** SECRETARIA
BOGOT. GENERAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

Bogot4, 2020



d
SECRETARIA

BOGOT/\ | GENERAL

TABLA DE CONTENIDO

RS I B N T I 4
LISTA DE FIGURAS istssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s s sssssssssssssssssssssessssssssssnsssssssssssssnnss 5
1 ASPECTOS GENERALES. ... rssrmmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsss 7
1.1 INTRODUCCION surussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 7
1.2 OBUETIVO currueeseessessessessessessessessessessessssssssssssessessessessessessessssssssssssesss sessessessessessssssssssssesssasesssssessessesses 8
1.3 ALCANCE titisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsns 8
1.4 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL rosussessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssassassssssssssass 9
1.4.1 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS ocuresessessessesssssssssessessessessessessessssssssssssssssassassssessessessesses 9
1.4.2 AUTODIAGNOSTICO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION MIPG............ 10
e e 1 12
1.4.4  MAPA DE RIESGOS wusussssrssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssassssssssssssssssssssassss 14
1.4.5 PLANES DE MEJORAMIENTO wovtusessessessessessesssssssssesssssessessessessessssssssssssssssasessessessessssssssssassasesseass 18
1.4.6 PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL 2020 .ucuresremessessessessessessessessssssessessessessessessessssssssssasessessesss 19

1.4.7 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Y PROGRAMAS ESPECIFICOS DE GESTION DOCUMENTAL

19
1.4.8 ARCHIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL weusrsessessessessessessssssssssssessesssssessessessesssssssssssssssessesss 21
2 CONTEXTUALIZACION ESTRATEGICA DE LA ENTIDAD weuverureesreessessesssesssessesssessess 23
22 |1 [ ) 24
FZ Y 4 11 25
2.3 OBJETIVOS ESTRATEGICOS iumusesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssasssns 25
2.4 FUNCIONES Y DEBERES susussustssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssstssssssssssasssssssassassans 26
2.5 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION — SIG .eovusesessessessessessesssssssssssessessessessessessesssssssssessessessesses 27
2.6 ORGANIGRAMA c.ccusruessessessssssessessessessessessessessssssssssssessessessessessessessssssssssssesssssessessessessssssssssssssseasesses 29
3 DEFINICION E IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS ..ouersesssesssesssesssesssessens 31
4 PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS ..iimsmmsmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 33

Pagina 2 de 39



SECRETARIA

K
BOGOT/\ | GENERAL

5 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE

T L T 1 I TR 34
6 FORMULACION DE OBJETIVOS...cimsssmsssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 34
7 FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS....ccimmmsssmsmsssssssssssssssssssssssssses 35
8 MAPA DE RUTA it sssss st s st ss s s st s sasss s sasas s sanas 37
9 SEGUIMIENTO Y CONTROL wvsssmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 38
10 BIBLIOGRAFIA wtuseessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssasssssssssssssssssses 39

Pagina 3 de 39



d
SECRETARIA

BOGOT/\ | GENERAL

arwdPE

o

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

LISTA DE TABLAS

Pag.
Tabla No.1: Resultados diagnostico integral RTA .........ooiiiiiiinane. 10
Tabla No.2: Actividades a cumplir segin MIPG ..............oooiiinn.. 12
Tabla No.3: Recomendaciones FURAG ............cooiiiiiiiiiiiiiiiene. 14
Tabla No.4: Riesgos Matriz de riesgos Secretaria General ............... 15
Tabla No.5: Debilidades identificadas en Gestion Documental
enla Secretaria General ............coooiiiiiii e 16
Tabla No.6: Oportunidades identificadas en Gestién Documental
en la Secretaria General ............cooiiiiiiii 16
Tabla No.7: fortalezas identificadas en Gestion Documental en la
Secretaria General ...........o.iiiii 17
Tabla No.8: Amenazas identificadas en Gestibn Documental en
la Secretaria General ... 17
Tabla No.9: Acciones Plan de Mejoramiento de Gestibn Documental
en la Secretaria General ..........cc.ooviiiiiiiii e 18
Tabla No.10: Metros lineales en archivos de gestion ...................... 22
Tabla No.11: Metros lineales en archivo central segun TVD ............ 23
Tabla No.12: Metros lineales en archivo central segun TRD ............ 23
Tabla N0.13: ASPectoS CrtiCOS .....uvuieieiiiieiiie e 31
Tabla No.14: Ejes articuladores de los Aspectos Criticos ................ 33
Tabla No.15: Objetivos de los Aspectos CriticoS ..........ccccvvveieinnnnnn. 34
Tabla No.16: Formulacion de planes y proyectos ............cccvevvnenene. 35
Tabla No.17: Mapa de ruta de planes y Proyectos..............c.ccceeneee. 37

