PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CODIGO:

2311520-PL-007 | VERSION: | 03 | PAGINA: | 1de 30

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

Carrera 8 No. 10— 65 COMPANIA

Cédigo Postal: 111711 >CQR SO 9001:2015

Tel: 3813000 COT=ZCNA 7

www.bogotajuridica.gov.co e E——— Aé'gglélggTMAA;gR
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO $G 2018007982 ey

2310100-FT-036 Version 02




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CODIGO: | 2311520-PL-007 | VERSION: | 03 | PAGINA: | 2 de 30

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR 2020-2024

INSTANCIA DE APROBACION: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

16 DE DICIEMBRE DE 2020 — SESION No. 6 DEL COMITE

ARG DIE APROBACION INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

FECHA DE VIGENCIA: 16 DE DICIEMBRE DE 2020 A 30 JUNIO DE 2024
DENOMINACION DE LA DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - PROCESO DE
AUTORIDAD ARCHIVISTICA: GESTION DOCUMENTAL
RESPONSAB'LES DE LA EQUIPO ASIGNADO AL PROCESO DE GESTION
ELLABORACION: DOCUMENTAL
Carrera 8 No. 10- 65 C R COMPANIA z:
Cédigo Postal: 111711 > Q e s e '
Tel: 3813000 COTZCNA ;ER"T;F'ICAE')A‘ o
www.t’)ogotajuridica.gov.co P — At')-Ecgg(’;'gTMAA;gR
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO $G 2018007982 SECRETARIA JURIOICA DISTRITAL

2310100-FT-036 Version 02




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CODIGO: 2311520-PL-007 | VERsiON: | 03 | PAGINA: | 3de 30
CONTENIDO
U g 107X [0 N N e SR 4
1. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR .....coiiiiteiiecteeee e ce e eeeeaatie e e st iins e ee e, 4
2. CONTEXTO ESTRATEGICO........coiiiieieeeeeeeeeeeeeee e st s itiiiims e eeeeveesnnsse sitnnasesenesessntnnsenens 4
3. RESULTADOS PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR 2018-2020.................... 7
4, GRUPOS DE INTERES .....ooiviiitiieeeee et et eaeee st ene s sifie s itabeseeeeeneseeenane s 14
5. (@] =8| 1Y S s SO 15
5.1. OBJETIVO GENERAL ....ccooviiiiiiteiieeete e eaaias e asatins e eeeeeessadonnsasseenasssenssaseseesnanens 15
5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS ......ooiiiiiiiiieeee e se st et trtaste ettt ste et ste st 16
6. PLANES Y PROYECTOS ...ttt eeeeeieete et assias e esssaeseessstessetesaaseassssassaseseannanes 22
7. INDICADORES DE GESTION ..ottt ceeeeieieie e cte sttt etestesae e seesne e 28
8. RIESGOS.......ooiiieeeeeieseeeeeeeistheeeeeesessiesbas s eeeeeeeten s s eeeseseseesesesteseetesteeatesteeareseennanes 28
9. DOCUMENTOS EN LOS CUALES SE BASA LA FORMULACION DEL PINAR............. 28

Carrera 8 No. 10— 65 COMPANIA

Cédigo Postal: 111711 >CQR SO 9001:2015

Tel: 3813000 COT=ZCNA ~—  — — °

www.bogotajuridica.gov.co e E——— Aé‘ggg[ggTMAA;gR
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO $G 2018007982 ey

2310100-FT-036 Version 02




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CODIGO: | 2311520-PL-007 | VERSION: | 03 | PAGINA: | 4de 30

JUSTIFICACION

En cumplimiento de los Decretos Nacionales 1080 de 2015y 1499 de 2017 y del Decreto Distrital
591 de 2018 se formulan objetivos, metas e indicadores del Plan Institucional de Archivos  —
PINAR para las vigencias 2020-2024, el cual se encuentra armonizado con las metas del
Proyecto de Inversién 7608 “Fortalecimiento de estrategias de Planeacion para Mejorar la
Gestion Publica efectiva en la Secretaria Juridica Distrital” asociadas con “Fortalecer en un 100%
el desarrollo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG” y “Organizar el 60% de los
archivos de gestion”.

El PINAR obedece a la planeacién estratégica de la gestion documental y la funcién archivistica
de la Secretaria Juridica Distrital, con base en la Politica de Gestion Documental, la
implementacién del Subsistema Interno de Gestion Documental y de Archives - SIGA! y los
planes y metas institucionales.

1. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Secretaria Juridica Distrital, definié el enfoque del PINAR teniendo en cuenta los principios
de transparencia y acceso a_la informacién. publica y-la consolidacién de los archivos
institucionales como fuentes  primarias de informacién para la toma de decisiones en la
administracion publica, la investigacion 'y la.construccion de la memoria institucional; puestos a
disposicion y uso de entidades distritales, organismos de control, entidades académicas,
funcionarios, servidores publices, contratistas y ciudadania en general, en términos de
oportunidad, celeridad y eficiencia, garantizando las caracteristicas de legalidad, integralidad,
veracidad e inalterabilidad de los documentos, asi como su conservacion y preservacion como
parte del patrimonio documental de la ciudad.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

La representacion legal, judicial y extrajudicial del Distrito Capital hace parte de las funciones
asignadas al Alcalde Mayor de Bogota, de acuerdo con lo establecido en el articulo 35 del
Decreto de Ley 1421 de 1993, para lo cual, y en atencion al articulo 33 del Decreto Distrital 714
de 1996 cada Organo y Entidad es responsable de defender los intereses del Distrito Capital,
por lo tanto, esta funcion se ejerce de forma descentralizada. En el afio 2003 la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota asignd a la Direccién Juridica Distrital la defensa y

! Creado a través del Decreto Distrital 514 de 2006 y modificado por el Decreto Distrital 828 de 2018.

