocimiento de alta
relevancia, estos se hallan dispersos en varias locaciones, unidades de informacion y recursos
digitales. Estas localizaciones carecen de la especializacion que podria ofrecer un centro de
documentacion propio de la Entidad, cuyo propdsito seria fortalecer la preservacion y el
aprovechamiento de estos activos.

En la actualidad, la Entidad esta llevando a cabo diversas iniciativas relacionadas con el uso de
tecnologias de la informacion. Estas iniciativas buscan centralizar, procesar y poner a disposicion
algunos de estos activos de conocimiento. Todo esto se enmarca en su plan estratégico y se desarrolla
en colaboracién con varias de sus dependencias.

Sin embargo, esta situacién planteada incrementa el riesgo relacionado con la ineficacia en la
administracién de estos activos, asi como en la implementacion de medidas efectivas para su
conservacion a largo plazo. Como resultado de esta problematica, se generan obstaculos para acceder
y utilizar estos valiosos activos de conocimiento, y existe la posibilidad de que se pierdan con el tiempo.

12.8.2. Objetivo General
Establecer un Centro de Documentacion Especializado que sirva como un punto central de
almacenamiento, centralizacion y acceso a fuentes documentales de alto valor (activos de
conocimiento), aprovechando y fortaleciendo las iniciativas y proyectos relacionados con la
conformacion y proteccion del patrimonio documental existentes en la Secretaria.
Mediante el Centro de Documentacién se potenciara la difusion y utilizacién del conocimiento generado
y gestionado por la Entidad, con el proposito de reforzar los procesos culturales y brindar un soporte

directo a la administracion distrital en la toma de decisiones informadas.

12.8.3. Objetivos especificos
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Establecer un equipo multidisciplinario encargado de disefar, implementar y supervisar la
creacion del Centro de Documentacion Especializado, integrando expertos en gestién de
informacion, tecnologia y areas tematicas relevantes.

Identificar y categorizar los activos de conocimiento existentes, incluyendo resultados de
investigaciones, recursos digitales, publicaciones periédicas, libros, materiales multimedia y
podcasts, para determinar su valor y relevancia.

Disefiar y desarrollar una plataforma tecnolégica avanzada que permita la gestién, organizacion,
almacenamiento y busqueda eficiente de los activos de conocimiento dentro del Centro de
Documentacién, garantizando su accesibilidad y seguridad.

Integrar las iniciativas tecnolégicas en curso con el proyecto del Centro de Documentacion,
estableciendo una sinergia efectiva para asegurar la centralizacién y difusién de los activos de
conocimiento a través de los recursos digitales implementados.

Colaborar con unidades de informacion y areas relevantes dentro de la Secretaria para
recolectar, transferir y consolidar los activos de conocimiento dispersos en diferentes
locaciones, garantizando la calidad y coherencia de la informacion.

Disefiar e implementar estrategias de preservacion a largo plazo que aseguren la integridad y
disponibilidad de los activos de conocimiento, incluyendo medidas de respaldo, actualizacién y
conservacion digital.

Establecer mecanismos de colaboracién y participacion con la ciudadania, investigadores y
otros actores interesados en los campos de cultura, recreaciéon y deporte, fomentando la co-
creacion de conocimiento y la colaboracién interdisciplinaria.

Desarrollar programas de capacitacién y sensibilizacion dirigidos a los colaboradores de la
Secretaria, con el objetivo de promover una gestién eficiente de los activos de conocimiento y
el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas implementadas.