Pagina 4 de 39



SECRETARIA

K
BOGOT/\ | GENERAL

=

o

LISTA DE FIGURAS

Pag.
Figura No.1: Resultados Politica de gestion documental - MIPG .... 11
Figura No.2: Puntaje desempefio institucional en areas relacionadas
en Gestion Documental ..........ccooiiiiiii 13
Figura No.3: Proyecto de Inversion Fortalecimiento de la Capacidad
INSHEUCIONAL ..ot e 19
Figura No.4: modelo de operacién por procesos integrado por una
4o Y 3 - 28
Figura No.5: Modelo de operacién por procesos ..........ccvevvveenannns 29
Figura No.6: Componente del Plan de Accion Institucional de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota ...................... 38

Pagina 5 de 39



d
SECRETARIA

BOGOT/\ | GENERAL

Titulo

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Nombre de la Entidad

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Fecha de aprobacion

Version 03: 2020.12.28

Acta Comité Institucional de Gestidon y Desempefio No. 27 del 28 de
diciembre de 2020

Fecha de vigencia

Version 03: 2021.01.04 — 2024.12.30

Instancia de aprobacion

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Denominacién de la
autoridad archivistica
institucional

Secretaria General

Version del documento

Responsables de
elaboracion

Subdireccién de Servicios Administrativos — Gestiéon Documental

Fecha de publicacién

2021.01.04

Pagina 6 de 39




SECRETARIA

K
BOGOT/\ | GENERAL

1 ASPECTOS GENERALES
1.1 Introduccidon

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Secretaria General alineado con la politica
de gestiébn documental, los objetivos estratégicos, planes, programas y proyectos facilita la
planeacion estratégica de la funcién archivistica que se llevara acabo entre la vigencia de
2021y 2024, en cumplimento de lo establecido por el Decreto 1080 de 2015 Reglamentario
Unico del Sector Cultura.

Es asi, como el Plan Institucional de Archivos — PINAR, siendo una herramienta estratégica
de la Secretaria General, establece los pardmetros necesarios para la planeacioén del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo — SIGA, garantizando el
cumplimiento de la politica de gestién documental para permitiendo la consulta, acceso,
transparencia, la preservacion y conservacion de la memoria institucional.

Ahora bien, lo anterior se justifica en el cumplimiento de la normatividad archivistica,
iniciando por la Ley 594 de 2000 expedida por el Gobierno Nacional, constituida en una
norma de obligatorio cumplimiento para la administracién de los archivos en las entidades
estatales y en las privadas que prestan funciones publicas.

En desarrollo y aplicacion de dicha ley, las autoridades han expedido diferentes
reglamentaciones como el Decreto 1080 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto
2358 de 2019, el Decreto Distrital 514 de 2006 modificado por el Decreto Distrital 828 de
2018; adicionalmente, el Gobierno Nacional expidié el Decreto Nacional 1499 de 2017, en
el cual se establecio el objeto e instancias de direccion y coordinacién del Sistema de
Gestién y adoptando el nuevo MIPG, y que sus articulos 2.2.22.2.1.y 2.2.22.3.1. incluye la
Gestion Documental como una de las Politicas de Gestién y Desempefio Institucional del
Sistema de Gestion, y actualizan el MIPG que sirve al funcionamiento del sistema,
respectivamente, el cual fue acogido por el Decreto Distrital 807 de 2019 “Por medio del
cual sereglamenta el Sistema de Gestibn en el Distrito Capitaly se dictan otras
disposiciones”.

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., a través de la Subdireccion
de Servicios Administrativos, ha venido adelantando acciones para la implementacion del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo - SIGA, dado que la funcion
Archivistica como la Gestién Documental, son funciones transversales que impactan a toda
la Entidad y a sus procedimientos; por lo que en la Secretaria General se reconoce que
la adecuada gestion de documentos es fundamental para apoyar la mejora continua de la
calidad de la gestion publica, la eficiencia, la economia y la toma de decisiones en la
actuacion de la administracion.
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De acuerdo con el cumplimiento de la normatividad anteriormente referenciada, la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., realiza ajustes al Plan Institucional
de Archivos — PINAR, instrumento archivistico tendiente a la planeacién de la funcién
archivistica de las entidades, y el cual habia sido presentado y aprobado en mayo de 2018.

En este mismo sentido, el Plan Institucional de Archivos — PINAR brinda los lineamientos
de planeacion archivistica en materia de gestion documental articulada con los objetivos y
metas estratégicas institucionales aportando al logro de las metas del Plan de Desarrollo
Distrital 2020 — 2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogotéa del siglo XXI”,
como quiera que aporta al desarrollo del Proposito 5 Construir Bogota - Region con
gobierno abierto, transparente y ciudadania consciente con el logro incrementar la
efectividad de la gestién publica distrital y local; en el Programa estratégico 56 Gestion
publica, efectiva, abierta y transparente; en el programa general gestién Publica Efectiva y
en el marco de estos, al Proyecto identificado como 7873 “Fortalecimiento de la Capacidad
Institucional de la Secretaria General y Fortalecimiento de la Gestion Administrativa de la
Secretaria General” con la meta Implementar el 100% de la politica de gestion documental
(ISO 30300).