Carrera 8 No. 10— 65 COMPANIA $$
Cédigo Postal: 111711 >CQR e s e '
Tel: 3813000 COTEZCNA ——  — — ° <
www.bogotajuridica.gov.co e E——— Aé_gg;[ggTMAA;gR
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO SG 2018007982 ey

2310100-FT-036 Version 02




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CODIGO: | 2311520-PL-007 | VERSION: | 03 | PAGINA: | 5 de 30

representacion judicial del Distrito Capital, funcién que en su ejercicio requirié una infraestructura
administrativa mas robusta para atender las necesidades de la Administracion en materia de
determinacion de posiciones juridicas, articulacion y coordinacion de las areas juridicas de las
entidades y organismos, y de las posiciones adoptadas por el Distrito frente a la prevencion del
dafio antijuridico y la creacion de lineas de defensa juridica; razones que desembocaron en la
creacion de la Secretaria Juridica Distrital en el afio 2016 a partir de la promulgacion del Acuerdo
638 de 2016 expedido por el Concejo de Bogota.

La Secretaria Juridica Distrital a partir de su creacion y puesta en funcionamiento observo en
sus archivos una herramienta de legalidad, legitimacién y de testimonio de la administracion
publica, que sustenta las actuaciones y decisiones generadas en ejercicio de sus  funciones
, por lo tanto, el proceso de gestion documental y la implementacion del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos —SIGA-, se convirtieron en una meta estratégica de la Entidad
para garantizar el fortalecimiento de la capacidad institucional y.. el mejoramiento de la gestion
administrativa.

En el marco de lo expuesto, en la vigencia 2018 se dio inicio a la formulacién de los
instrumentos archivisticos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 para una correcta gestion
documental y de archivos, con lo cual se establecieron las bases normativas, de lineamientos
y politicas internas para normalizar la funcién archivistica en la Entidad. Producto del trabajo
realizado se logré la convalidacion del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD  y de Tabla
de Retencién Documental — TRD por parte del Consejo Distrital de Archivos, asi como la
aprobacion por parte del Comité Interno de Archivos de la Secretaria Juridica Distrital de la
Politica de Gestion Documental, el Plan Institucional de Archivos — PINAR 2018 a 2020, el
Programa de Gestion Documental - PGD , vy los procedimientos de gestién documental.

Como parte de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPGZ2, en la
vigencia 2019 se integran las funciones del Comité Interno de Archivo al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio a través de la Resoluciéon No.179 de 2019, asi mismo durante esta
vigencia y el primer semestre de 2020 se dio inicio a la implementacién de los instrumentos
formulados a traveés de la adopcion de la TRD, el PINAR y el PGD mediante la Resolucion 045
de 2019 expedida por la Secretaria Juridica Distrital; en este sentido, como parte del proceso de
implementacion de la TRD, se suscribid y ejecuto el contrato interadministrativo No.130 de 2018
con el Archivo General de la Nacion - AGN mediante el cual se logré  organizar técnicamente
304 metros lineales de los archivos de gestion

2 Decreto Nacional 1499 de 2017 y Decretos Distritales 591 de 2018 y 807 de 2019.

2 20 ONL
Carrera 8 No. 10— 65 COMPANIA ] i
Cédigo Postal: 111711 >CQR s e '
Tel: 3813000 COTZCNA <
esssssssms CERTIFIC, i
www.bogotajuridica.gov.co Eimbans Aégﬁggé&";g"
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO SG 2018007982 SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

2310100-FT-036 Version 02




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CODIGO: | 2311520-PL-007 | VERSION: | 03 | PAGINA: | 6 de 30

Por su parte, se ejecutaron los contratos No. 113 de 2019 para el arrendamiento del piso 2
ubicado en el Edificio Restrepo, carrera 8 No.12-21, espacio asignado para el funcionamiento
del archivo de gestion centralizado y del archivo central de la Entidad,y  No.115 de 2019 para
la adquisicion de equipos de monitoreo y control ambiental; igualmente, se dio apertura a los
procesos de subasta inversa para la adquisicién de insumos de almacenamiento y conservacion,
asi como a las licitaciones publicas para la organizacion de archivas de gestion de un
aproximado de 400 metros lineales y la adquisicion de mobiliario para la Entidad.

Con las actividades anteriormente descritas, se inicio la elaboracién de inventarios
documentales en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID  establecido por el Archivo
General de la Nacién - AGN a traveés del Acuerdo 042 de 2002, la organizacion y centralizacion
de archivos, la asignacién de espacios adecuados para el almacenamiento y conservacion de
los acervos documentales y la ejecucion de metas establecidas en el PINAR y el PGD.
Finalmente, se procedié a la formulacion la Tabla de Control de Acceso —TCA , el Banco
Terminologico de Series, Subseries y Tipos Documentales -BT ,.el Modelo de Requisitos para
la Implementacion del Sistema de Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo — MOREQ
y el Sistema Integrado de Conservacion —=SIC

Lo mencionado ha permitido establecer las bases normativas del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos, con la finalidad de contar con un instrumento que garantice la
satisfaccion de necesidades de produccién, organizacién, consulta, conservacion vy
disponibilidad de los archivos en términos de oportunidad, celeridad, integralidad y usabilidad de
los documentos y la dnformacién facilitando el acceso y la consulta de los mismos, sin
comprometer la capacidad operativa de la entidad, promoviendo el efectivo funcionamiento de
la gestion documental en el tiempo y fortaleciendo la armonizacion con los sistemas integrados
de gestion3.