12.8.4. Alcance

Desde la identificacion de las iniciativas y esfuerzos que la Entidad ha venido adelantando en relacion
con la conformacion de un Centro de Documentacion o Repositorio Institucional hasta la armonizacién
de los proyectos desde el punto de vista técnico y la consolidacion de productos y servicios que
permitan conformar el centro de documentacion especializado en la Entidad, soportado con
herramientas de tecnologias de la informacion y estrategias de gestion del conocimiento.
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12.8.5. Matriz responsabilidad del proyecto

Rol

Gerente de Proyecto

Especialista en Gestion de
Informacion

Experto en Tecnologia

Curador de Contenido

Especialista en
Comunicacién

Especialista en
Capacitacion

Responsable de Eventos

Experto en Preservacion
Digital

Coordinador de
Colaboracién

Descripcion

Encargado de liderar la planificacién, coordinacién y supervision general del proyecto para
alcanzar los objetivos en tiempo y forma.

Responsable de organizar, clasificar y preservar los activos de conocimiento, asegurando
su disponibilidad y calidad en el Centro de Documentacion.

Disefia e implementa la plataforma tecnolégica para el acceso y gestion de los activos de
conocimiento, garantizando su funcionamiento y seguridad.

Selecciona y categoriza activos de conocimiento para crear colecciones tematicas
coherentes y relevantes que faciliten la exploracion y el acceso.

Disefia y ejecuta estrategias de difusion y promocion, incluyendo la campafia de
lanzamiento y la creacién de contenido promocional para informar a la comunidad.

Disefia programas de capacitacion y proporciona formacion para que los colaboradores y
usuarios utilicen eficazmente la plataforma y los recursos.

Planifica y coordina eventos relacionados con el proyecto, como el lanzamiento y otros
encuentros, involucrando a la comunidad y a los stakeholders.

Define estrategias de preservacion a largo plazo para los activos digitales, asegurando su
integridad y accesibilidad a lo largo del tiempo.

Establece y mantiene relaciones colaborativas con instituciones y actores relevantes para
fomentar la cooperacidn en el uso y enriquecimiento de los activos.

Tabla 25. Matriz de responsabilidades 10.7. Proyecto Conformacion del centro de documentacién especializado

12.8.6. Fases
Fecha
Fase ..
inicio
Fase 1:
Investigacion y Nov
Planificacion 2023

Inicial

Fecha L

fin Producto Descripcion
Documento en el cual se
registra el resultado de la

Dic identificacion y evaluaciéon de

2023 Diagnéstico de contenidos los activos de informacion,

recursos y proyectos
relacionados con lo que sera
el Centro de documentacion.
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Fase

Fase 2:
Andlisis y
Requisitos

Fase 3:
Diserio del

Fecha Fecha

. . Producto Descripcion
inicio fin
Definir el enfoque tematico del
Dic Dic Plan estratégico centro y realizar un analisis de
2023 2023 los beneficiarios de esta
unidad de informacion.
Estrategia de operacion y
Abr May 5 de§pliegue de los se.r\,/icios,
2024 2024 Modelo de operacion asi -(-:omo” la gestion vy
administracion de las
colecciones y contenidos.
Hoja de ruta donde se
establecen las actividades,
May May presupuesto y asignaciéon de
2024 2024 Plan de proyecto roles y responsabilidades para
el montaje del centro de
documentacion.
Identificacién, categorizacion
y evaluacién de los activos de
Jun Dic Inventario de contenidos y conocimiento existentes.
2024 2024 colecciones Establecimiento de
requerimientos tecnolégicos y
funcionales.
Documentacion detallada de
los requisitos funcionales y
técnicos del centro de
Feb May . L .
2025 2025 Documento de requisitos documentacion espeC|a!|zado,
basados en capacidades
fisicas y tecnoldgicas de la
Entidad.
Creacién de un diagrama que
May Jun Diagrama de flujo de procesos del represente los procesos de
2025 2025 centro de documentacion operacion del centro de
documentacion.
May Jun Disefio de la arquitectura Definicion de la estructura
2025 2025 tecnolégica tecnolégica, componentes vy
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Fase

Centro de
documentacio
n

Fecha Fecha

. ) Producto
inicio fin

Descripcion

herramientas que se utilizaran
para el montaje del centro de
documentacion y definicion de
las estrategias de
preservacion a largo plazo.