Para la formulacion del Plan Institucional de Archivo — PINAR de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. se tom6 como referencia la metodologia recomendada
en el Manual: Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General
de la Nacion publicado en el 2014, lo expuesto en el Programa de gestion documental —
PGD aprobado para las vigencias entre 2021 y 2024, la plataforma estratégica de la entidad
y los productos y metas del proyecto de inversion.

1.2 Objetivo
Articular los lineamientos de planeacién archivistica con los objetivos y metas estratégicas
institucionales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C.,

fortalecimiento el proceso de gestion documental interna y desarrollando las actividades
para mitigar los puntos criticos identificados.

1.3 Alcance
Identificar las necesidades de la gestibn documental de la entidad y establecer los

lineamientos y acciones estratégicas a desarrollar a corto, mediano y largo plazo
encaminadas a resolver dichas necesidades.
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1.4 Identificacion de la situacion Actual
1.4.1 Diagnostico integral de Archivos

La Secretaria General en miras de cumplir el 100% de la politica de gestién documental y
con el fin de actualizar el diagndstico integral de archivos hizo uso del autodiagnostico
desarrollado por la red de Transparencia y Acceso a la Informacién el cuan arrojo los
siguientes datos de cumplimiento:

L C Elemento = Porcentaj
Desarrollo por &mbitos de Implementacion J

s clave e

Politica de Gestion de Documentos y Archivos 4 8,51%

Gobierno Abierto y Transparencia 0 0,00%

Administracién electrénica 37 90,24%

Valoracion 19 34,55%

Nivel inicial Control intelectual y representacion 10 50,00%
Control de acceso 5 26,32%

Control fisico y conservacion 14 58,33%

Servicios 18 42,86%
TOTAL 107 38,85%

Politica de Gestién de Documentos y Archivos 11 13,75%

Gobierno Abierto y Transparencia 10 26,32%
Administracion electrénica 29 65,91%
Valoracion 23 34,33%
Nivel Intermedio Control intelectual y representacion 6 25,00%
Control de acceso 4 33,33%
Control fisico y conservacién 6 20,69%

Servicios 0 0,00%
TOTAL 89 27,42%

Politica de Gestién de Documentos y Archivos 0 0,00%

Gobierno Abierto y Transparencia 0 0,00%

Administracién electrénica 0 0,00%

Valoracion 0 0,00%

Nivel avanzado Control intelectual y representacion 0 0,00%
Control de acceso 0 0,00%
Control fisico y conservacién 3 13,04%
Servicios 6 37,50%

TOTAL 9 6,32%

Tabla No.1: Resultados diagndstico integral RTA

En los resultados anteriores se evidencia que, de acuerdo con ese modelo de gestién
documental presentado por la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion, la
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Secretaria General cumple con un 24,12%, siendo el control de acceso y Gobierno Abierto
y Transparencia los mas bajos, asi como el nivel avanzado el de menor calificacién.

Ahora bien, con fin de cumplir con la meta descrita se hace necesario cumplir con la
totalidad de los elementos clave, por lo que las actividades se desarrollaran en entre el 2012
y 2024.

1.4.2 Autodiagnéstico de Transparenciay Acceso a lainformacion MIPG

En cumplimiento de los articulos 2.2.22.2.1. y 2.2.22.3.1 del Decreto Nacional 1499 de
2017, en el cual se establecio el objeto e instancias de direccién y coordinacion del Sistema
de Gestion y adoptando el nuevo MIPG, y que incluye la Gestibn Documental como una de
las Politicas de Gestion y Desempefio Institucional del Sistema de Gestion, acogido por el
Decreto Distrital 807 de 2019 “Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en
el Distrito Capitaly se dictan otras disposiciones”, la Secretaria General realizé el
autodiagndstico de Transparencia y Acceso a la Informacion MIPG en el segundo semestre
del 2020, el cual arrojo los siguientes datos:

mpg

RESULTADOS POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

modelo integrado
de planeacicén
y gestién

1. Calificacién total:

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

2. Calificacion por categorias:

= P | ] | ]

a0 - 332

0
40
20
[

Estratégico Documents! Tecnolégico Cutursl

Figura No.1: Resultados Politica de gestién documental - MIPG

Segun el grafico anteriormente visto manifiesta que la politica de gestién documental en la
Secretaria General tiene una calificacién del 87,3% y que el nivel o categoria con menor
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calificacion es el tecnoldgico, a continuacion, se describe las actividades que se deberan
realizar para el cumplimiento del 100%