Al corresponder a un Subsistema Interno de Gestion Documental y de Archivos, se hace
necesario dar continuidad a las actividades relacionadas con la centralizacion y organizaciéon de
los archivos de gestion ; levantamiento del 100% de inventarios documentales; realizacion de
transferencias documentales primarias de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en
la TRD; seguimiento a la implementacion y actualizacion del PGD, TRD, TCA, BT, SIC, MOREQ
y de procesos y procedimientos inherentes a las gestion documental e implementaciéon de
nuevas tecnologias de informacion y documentacion que permitan la incorporacién, uso, gestion,
conservacion y acceso de soportes electronicos y digitales, la creacion y conformacion de
expedientes electronicos e hibridos y la sistematizacion de servicios de consulta como parte del
proceso de crecimiento y madurez del Subsistema de Gestion Documental de la Secretaria
Juridica Distrital.

3 Decretos Nacionales 1080 de 2015, 1499 de 2017 y del Decreto Distrital 591 de 2018.
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De otro lado resulta de vital importancia el desarrollo de acciones encaminadas a la gestion
del cambio, las cuales deben estar dirigidas a los usuarios internos de la Entidad y
especialmente a aquellos que participen directamente en el desarrollo de  actividades o tareas
propias de gestion documental y de archivos. La gestion del cambio se convierte en un
instrumento de actuaciébn para promover, aceptar y apropiar el Subsistema de Gestidn
Documental generando el uso asertivo de herramientas tecnoldgicas, el aprovechamiento de
bondades de los sistemas e instrumentos archivisticos elaborados e implementados en la
entidad y la construccién de una cultura archivistica que facilite la adaptacién a las condiciones
presentes y la asuncién de retos en la administracion publica, convirtiendo al archivo en un valor
publico.

El PINAR enmarca sus objetivos y metas dentro de la ejecucion de las funciones juridicas y
administrativas de la Entidad, orientadas al cumplimiento de planes y politicas nacionales y
distritales; asi como al cumplimiento de la mision, el propésito superior y los imperativos
estratégicos definidos por la Secretaria. Juridica Distrital bajo principios de racionalizacion del
gasto, transparencia de la gestién publica y buenas préacticas administrativas los cuales son
elementos fundamentales para el fortalecimiento de la capacidad institucional en temas de
desarrollo administrativo.

3. RESULTADOS PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR 2018-2020

El Plan Institucional de Archivas — PINAR, en su primera version 2018-20204, se formulé  con
el objeto de modernizar el proceso de gestion documental y fortalecer las herramientas de
conservacion, preservacion, recuperacion, acceso y consulta de los archivos de la Secretaria
Juridica Distrital a través de la implementacion de nuevas tecnologias de informacion y del
Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos el cual impacta de forma positiva la
capacidad institucional para el mejoramiento de la gestion administrativa y fue aprobado por el
Comité Interno.de Archivo en el Ultimo bimestre de la vigencia 2018

El PINAR se ejecuta como parte del desarrollo de actividades  orientadas al cumplimiento del
programa de “Modernizacién Institucional” enmarcado en el Plan de Desarrollo 2016-2020
“‘Bogota Mejor Para Todos”, del cual se derivd el Proyecto de Inversion 7509 “Fortalecimiento
de la capacidad institucional para mejorar la gestion administrativa de la Secretaria Juridica
Distrital", cuya  meta “Implementar el 100% de las herramientas de gestion y administrativas”,

4 Contempla la vigencia 2020 hasta el 30 de junio de 2020
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permitio la implementacion del SIGA, dando cumplimiento a los requerimientos normativos
establecidos por el Archivo General de la Nacién “Jorge Palacios Preciado” y por la Direccién
Distrital de Archivo de Bogot4 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
como lideres de la Politica de Gestion Documental y de Archivos a nivel nacional y distrital
respectivamente.

La implementacion del PINAR permitid el desarrollo y cumplimiento de las_siguientes
actividades y metas:

1. Elaborar los instrumentos archivisticos de la Secretaria Juridica Distrital: durante
las vigencias 2018, 2019 y primer semestre de 2020 fueron elaborados los instrumentos
archivisticos establecidos en el Decreto Nacional 1080 de 2015y que corresponden a
CCD, TRD, PGD, PINAR, procedimientos asociados al proceso de gestibn documental,
FUID, BT, TCA y MOREQ. Asi mismo, se formulé la primera Politica de Gestion
Documental, el documento preliminar del Sistema Integrado de Conservacion - SIC junto
con el Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo y
el Modelo Sostenible de Gestion' Documental®.

En este sentido y como parte fundamental de las_acciones e implementacion de los
instrumentos archivisticos, para el afio 2019 se realiz6 la actualizaciéon de CCD, TRD,
PGD, y durante el primer semestre de 2020 se realizaron actualizaciones y ajustes en el
PINAR 2018-2020 con relacion al mapa de ruta, Diagndstico Integral de Gestion
Documental, Politica de Gestion Documental y procedimientos asociados al proceso de
gestion documental; se realizo la organizacion de 304 metros lineales de archivos de
gestién; seguimiento a la implementacion de instrumentos archivisticos a través el reporte
en sesiones del comité Interno de Archivo, de indicadores, del cumplimiento de metas y
de la ejecucién de recursos asignados en el PGD y el PINAR.