Jun Ago Formulacion de politicas y
2025 2025 procedimientos

Politicas y procedimientos
documentados para la
operacion del centro de
documentacion y la gestion de
las colecciones que dentro del
mismo van a ser
administradas

May Jun Presupuesto de inversion y
2025 2025 funcionamiento

Plan detallado en el cual se
determinan los recursos de
inversion  necesarios para
asegurar la implementacion
de este proyecto y la
operacion y sostenibilidad del
mismo por lo menos en los
préoximos 5 afios

Jul Ago

2025 2025 Portafolio de servicio

Presentacién detallada que
describe los servicios
especificos que el Centro de
Documentacion Especializado
ofrecerd a los usuarios y como
se llevardn a cabo. Incluiria
informacioén sobre los tipos de
activos de  conocimiento
disponibles, los procesos de
acceso y préstamo, los
servicios de busqueda vy
recuperacion, asi  como
cualquier otra actividad o
recurso relacionado. Ademas,
el portafolio destacaria como
el Centro contribuira a
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Fase

Fecha
inicio

Descripcion

fortalecer los procesos
culturales y apoyar la toma de
decisiones en la
administracion  distrital a
través de la disponibilidad de
informaciéon valiocsa y la
colaboracion interdisciplinaria.

Ago
2023

May
2025

Instrumento que redne un
conjunto  estructurado de
términos relacionados,
categorizados
jerarquicamente y vinculados
por relaciones semanticas. Su
proposito es optimizar la
busqueda y recuperacion de
informacién al proporcionar un
sistema de términos
controlados que  reflejen
conexiones conceptuales,
facilitando asi la indexacién y
blusqueda en bases de datos y
sistemas de gestion de
informacion.

Fecha
) Producto
fin
Sep
T r
2024 esauro
Disefio de las areas de

Jun almacenamiento custodia,

2025  procesamiento técnico circulacion

y préstamo

Plan estructurado que
establece cémo se
organizaran, protegeran y
pondrdn a disposicién los
activos de conocimiento en el
Centro de Documentacion.
Este disefio abarca desde la
identificacion de espacios
fisicos de almacenamiento
seguro hasta la definicion de
procesos para catalogar,
indexar y permitir el acceso a
los recursos, ademéas de
establecer pautas para la
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Fecha

Fase L
inicio

Ago
2025

Fase 4:
Desarrollo

Fecha
fin

Producto

Descripcion

circulacion y préstamo de los
mismos.

Oct
2025

Micrositio

Ventana interactiva  que
exhibira los diversos servicios
y eventos planificados dentro
del Centro de Documentacion
Especializado. A través de
este micrositio, los visitantes
podran explorar de manera
clara y atractiva los servicios
ofrecidos, incluyendo detalles
sobre el acceso y préstamo de
activos de conocimiento, asi
como las herramientas de
busqueda y colaboracion
disponibles.

Ademas, el micrositio
proporcionara informacién
actualizada sobre los eventos
programados, como charlas,
talleres y exposiciones, que
fomentaran la participacion
activa de la comunidad y la
interaccion entre ciudadanos,
investigadores y  actores
culturales.

Ago
2024

May
2025

Plataforma tecnolégica

Implementacion de la
plataforma en la
infraestructura de la Entidad,
configuracion de servidores y
sistemas necesarios para su
funcionamiento en
produccién.

Esto incluye la integracion de
las iniciativas tecnolégicas
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Fecha

Fase L
inicio

Fecha
fin

Producto

Descripcion

existentes con la plataforma
del Centro de Documentacion,
asegurando la coherencia y
sinergia entre ambas.

Ago
2025

Dic
2025

Activos transferidos y consolidados

Colaboracién con unidades de
informacién y areas para
recolectar, transferir y
consolidar los activos de
conocimiento en el Centro de
Documentacion.