Categoria

Estratégico

Documental

Tecnolégico

Cultural

Calificacion

92,5

88,6

45

83,8

Actividades por
gestionar
Actualizacion del
Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Actualizacion de la
Tabla de Retencién
Documental, el
Cuadro de
Clasificacion
Documental - CCD

Transferencias
documentales
primarias

Inventario de
documentos de
Derechos Humanos
o Internacional
Humanitario

Implementacidn del
Sistema Integrado
de Conservacion -
SIC

Aspectos
relacionados con la
parametrizacion de
documentos
electrénicos y
expedientes digitales
Capacitacion y
sensibilizacion en
materia de gestién
documental

Justificacion

El Plan Institucional de Archivos - PINAR
2018-2020 debe ser actualizado de
acuerdo con el nuevo Plan de Desarrollo
Distrital, asi como la meta propuesta

La Secretaria General realizo la segunda
version de actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental, de la cual se
recibié concepto favorable por el Consejo
Distrital de Archivos, por lo que la
Secretaria debera hacer su adopcion y
sensibilizacion.

Se hace necesario afio a afio hacer
seguimiento a los archivos de gestion de
las dependencias de la Secretaria General
De acuerdo con el protocolo establecido
por el Archivo General de la Nacion se
hace necesario verificar si en la entidad
existen documentos relacionados
Derechos Humanos o Internacional
Humanitario con fin de conservarlos y
hacer a la transferencia secundaria.

El plan de ejecucién esta programado para
las vigencias 2021 al 2024, siendo el Plan
de Preservacion digital el que mas
recursos y tiempo demande.

Se hace necesario elaborar e implementar
los diferentes instrumentos archivisticos
para la gestion de documentos electrénicos
de archivo

en cumplimiento del Programa de Gestion
de cambio establecido en el PGD es
necesario realizar actividades de
apropiacion de temas de gestion
documental en los funcionarios y
contratistas de la entidad, adicionalmente
en el periodo 2020 la Secretaria General
vinculé a mas de 300 personas.

Tabla No.2: Actividades a cumplir segin MIPG
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La calificacion descrita en el autodiagnéstico de la politica de gestion documental del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG corresponde a las actividades realizadas

entre el 2016 y 2020

Gestion Documental

Promedio grupo par

483

Puntaje Minimo

1.4.3 FURAG

Desde la Medicion del
institucional del
de Planeacién vy
la vigencia 2019, el
satisfaccion para
documental fue de
100, Gobierno Digital

96.4

Gobierno Digital

I Puntaje consultado

82,8

975

Puntaje Maximo

Transparencia, Acceso a la Informacién y Lucha contra

587

Puntaje Minimo

Promedio grupo par

96.4

56,2

Puntaje Minimo

84,9

I Puntaje consultado

98.0

Puntaje Maximo

Promedio grupo par

I Puntaje consultado

87.4

92.6

977

Puntaje Maximo

desempefio
Modelo Integrado
Gestion — MIPG de

grado de
gestion

96,4 puntos sobre
92,6,

Racionalizacion de tramites de 91,4, Servicio al Ciudadano de 98 y Transparencia, Acceso
a la Informacién y Lucha contra la corrupcién con 96.4., adicionalmente, dan unas
recomendaciones para tener en cuenta.
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Figura No.2: Puntaje desempefio institucional en areas relacionadas en Gestion Documental

Unavez reportada la informacion para la mediciéon del desempefio por parte de la Secretaria
General y analizada por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, se ofrecen

las siguientes recomendaciones:

Racionalizacién de Tramites

Promedio grupo par

49,5

914
Puntaje Minimo

# Politica

2 Gobierno Digital

3 Gobierno Digital

I Puntaje consultado

97,9

Puntaje Maximo

Servicio al Ciudadano

Promedio grupo par I Puntaje consultado

82,3

42,3

98.0
Puntaje Minimo

Recomendaciones

98,0

Puntaje Maximo

Definir herramientas tecnoldgicas para la gestion de proyectos de Tl de

la entidad.

Implementar procesos o procedimientos de calidad de datos para
mejorar la gestion de los componentes de la informacién de la entidad.
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4 Gobierno Digital
5 Gobierno Digital
6 Gobierno Digital
7 Gobierno Digital
8 Gobierno Digital
9 Gobierno Digital

28 Gobierno Digital

7 Servicio al ciudadano
3 Racionalizacion de
Tramites

1.4.4 Mapa de Riesgos

Contar con una arquitectura de referencia y una arquitectura de
solucion debidamente documentadas y actualizadas para todas las
soluciones tecnoldgicas de la entidad, con el prop6sito de mejorar la
gestién de sus sistemas de informacion.

Incluir caracteristicas en los sistemas de informacion de la entidad que
permitan la apertura de sus datos de forma automética y segura.

Elaborar y actualizar los documentos de arquitectura de los desarrollos
de software de la entidad.