Avance total de la meta a 30 de junio de 2020: 100%

2. Ubicar un espacio adecuado que cumpla con las condiciones béasicas requeridas
para el'almacenamiento de los archivos: se realiz6 la gestidbn administrativa para la
suscripcion del contrato de arrendamiento No.113 de 2019 con el fin de asignar espacios
adecuados para el almacenamiento y conservacion de los archivos de la entidad, que
fueran suficientes para la centralizacion de los archivos de gestion, la conformacion del
archivo central y que contemplaran el crecimiento de la volumetria documental de la

5 De acuerdo con la meta definida en el proyecto de inversién 7509, el cual corresponde al Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos SIGA, enmarcado en el Decreto Distrital 514 de 2006 y definido para la Secretaria Juridica Distrital
como el Subsistema de Gestién Documental SGD en el Sistema Integrado de Gestién.
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Entidad. Dicho proceso de contratacion cont6 con el visto bueno técnico de la Direccion
Distrital de Archivo de Bogota.

Durante este proceso se requirio la adecuacion fisica del area almacenamiento de los
archivos a través del arreglo de pisos en cemento esmaltado; cubrimiento de ventanas
con pelicula protectora de filtro ultravioleta,  cerramiento del area de almacenamiento,
cambio de luminarias, aplicacion de pintura ignifuga a paredes y techos, entre otros
arreglos relacionados con el mantenimiento de la infraestructura seleccionada, la cual se
encuentra ubicada en la carrera 8 No.12-21 piso 2 Edificio Restrepo.

Avance total de la meta a 30 de junio de 2020: 100%

Generar lineamientos y politicas para la preservacion, recuperacién y seguridad
del documento: los avances corresponden a la formulacion del MOREQ, la TCA, el Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo y la formulacion del procedimiento de preservacion
a largo plazo en los que se incluyeron lineamientos establecidos por la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, relacionados y articulados con la
Politica de Seguridad de la Informacion adoptada por la Secretaria Juridica Distrital.

Avance total de la meta a 30 de junio de 2020:100%

Definir yadquirir las herramientas tecnolégicas que faciliten la administracion
documental de forma integral: en consecuencia del Convenio Marco 095 del 1 de
Noviembre de 2017 suscrito entre la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
y la Secretaria Juridica Distrital, se implementd la herramienta tecnologica SIGA para la
radicacién y gestion de las comunicaciones oficiales (correspondencia), durante el afio
2018 se dio inicio al uso del memorado electrénico y la digitalizacion y cargue de
imagenes de las comunicaciones oficiales en este aplicativo, para la vigencia 2019 se
inicio la implementacion de la radicacion electronica de las comunicaciones oficiales de
salida. Asi mismo, fue integrado al Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion —
PETI- la integracion del aplicativo SIGA en el marco de articulacién de los sistemas de
informacion de la Entidad.

La Direccion de Gestion Corporativa a través del trabajo conjunto con la Oficia de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones adelanté actividades de
parametrizacion y puesta en funcionamiento de los médulos de Gestion de TRD y CCD,
de Expedientes Archivos Centrales, de Expedientes Archivos de Gestion y de Préstamo
del aplicativo SIGA, con el fin de fortalecer tecnol6gicamente el proceso de gestidn
documental.
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Avance total de la meta a 30 de junio de 2020: 100%

Elaborar los procedimientos que generan la pauta para la administracion adecuada
de la documentacion de la entidad: los documentos relacionados con el proceso de
gestion documental fueron elaborados durante el afio 2018 correspondiente a 4
procedimientos, 1 plan, 1 programa, 7 instructivos y 31 formatos, los cuales se gestionaron
ante la Oficina Asesora de Planeacion para su respectiva publicacion.en el aplicativo
Smart. En este sentido se realiz6 actualizacion del 100% de los procedimientos en la
vigencia 2019.

Avance total de la meta a 30 de junio de 2020: 100%

Adquirir los insumos para el almacenamiento, monitoreo ambiental, y elementos
de proteccion para la intervencidn de los archivos: se realizé apertura de proceso de
seleccién abreviada por subasta inversa 002 de 2019 para la adquisicién de insumos para
la intervencién de los archivos de la Secretaria Juridica Distrital, proceso a través del cual
se proyect6 la compra de 7.000 cajas referencia X200, 19.000 juegos de carpetas dos
tapas y 19.000 ganchos legajadores con los cuales se garantizara la asignacion de
unidades de almacenamiento y conservacion para los archivos de gestion generados y
organizados durante la vigencia 2019 y la proyeccién de consumo para la vigencia 2020
y de los requeridos para la implementacion del Programa de Almacenamiento y Re-
Almacenamiento del SIC.

Avance total de la meta a 30 de junio de 2020: 100%

Implementar. los procedimientos previamente aprobados para estandarizar el
proceso de gestion documental en el ciclo vital del documento: la intervencién de
304 metros lineales se realizé con base la implementacion de la Politica de Gestion
Documental, el PGD, el instructivo de Aplicacion de Tabla de Retencion Documental y
los formatos normalizados por la entidad. Asi mismo, la asignacién de espacios para el
almacenamiento de archivos tuvo en cuenta, adicionalmente, los requisitos establecidos
en el Plan de Conservacion Documental y sus programas conexos.