Fase 5: Ago
Conformacion 2025

Dic
2025

Digitalizacion de activos de

conocimiento

Convertir recursos fisicos y
analdgicos, como documentos
impresos, fotografias y otros
materiales, en  formatos
digitales accesibles y de alta
calidad. Mediante el uso de
tecnologia especializada,
estos activos seran
escaneados o fotografiados
para crear versiones digitales
que preserven su contenido
original. Estos archivos
digitales permitiran una mayor
difusion,  accesibilidad vy
conservacién a largo plazo,
asi como la posibilidad de
realizar blusquedas,
compartirlas en linea vy
aprovechar herramientas de
andlisis.

Ago
2025

Dic
2025

Colecciones del centro de

documentacion

Conjunto diverso y
enriquecedor de activos de
conocimiento
cuidadosamente
seleccionados y organizados
en categorias tematicas.
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Fase

Fase 6:
Lanzamiento

Fecha
inicio

Fecha
fin

Producto

Descripcion

Oct
2025

Dic
2025

Estas colecciones abarcaran
una amplia gama de recursos,
incluyendo resultados de
investigaciones, publicaciones
periddicas, materiales
multimedia, libros y otros
materiales de alto valor
cultural e histérico. Cada
coleccién estara curada con el
proposito de ofrecer a los
usuarios una experiencia
enriquecedora y centrada en
la tematica especifica.

Guia de usuario

Creacibn de una guia
detallada para los usuarios
finales, explicando como
utilizar la plataforma, acceder
a los recursos y aprovechar al
maximo las funcionalidades.

Sep
2025

Dic
2025

Campafia de difusion y evento de
lanzamiento

Estrategia integral para dar a
conocer y celebrar la creacion
y funcionalidad del Centro de
Documentacion

Especializado. Esta campafia
involucra la creacion y difusién
de contenido promocional en
diversos medios, como redes
sociales, sitios web, medios
de comunicacion y boletines
electronicos, con el propdésito
de informar a la comunidad
sobre los servicios, recursos y
oportunidades que ofrece el
centro. El  evento de
lanzamiento, un hito
culminante de la campafia,
serd un encuentro dinamico
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Fase

Fecha
fin

Fecha

. Producto Descripcion
inicio

gue reunira a stakeholders
clave, ciudadanos,
investigadores y funcionarios
de la administracion distrital.

Disefio y ejecucion de
programas de capacitacion
para los colaboradores de la
Secretaria, enfocados en la
gestion y uso eficiente de la
plataforma.

Nov
2025

May

2026 Programas de Capacitacion

Tabla 26. Fases Proyecto Conformacion del centro de documentacion especializado

13. Control de cambios

CONTROL DE CAMBIOS
No. CAMBIOS REALIZADOS
Este documento sustituye el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR —VIGENCIA 2021
1 publicado en el link:
https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/plan_insti
t ucional_de_archivos_pinar_05-03-2021.pdf. Solicitud inicial. Ver Solicitud de elaboracion,
modificacion o eliminacion de documentos Fecha: 31/01/2022 Radicado ORFEO
20227100053983.

2 Este documento sustituye el PINAR que fue aprobado mediante acta 02 del 30 de enero del
2024, radicado Orfeo 20237100040623. Se actualizan los compromisos, fechas de ejecucion vy
se ajusta la metodologia enfocada a proyectos, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
compromisos para las vigencias 2024 -2027.

3 Ver formato “Solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documentos” Fecha:

31/01/2024 Radicado ORFEO 20241700041103
14. Responsables de elaboracién, revision y aprobacion
ELABORADO APROBADO POR REVISADO POR AVALADO POR
POR Persona(s) de la OAP
responsable(s) de verificar que el
documento contenga los
lineamientos establecidos
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Melissa Rojas | Johanna Rodriguez Diaz | Lorena Cruz Cruz Comité Institucional de
Forero Gestion y Desempefio
Cristian Camilo
Cabra
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