Implementar un plan de aseguramiento de la calidad durante el ciclo de
vida de los sistemas de informacién que incluya criterios funcionales y
no funcionales.

Definir y aplicar una guia de estilo en el desarrollo de los sistemas de
informacion de la entidad e incorporar los lineamientos de usabilidad
definidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Incorporar las funcionalidades de accesibilidad establecidas en la
politica de Gobierno Digital, en los sistemas de informacién de acuerdo
con la caracterizacion de usuarios de la entidad.

Promocionar los tramites disponibles en linea y parcialmente en linea
para incrementar su uso.

Implementar una herramienta de software que permita a los
ciudadanos hacer seguimiento al estado de sus tramites en linea.

Mejorar las actividades de racionalizacién de tramites mediante la
participacion de los grupos de valor en la gestion de la entidad.

Tabla No.3: Recomendaciones FURAG

Dentro de los procesos establecidos en la Secretaria General se encuentra el de Gestién
Documental Interna, este cuenta con una matriz de riesgos en el que identifican 7 riesgos
de gestion y uno de corrupcién, a continuacion, se describen los riesgos asociados al

Proceso:

RIESGOS Y/O OPORTUNIDADES IDENTIFICADAS
Errores (fallas o deficiencias) en la gestién y tramite de comunicaciones oficiales

Interrupciones en la gestion y tramite de comunicaciones oficiales

Omision de las transferencias documentales

Errores (fallas o deficiencias) en la gestion y trdmite de actos administrativos

Errores (fallas o deficiencias) en la recepcion de documentos prestados
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Errores (fallas o deficiencias) en la actualizacion o elaboracién de instrumentos archivisticos

Errores (fallas o deficiencias) en la elaboracién de certificados para informacion laboral con destino a bonos
pensionales

Uso indebido de informacién privilegiada durante el manejo de los documentos que se tramitan en el area
de Gestion Documental con el fin de obtener beneficios propios o de terceros.

Tabla No.4: Riesgos Matriz de riesgos Secretaria General

Estos riesgos pueden ser modificados cuando sean mitigados, sin embargo, a medida que
se van implementando nuevas actividades y procedimientos para la implementado la
politica de gestion documental pueden presentarse nuevos riesgos.

Adicionalmente se realiz6 la identificacion del DOFA, dando como resultado:

I

»

10

11

12

13
14

15

ANALISIS INTERNO (DEBILIDADES)

Conocimiento parcial de objetivos y metas del proceso a mediano y largo plazo.

No existe formalmente la conformacion de una dependencia de Gestion Documental; al
mismo nivel de las demas en la Secretaria General

Conocimiento parcial de responsabilidades y funciones a cargo del proceso.
Debilidad en la apropiacién de los riesgos del proceso.

Se tiene parcialmente documentados planes de contingencia en caso de presentarse fallas o
materializacion de un riesgo.

Uso de formatos obsoletos o inadecuados por parte de los usuarios del proceso.
Desconocimiento de la politica de gestion documental por parte de los servidores publicos y
los proveedores de los servicios de gestién documental en la entidad.

No se involucra al equipo de la alta direccion de la entidad en la integracion y alineacion de
las estrategias en materia de gestion documental con las estrategias generales de la
organizacion.

Falta alinear las estrategias de gestion y tratamiento archivistico de los documentos con los
objetivos politicos y las estrategias generales de la organizacion.

Las funciones que por ley tenia el Comité Interno de Archivo no se asignaron en su totalidad
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

No se tiene la suficiente cooperacion, articulacién y coordinacion entre las areas de
planeacion, Gestién Documental y otras dependencias clave para el desarrollo del proceso
de gestién documental.

No existe una apropiacion frente a la cultura de la gestion documental por parte de los
servidores publicos y demas personas involucradas con la entidad.

Personal no cualificado para la gestion de documentos y archivos de gestion en la entidad.
No se ofrece a los profesionales y técnicos de archivo y gestién de documentos una
formacion cualificada para abordar los nuevos retos de la profesion.

No se tiene incorporado en los planes de formacién programas para grupos concretos con
necesidades especificas de cualificacion para una adecuada gestion de documentos y
archivos en colaboracion con otras organizaciones o equipos de formadores externos.
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16

17

18
19

20

21
22

23
24
25

26

27

1

No existe un repertorio de fuentes legales y normas (RFLN) en materia de gestion
documental.

Se carece de los indicadores para determinar el grado de implementacion de los
instrumentos archivisticos.

Se cuenta con el 50% de los instrumentos archivisticos elaborados.

No se tienen definidos los lineamientos relacionados con los procesos de valoracién de las
series y subseries documentales de la entidad.

Falta de lineamientos para los procesos de gestion de documentos electrénicos de archivo
durante el ciclo vital.