Avance total de la meta a 30 de junio de 2020: 100%

Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion para la Secretaria
Juridica Distrital: durante las vigencias 2018 y 2019 se formul6 el Sistema Integrado de

Conservacion — SIC junto con los Planes de Conservacion Documental y de
Preservacion Digital a Largo Plazo, con la asesoria y acompafamiento técnico de la
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Direccion Distrital de Archivos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y
la Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones de la Secretaria Juridica
Distrital.

El documento final del SIC fue remitido a la Direccion Distrital de Archivo de Bogota para
Su revision técnica, en este sentido, fueron realizadas observaciones asociadas a los
Planes de Conservacion Documental y de Preservacion Digital a Largo Plazo; con el fin
de incluir la totalidad de requerimientos técnicos archivisticos y normativos establecidos
a nivel distrital y nacional.

Durante las vigencias 2019 y 2020 se da inicio a la implementacion de actividades propias
del Plan de Conservacion Documental atravésde la asignacion del espacio ubicado
en el Edificio Restrepo, el cual es utilizado para la conservacion y almacenamiento del
archivo de gestion centralizado y del archivo central de la Secretaria Juridica Distrital y la
implementacion de los programas conexos. a la conservacion documental;
adicionalmente, se cuenta con un espacio asignado para los archivos de gestion
generados por la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios, el cual queda ubicado en el
Edificio Municipal, piso 4.

Adicionala lo anterior,  se desarrollaron las siguientes acciones  de conservacion
documental:

e Programa de Produccion y Manipulacion de Documentos: a través de las jornadas
de sensibilizacion y capacitacion desarrolladas por el Proceso de Gestion
Documental, las cuales fueron dirigidas a la Alta Direccion en las sesiones de los
comités internos y a los funcionarios y a los contratistas de la Entidad en sesiones
presenciales y virtuales, se inicié el proceso de implementacién de lineamientos
para la elaboracién de documentos de archivo y la creaciéon y conformaciéon de
expedientes teniendo en cuenta los requerimientos técnicos administrativos,
legales y de conservacion establecidos en el PGD y los procedimientos de gestion
documental.

e Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Instalaciones para el Alimacenamiento
de Archivos: este programa inicio su implementacion con la asignacion de espacios
adecuados para la conservacion y almacenamiento de documentos, la adquisicion
e instalacion de estanteria para el almacenamiento de unidades de conservacion,
la instalacion de filtros de luz ultravioleta en las ventanas, el arreglo de pisos en
cemento esmaltado, el mantenimiento fisico de pisos, muros, techos y ventanas y
la elaboracion de informes de inspeccion de las instalaciones asignadas en el
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Edificio Restrepo (Archivo de Gestion Centralizado y Archivo Central) y el Edificio
Municipal (archivo de gestion de la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios).

e Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento de Archivos: se inicia su
implementacion con la adquisicion de unidades de conservacion y almacenamiento
de archivos (cajas y carpetas) y a través de los procesos de organizacion e
intervencion aplicados a 304 metros lineales, los cuales fueron almacenados como
parte del producto entregado.

e Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales: se logro la
adquisicion y uso de los equipos de monitoreo y control de condiciones ambientales
correspondientes a dataloggers y deshumidificadores, asi‘como la realizacion del
seguimiento a las lecturas y fluctuaciones registradas por estos equipos con el fin
de validar la estabilidad del ambiente dentro de los rangos establecidos en el
Acuerdo 049 de 2000 expedido por el Archivo General de la Nacion - AGN, en
donde se establecen las condiciones ambientales idoneas para la conservacion de
documentos en soporte papel.

e Programa de Saneamiento Ambiental: a través del Convenio Marco 095 de 2017
suscrito con la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, se realiza
fumigacion semestral a las areas de almacenamiento de archivos y jornadas
periodicas de aseo y limpieza a instalaciones y unidades de almacenamiento y
conservacion de documentos.

e Programa de Prevencion.y Atencion de Desastres: se identificaron los posibles
riesgos a los cuales estan expuestos los documentos y las acciones a tomar en
caso de siniestro.

e Programa de Capacitacion: al ser un programa transversal, en donde se trabaja
articuladamente con el Programa Especifico de Capacitacion en Gestidn
Documental, durante las jornadas de capacitacion y sensibilizacién desarrolladas
por el proceso de Gestion Documental y dirigidas a los directivos, funcionarios y
contratistas de la Entidad, se incluyen los temas relacionados con buenas practicas
para la conservacion y preservacion de soportes documentales.

Avance total de la meta a 30 de junio de 2020: 100%
Integrar los planes y programas del sistemade gestién documental conlos demas

planes de la entidad: en el marco integracion de los planes, se procedié a articular la
planeacién estratégica y la gestion documental, adoptando la metodologia aplicada por la
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Secretaria Juridica Distrital para la formulacion de proyectos de inversion. Asi mismo, se
incluyo en el Proyecto de Inversion 7509 “Fortalecimiento de la capacidad institucional
para mejorar la gestion administrativa de la Secretaria Juridica Distrital” la meta
correspondiente a “Implementar el 100% de las herramientas de gestion y administrativas
para la Secretaria Juridica Distrital” a través de la cual se contemplé para el proceso de
gestion documental, la formulacidon de los instrumentos archivisticos establecidos por el
articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 “Instrumentos archivisticos para la gestion
documental”y del “Modelo Sostenible de Gestion Documental”, el cual se articula con los
objetivos y metas establecidas en el 2310200-PL-002 Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion PETI 2016-2019 en especial aquellas relacionadas con la implementacion
del documento electrénico, alineacion de con los procesos de Tecnologias de Informacion
(T, implementacion del Sistema de Seguridad de la Informacion y de la Estrategia de
Gobierno en Linea.