No existe un Sistema de Gestion de Documentos de Electrénicos de Archivo -SGDEA-

No se analizan las fuentes de informacién internas y externas que contengan requisitos
documentales relevantes para el Sistema de Gestion de Documentos.

No se cuenta con un inventario Gnico del archivo central.

Se carece de un plan o programa de atencion de emergencias y desastres en los archivos.
No se cuenta con los indicadores de evaluacién de la gestién de documentos en el sistema
general de indicadores de la organizacion.

Revisar los procesos de gestion documental interna de forma conjunta con cada uno de los
responsables para detectar la informacion que resulta mas pertinente en cuanto a la
introduccién de indicadores en sus procesos
No se utiliza una tabla o cuadro de analisis de riesgos, previamente elaborada, para
identificar requisitos prioritarios y/u obligatorios.

Tabla No.5: Debilidades identificadas en Gestion Documental en la Secretaria General

ANALISIS EXTERNO (OPORTUNIDADES)

Implementar completamente la normativa vigente en el proceso.

Analizar la viabilidad de implementar soluciones flexibles o parametrizables como soporte del
proceso.
Mejorar el desempefio del proceso en cuanto a capacidad, organizacion y estructura.

Mas y mejor informacién de los productos y servicios que ofrece el proceso. Incorporar
nuevos productos y servicios.

Mejorar la agilidad en la atencion e inquietudes, con respuestas claras y oportunas.
Mayor automatizacion y menor intervencién con personas.

La normatividad existente que ayuda a orientar y aplicar los lineamientos necesarios para la
mejora de los procesos de la gestién documental de la entidad.

Soluciones tecnolégicas disponibles en el mercado para la implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos de Electronicos de Archivo -SGDEA-

Buenas practicas de modelos de gestion de documentos y archivo implementados.
Tabla No.6: Oportunidades identificadas en Gestion Documental en la Secretaria General

ANALISIS INTERNO (FORTALEZAS)
Se conoce plenamente el propésito, misién y alcance del proceso.
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10

11

12
13

14

Se tienen claramente definidas en los procedimientos las funciones y responsabilidades del
proceso.

Se conoce la linea de autoridad del proceso para la toma de decisiones.
Los procedimientos actuales del proceso son adecuados para el desarrollo de las
actividades y registro de estas.

Se acude a los procedimientos y demas documentos asociados cuando se tienen dudas
sobre como realizar las actividades del proceso.

Adecuada orientacion y retroalimentacion por parte del lider del proceso. Comunicacion
asertiva y respeto entre el lider del proceso y sus colaboradores.

Trabajo en equipo, solidaridad, compafierismo, compromiso y diligencia en la gestion del
proceso.

Se ha dispuesto de un presupuesto acorde a las necesidades de recursos del proceso.

Personal capacitado para liderar, formular y ejecutar los procesos de gestién documental en
la entidad.

Los depdsitos destinados para la custodia de los documentos en el archivo central cumplen
con las especificaciones técnicas.

Se han realizado procesos de reprografia para salvaguardar la documentacion.

La herramienta tecnolégica aplicativo SIGA contribuye al ahorro de costos
La herramienta tecnolégica aplicativo SIGA que facilitan la ejecucion de actividades
operativa.

Se realiza acompafiamiento a la organizacion de archivos de gestion.

Tabla No.7: Fortalezas identificadas en Gestion Documental en la Secretaria General

ANALISIS EXTERNO (AMENAZAS)

Exceso de normas y cambios constantes en normatividad, relacionada con documentos y
particularmente con los tramites digitales.

Incumplimiento de los tiempos de entrega por parte del prestador de servicio postal.

Diferencia de criterios entre la entidad que rige la politica archivistica en el orden nacional y el
organo responsable de la implementacion y seguimiento a cumplimiento de la politica
archivistica en el orden distrital.

Los depositos destinados para la custodia de los documentos en el archivo central estan
supeditados a la disponibilidad que otorga la Direccidén de Archivo de Bogota.

Cambio de Administracion Distrital y el impacto sobre las decisiones alrededor de gestion
documental

La no aprobacion del presupuesto de la Secretaria por parte del Concejo de Bogota.

Factores de riesgo de origen externo que puedan afectar los documentos

Tabla No.8: Amenazas identificadas en Gestion Documental en la Secretaria General
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1.4.5 Planes de mejoramiento

Dentro de los procesos de auditoria interna realizados en la vigencia 2020, quedaron las
siguientes actividades planteadas para mejoramiento:

Cédigo
Accién

Accion_233

Accion_234

Accion_235

Accion_236

PLAN DE MEJORAMIENTO DE CONTROL INTERNO

Accién

Realizar la conciliacion de
cuentas con el proveedor
sobre la facturacion
presentada durante la
ejecucion del contrato

En el informe de
supervision detallar el
histérico del consumo
incluyendo el saldo inicial,
consumo del mes y saldo
final.

Realizar mesa de trabajo
con la Oficina Asesora de
Planeacion para revisar la
matriz de riesgos
relacionada en el PINAR y
unificar los conceptos
como riesgo, efectos del
riesgo, causay
actividades claves, para
garantizar la articulacion
de la informacién
documentada con las
metodologias
implementadas por la
Entidad

Incluir el Sistema de
Informacion de Victimas
de Bogota SIVIC en la
actualizacién del PGD

Tabla No.9: Acciones Plan de Mejoramiento de Gestion Documental en la Secretaria General

Hallazgo Estado Tipo Fecha
Plan Inicio

Cumplimiento de las En Interno | 15/07/2020

condiciones Progreso

contractuales y buen

uso de los recursos

financiero asignados

Cumplimiento de las En Interno  15/07/2020

condiciones Progreso

contractuales y buen

uso de los recursos

financiero asignados

OM - Diferencias En Interno | 15/07/2020

conceptuales Progreso

definidas en el

Sistema de

Administracién de

Riesgos vs PINAR

OM - Incluir el En Interno  15/07/2020

Sistema de Progreso

Informacion de
Victimas de Bogota
SIVIC en el nuevo
plan de gestion
documental y cuadro
de caracterizacion
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1.4.6 Plan de accion Institucional 2020

La Secretaria General formulé el plan de accion institucional 2020, en él se evidencia la
programacion anual de objetivo y metas de los proyectos de inversién, la programacion del
presupuesto de inversion, la programacion de indicadores de gestién, la programacion de
actividades de plan de accién integrado y la gestion de riesgos.

Para el cumplimiento de la politica de gestiobn documental se hara a través del proyecto de
inversion “Fortalecimiento de la Capacidad Institucional de la Secretaria General y
Fortalecimiento de la Gestion Administrativa de la Secretaria General” que incluye la meta
Implementar el 100% de la politica de gestién documental (ISO 30300).

1. Proyectos de Inversion @o

W Objetivo Especifico 1

. io Gestionar de manera eficiente
ProyeCtOde inversion: los recursos para apoyar la

Fortalecimiento de la misionalidad de la Entidad.
capacidad institucional

102.7% Objetivo Especifico 2
2
Ejecucion Objetivo General
Fortalecer la planeacién
. institucional de la Entidad de
$7'913 millones acuerdo con las necesidades y
Programacion presupuestal nuevas realidades, soportada en

un esquema de medicion,
seguimiento y mejora continua.

$6.504 millones
Ejecucion presupuestal
82,0%
Figura No.3: Proyecto de Inversion Fortalecimiento de la Capacidad Institucional

En ese plan se puede encontrar los objetivos especificos de cada una de las dependencias
de la Secretaria y que son los compromisos adquiridos para el cumplimiento de las metas
de la entidad. Este documento se puede consultar en
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/planeacion/plan-de-accion-integrado

1.4.7 Instrumentos Archivisticos y Programas especificos de gestion documental

La Secretaria General cuenta con el proceso de gestion documental interna, tiene como
proposito “gestionar el flujo documental de la entidad con fin de asegurar la preservacion
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de la memoria institucional, la eficiencia administrativa, la transparencia y el acceso a la
informacién, mediante la implementacién de politicas y lineamientos para la planificacion,
el manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos por la entidad”.

Para el cumplimiento de ese propdsito la Secretaria General ha elaborado los siguientes
instrumentos:
e Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
e Tabla de Retencion Documental — TRD y 2 actualizaciones
e Programa de Gestiobn Documental — PGD
o Programa de Reprografia
o Programa de Documentos Vitales y Esenciales
e Plan Institucional de Archivos — PINAR
e Modelo de requisitos
e Inventario Documental
e Mapas de procesos y flujos documentales

Adicionalmente se cuenta con:
e Sistema Integrado de Conservacion — SIC
e Esquema de metadatos

En lo referente al proceso y flujos documentales, la Subdireccibn de Servicios
Administrativos cuenta con el proceso 4233100-P0O-27 “Gestion Documental Interna”, este
compuesto por 8 procedimientos, que a continuacion se enumeran:

4233100-PR-048 Actualizacion de Tablas de Retencion Documental - TRD
4233100-PR-049 Gestién y tramite de comunicaciones oficiales

4233100-PR-050 Consulta y préstamo de documentos

4233100-PR-051 Organizacion de archivos de gestion

4233100-PR-053 Servicio de fotocopiado

4233100-PR-055 Gestion y trdmite de actos administrativos

4233100-PR-057 Atender solicitud de perdén y reparacion simbdlica

4233100-PR-297 Elaboracion de certificados de informacion laboral con destino a bonos
pensionales