En las actividades de implementacién de herramientas de gestion desde el proceso de
Gestion Documental, se formul6 el Sistema Integrado de Conservacion — SIC | el cual
dentro de sus planes, programasy estrategias contempla los lineamientos y politicas para
gue tanto los espacios destinados al almacenamiento y conservacion de documentos,
como el personal asignado a la organizacion y administracion de archivos, cumplan con
los requisitos normatives, de modo que la gestionen torno a la conservacion documental
se vea reflejada en las actividades relacionadas con la gestién integral de la Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud-en el Trabajo -SGSST, de la salud, de peligros y riesgos,
de amenazas y de mejoramiento contempladas en el Plan de Trabajo 2019 del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ilgualmente, el 2310300-FT-045 Plan Anual de Auditoria Vigencia 2019, fue incluida la
realizacion de auditoria interna al proceso de Gestion Documental. Con relacién al Plan
de Accién PIGA 2019, se observa que a través de la formulacion de lineamientos de
Planeacién, Produccion y Eliminacién establecidos en el PGD y los Programas de
Almacenamiento y Re-Almacenamiento de Archivos y de Produccion y Manipulacién de
Documentos que hacen parte integral del Plan de Conservacion Documental, se
armonizaron actividades encaminadas a la gestion integral de residuos y al consumo e
implementacion de préacticas sostenibles.

Avance total de la meta a 30 de junio de 2020: 100%
10.Formular el plan de capacitaciones a efectuarse durante el afio 2019 en la Secretaria

Juridica Distrital: en el marco de formulacion del Plan de Capacitacion en Gestion
Documental, se desarrollaron acciones para la identificacion y priorizacion de tematicas
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para el desarrollo de jornadas de socializacion y sensibilizacion, dentro de las cuales se
destacan los temas relacionados con politicas, lineamientos, procedimientos y actividades
relacionadas con la funcion archivistica, la responsabilidad frente a los archivos, delitos
documentales y la importancia de la documentacion para la Entidad. En atencion a lo
expuesto se vinculdé en el Modulo 4 — Capacitacion Interna-— Saber Hacer del Plan
Institucional de Capacitacion 2019 aprobado mediante Resolucién No. 007 de 2019
expedida por la Secretaria Juridica Distrital, las tematicas relacionadas con el proceso

gestion documental.

Avance total de la meta a 30 de junio de 2020: 100%

Las metas establecidas en el PINAR 2018-2020 fueron cumplidas en su totalidad, para el
seguimiento al desarrollo de las mismas, la Oficina de Control Interno realiz6 seguimiento
bimensual de la ejecucion de este plan y publicando los informes correspondientes a través de
la pagina web institucional, en donde en el seguimiento a junio de 2020 se evidencia el
cumplimiento del 100% de las metas propuestas.

4. GRUPOS DE INTERES

EXPECTATIVAS

GRUPOS SOBRE EL
PROYECTO

POSIBLES PROBLEMAS

CONSECUENCIAS DEL PROBLEMA

Mejores condiciones y

Ciudadania - -
Servidores herramientas de
i acceso a la
publicos SJID - inf i |
Contratistas UG C'ON gl '0S
SID documentos de
archivo.

Resistencia al' cambio y uso de
nuevas herramientas tecnologicas,
por parte de los servidores,
funcionarios y contratistas.

Desorganizacion y desintegracion de
archivos de gestion.

Demoras en tiempos de respuesta a consultas y préstamos
de documentos y  expedientes de  archivo.

Suministro de informacién parcial o incompleta.
Pérdida de documentos y/o expedientes de archivo.
Sanciones legales por incumplimiento en tiempos de

respuesta a peticiones realizadas por organismos de
control, entidades distritales y ciudadania en general.
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GRUPOS

EXPECTATIVAS
SOBRE EL
PROYECTO

POSIBLES PROBLEMAS

CONSECUENCIAS DEL PROBLEMA

Servidores
publicos de la
Secretaria
Juridica Distrital

Conservacion,
preservacion

disponibilidad de
documentos de
archivo.

Falta de normalizacién y
caracterizacion de documentos de
archivo en soportes electrénicos.

y | Carencia de metadatos funcionales,

no funcionales y de conservacién de
los documentos de  archivo.

Falta de normalizacién de procesos
de digitalizacion y reprografia de los
documentos de archivo.

Imposibilidad de preservar y recuperar los documentos
electronicos de archivo a largo plazo, de acuerdo con los
tiempos de retencion establecidos en la Tabla de Retencién
Documental.

Pérdida de documentos y/o expedientes de archivo.

Dificultades para la implementacién de nuevas tecnologias
en‘la produccion, conservacion y uso de nuevos soportes
documentales.

Inaccesibilidad de archivos y dificultades en la
recuperacion de la informacion.

Carencia de lineamientos asertivos y

contratistas SJD

modelo de Gestion
Documental Sostenible

Sostenible

Mantenimiento coherentes para la  gestion,

_ seguimien_to y gg%%r::eanctg: yy cor&seervagfcnhivéjse Dificultades 'y 'traumatismo_s en la implementacic?n del
Servidores actualizacion de “| Modelo Sostenible de Gestion Documental y del Sistema
publicos SJD - | instrumentos N . Interno de Gestion Documental y Archivos -SIGA-

arch_iyl'stico_s y "de Desorganizacion de archivos. (D.D.514/2016 y D.D.828/2018)

gestion de informacion Falta de accesibilidad a los archivos

de la entidad.

Eficiencia en la
Ciudadania - ﬁ;eritif‘gslon ser\(ji?:ios Igﬁ No contar con los recursos suficientes
S,eryldores ol mar)(l:o de  la|Para garantizar la implementacion del | Incumplimiento de expectativas y sesgo de la percepcion
]E)ubll_cos,_ impi@Bentacicgl. del modelo de Gestién Documental | de los grupos de interés.
uncionarios y

5..OBJETIVOS

5.1.

OBJETIVO GENERAL

Modernizar el proceso de gestion documental y fortalecer las herramientas de conservacion,
preservacion, recuperacion, acceso y consulta de los archivos de la Secretaria Juridica Distrital
a través de la implementacion de nuevas tecnologias de informacion y del Subsistema de
Gestion Documental como elemento de fortalecimiento de la capacidad institucional para el
mejoramiento de la gestiébn administrativa.
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5.2.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Organizar los archivos de gestion y centralizar la administracion y custodia de los
archivos de la Secretaria Juridica Distrital, a través de la implementacion de tecnologias
de la informacion y las comunicaciones que garanticen la fiabilidad, integridad, veracidad,
disponibilidad y accesibilidad de la documentacion de la administracion.

Implementar los  instrumentos archivisticos y de gestion de informacion, incluyendo
el soporte electronico y digital para documentos de archivo que promuevan su divulgacion,
consulta y acceso.

Implementar el Subsistema de Gestion Documental basado en la normatividad vigente y
en articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos y de Archivo SGDEA.

Desarrollar estrategias y acciones de Gestion del cambio, formacion y capacitacion de
usuarios en temas propios de la gestiéon documental, articuladas  a las estrategias de
consulta, acceso y difusion de informaciéon y documentos de archivo.
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6. PLANES Y PROYECTOS

Con base en los resultados obtenidos se realizé la formulacién y actualizacién del PINAR, estableciendo los planes,
proyectos asociados:

SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (SIGA)

Objetivo Plagsoosirggoecto Actividades VIGENCIAS
2020 2021 2022 2023 2024
Ajuste SIC y presentacion a
Direccidn Distrital de Archivo
Bogota.
Actualizar TRD, CCD, BT
Cont_af con los instrumentos . Formulacién PEPGD Gestion de
archivisticos en cumplimiento Programa de Gestion Documentos Electrénicos
de la normatividad que regula Documental - PGD
la materia.

Formulaciéon PEPGD Formas y
formularios

Actualizar TCA

Actualizar POLITICA, PINAR,
PGD

Gestionar la contratacion para la
organizacion de los archivos
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SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (SIGA)
Obijetivo Plan o Proyecto Actividades VIGENCIAS
2020 2021 2022 2023 2024
Proyecto de intervencion | Hacer seguimiento a la ejecucion
archivistica del acervo contractual para la organizacion
documental de los archivos de gestion

Gestionar la contratacion para el
arrendamiento de las
instalaciones del Archivo Central
(Archivo Gestion Centralizado)

Organizar técnicamente los Recibir los documentos en
archivos de gestion de la calidad de traslados
Entidad Plan de Centralizacion de

los Archivos de Gestion | Ubicar los documentos en
calidad de traslado en el espacio
destinado para ello en el Archivo
Centralizado

Actualizar bases para control de
traslados documentales

Implementacion de las
actividades contempladas en el
Programa de Gestion
Documental — PGD para cada

Programa de Gestion
Documental - PGD

vigencia.
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SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (SIGA)
Objetivo P'agsoosiraog’fcm Actividades VIGENCIAS
2020 2021 2022 2023 2024

Implementacion de las
actividades contempladas en
PEPGD Documentos
Especiales.

Implementar PEPGD Gestion de
Documentos Electrénicos.

Implementar las actividades
contempladas en PEPGD
Formas y formularios.

Elaborary divulgarel Plan de
Transferencias Primarias

Brindar asistencia técnica a las
dependencias sobre
organizacion y transferencia

documental.
Conformar el Archivo Central Plan de Transferencias. | Efectuar control de calidad a la
de la Entidad Primarias correcta organizacion de los

expedientes objeto de
transferencia.

Administrar el acervo
documental de las transferencias
documentales primarias en el
Archivo Central
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SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (SIGA)

Plan o Proyecto VIGENCIAS
asociado 2020 2021 2022 | 2023 | 2024

Objetivo Actividades

Actualizar los inventarios
documentales del Archivo
Central
Realizar los ajustes requeridos
por el Archivo de Bogota al
Sistema Integrado de
Conservacion hasta obtener
visto bueno sobre el mismo.
Gestionar la aprobacion del SIC
por parte del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio de la
Sistema Integrado de | SJID y por el representante legal
Conservacion - SIC de la SJD mediante acto
administrativo.

Implementar el Plan de
Conservacion Documental.

Implementar el Plan de
Preservacion Digital a Largo

Plazo.
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SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (SIGA)
Objetivo P'agsoosiraog’fcm Actividades VIGENCIAS
2020 2021 2022 2023 2024

Solicitar asesoria por parte del
Archivo de Bogota respecto a las
transferencias documentales
secundarias y asistir alas mesas
técnicas.

Plan de Transferencias

Secundarias Establecer procedimiento para la
descripcion documental basado
en la norma ISAG (G).

Plan de trabajo para realizar
transferencia documental
secundaria.

Articular el Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos
Desarrollar e implementar el Electrénicos de Archivo de la
aplicativo SIGA como Sistema SJD con el Modelo de Requisitos
de Gestion de Documentos Técnicos y Funcionales para los
Electrénicos de Archivo - Sistemas de Gestion de
SGDEA Documentos Electrénicos de
Archivo en el Distrito
Capital SGDEA — DC RTF

Proyecto desarrollo del
aplicativo SIGA
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SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (SIGA)

Plan o Proyecto VIGENCIAS
asociado 2020 2021 2022 | 2023 | 2024

Objetivo Actividades

Elaborar plan'de trabajo
priorizando requisitos sobre los
cuales se llevaran a cabo el
desarrollo de funcionalidades.

Desarrollar, parametrizar e
implementar las funcionalidades
en el aplicativo SIGA en
cumplimiento del Modelos de
Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo de la SJD
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7.

INDICADORES DE GESTION

Los indicadores establecidos para el seguimiento al cumplimiento y ejecucion del PINAR
corresponden a:

Instrumentos archivisticos formulados y/o actualizados

Metros lineales de archivos de gestion organizados en la Secretaria Juridica Distrital

Traslados documentales efectuados por las dependencias para la centralizacion de los
archivos de gestion

Actividades contempladas en el Programa de Gestidon Documental — PGD desarrolladas.

Porcentaje de avance en la implementacién Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos y de Archivo SGDEA en la Secretaria Juridica Distrital.

Se realizara seguimiento al avance de los indicadores a traves de los informes de seguimiento a
la ejecucion del Plan Institucional de Archivos PINAR, realizados por la Oficina de Control Interno
y en los reportes que se realicen al seguimiento de planes institucionales a la Oficina Asesora
de Planeacion.

8.

RIESGOS

Los riesgos del proceso de gestion documental se encuentran discriminados en la Matriz de
Riesgos asociada a este, por lo tanto, se debera garantizar la actualizacion de esta matriz y
seguimiento a los riesgos a través de la Oficina Asesora de Planeacion.

9.

DOCUMENTOS EN LOS CUALES SE BASA LA FORMULACION DEL PINAR

ENTIDAD QUE REALIZO EL FECHA DEL
NOMBRE DEL ESTUDIO ESTUDIO ESTUDIO

Plan Institucional de Archivos - PINAR Secretaria Juridica Distrital - 19/12/2018
2018-2020 Comité Interno de Archivo

Diagnostico Integral de Archivos - Secretaria Juridica Distrital - 30/06/2020
Actualizado 2020 Direccion de Gestion Corporativa
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ENTIDAD QUE REALIZO EL FECHA DEL
NOMBRE DEL ESTUDIO ESTUDIO ESTUDIO
Proyecto de Inversion 7608: Secretaria Juridica Distrital - 16/06/2020
Fortalecimiento de estrategias de Oficina Asesora de Planeacion

Planeacién para Mejorar la Gestién
Publica efectiva en la Secretaria
Juridica Distrital Bogota

Informe del Estado de Administracion de Secretaria Juridica Distrital - 31/12/2018
la Gestion Documental EAGED Direccion de Gestién Corporativa

Informe de Seguimiento al Cumplimiento Consejo Distrital de Archivos 21/11/2018
de la Normatividad Archivistica

Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024: Un Alcaldia Mayor de Bogota 1/07/2020
nuevo contrato social y ambiental para el

siglo XXI

CONPES Distrital No.1: Politica publica Alcaldia Mayor de Bogota 6/02/2019

distrital de transparencia,

Integridad y no tolerancia con la

corrupcion.

Decreto Distrital 591 de 2018 "Por medio Alcaldia Mayor de Bogota 16/10/2018
del cual se adopta el Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion Nacional y se dictan

otras disposiciones"

Ley 1955 de 2019 "Plan Nacional de Presidencia de la Republica 25/05/2019
Desarrollo 2018-2022. Pacto por

Colombia, pacto por la equidad"

Informe de los Objetivos de Desarrollo Organizacion de las Naciones 31/12/2018
Sostenible 2018 Unidas -ONU-
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CONTROL DE CAMBIOS
ACTIVIDADES O
NUMERALES QUE CAMBIOS EFECTUADOS F%C':A':AAB?CI)EL VERSION
CAMBIARON
N/A Creacion del documento 19/12/2019 01
Se armonizo el tiempo de ejecucion del PINAR
i (numeral 2.6) con la Herramienta de
3662(? apa de ruta 2018 seguimiento (numeral 2.7) y se modificaron las | 13/05/2020 02
expresiones procedimientos por documentos y
articular por integrar.
2 7 Herramientas de Se corrigieron los porcentajes establecidos para
T la medicién, para que todos los porcentajes | 13/05/2020 02
seguimiento :
midan el 100%.
Ajuste de la estructura de  contenido.
Actualizacion <del contexto estratégico,
. . vigencias de ejecucion, objetivos, metas y vision
Ajuste de la totalidad del .
contenido del PINAR. estrat_eglca. . . - 31/12/2020 03
Inclusién de grupos de interés, descripcién de
planes y proyectos, indicadores e .instancias de
aprobacion.
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