4233100-PR-376 Gestion y tramite de las trasferencias documentales

Para las vigencias 2021 al 2024 se proyecté la elaboracién de los siguientes instrumentos
archivisticos y programas especificos:
e Programa de Gesti6bn Documental — PGD
o Programa de Normalizacion de formas y formularios
o Programa de gestion de documentos electronicos
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Programa de archivos descentralizados
Programa de documentos especiales
Plan Institucional de Capacitacién

o Programa de auditoria y control
e Banco terminolégico

e Tabla de control de acceso

O O O

1.4.8 Archivos de la Secretaria General

e Archivos de Gestion

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., mediante el Decreto
Distrital 425 de 2016 “Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.” cuenta con treinta y
un (31) unidades administrativas, las cuales manejan sus propios archivos de
gestion. Sin embargo, la Subdireccién de servicios Administrativos a través del
procedimiento 4233100-PR-051 “Organizacion de archivos de gestion”, realiza
seguimiento y verificacion del cumplimiento de la normatividad archivistica
relacionada con la gestion de los archivos.

De acuerdo con las visitas de seguimiento realizada en el 2020, los archivos
contienen documentos con cierre de gestion desde el 2017 hasta el 2020, teniendo
en cuenta los tiempos de retencion estipulados en la TRD. La conformacién de
metros lineales de archivo por dependencias es:

METROS LINEALES EN ARCHIVO DE GESTION

METROS LINEALES

DEPENDENCIA 13/11/2009 | 4/10/2016 -
- 3/10/2016 | 31/12/2020

Despacho Alcaldesa Mayor 0,01 0,09 0,10
Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las 5,10 61,31 66,41
Victimas, la Paz y la Reconciliacion

Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias 2,65 0,98 3,63
de Informacién y Comunicaciones TIC

Oficina Consejera de Comunicaciones 0,00 0,28 0,28
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Secretaria Privada

Oficina Protocolo
Despacho del Secretario General

Oficina Asesora Juridica

Oficina de Control Interno Disciplinarios

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Control Interno
Subsecretaria Técnica
Direccién Distrital de Archivo

Subdireccion de Sistema Distrital de Archivo
Subdirecciéon Técnica de Archivo

Direccion Distrital de Desarrollo Institucional
Subdirecciéon Técnica de Desarrollo Institucional

Subdireccién de Imprenta Distrital

Direccion Distrital de Relaciones Internacionales.

Subdireccion de Proyeccion Internacional
Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania
Direccion Distrital de Calidad del Servicio
Direccion del sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania

Subdireccion del Seguimiento a la Gestién de
Inspeccion, Vigilancia y Control

Subsecretaria Corporativa
Direccion de contratacion

Direccion de Talento Humano
Direccion Administrativa y financiera

Subdireccion de Servicios Administrativos
Subdireccioén financiera

TOTAL

0,00

0,00
0,46

0,00

0,00
0,00

0,96
2,22
0,00
0,05

0,00
0,00
0,03
0,01
0,00
4,62
2,69
0,00
7,08

5,72
0,51
0,00
0,00

67,96
0,00
1,52

0,00

101,59

4,19

0,37
4,02

7,05

1,42
1,03

3,08
1,99
0,00
0,62

0,18
0,00
0,86
2,11
0,00
1,70
0,55
0,00
14,51

2,29
0,73
0,00
181,77

0,11
0,46
19,09

0,00

310,76

Tabla No.10: Metros lineales en archivos de gestion

e Archivo Central
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1,42
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4,04
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0,00
0,67

0,18
0,00
0,89
2,11
0,00
6,32
3,24
0,00
21,59

8,00
1,24
0,00
181,77

68,07
0,46
20,62

0,00

412,35
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El Archivo Central de la Secretaria General esta a cargo de la Subdireccién de Servicios
Administrativos, para la gestion de estos documentos, se hace con dos instrumentos
archivisticos: 1. Tabla de valoracion documental -TVD, compuesta por 13 periodos, y la
Tabla de Retencion documental — TRD con una actualizacion.

Para la administracion de esta documentacion, se cuenta con espacios adecuados en las
instalaciones de la Direccion de Archivo Distrital de Bogota, ubicado en la carrera 6B No.
5-75, permitiendo asi la conservacién de la documentacién en ocho (8) depdsitos.

A continuacioén, se describe la cantidad en metros lineales de acuerdo con el instrumento
archivistico:

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

RANGO DE LOS 13 TOTAL METROS

PERIODOS LINEALES

26/12/1968 - 12/11/2009 2744
Tabla No.11: Metros lineales en archivo central segun TVD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

FECHA DEL PERIODO TOTAL METROS LINEALES

13/11/2009 - 3/10/2016 1055,01
Tabla No.12: Metros lineales en archivo central segin TRD

La cantidad de metros lineales relacionadas con la Tabla de Retencién Documental — TRD
incrementaran anualmente debido a las transferencias documentales primarias recibidas
por parte de las dependencias.

2 CONTEXTUALIZACION ESTRATEGICA DE LA ENTIDAD

Teniendo en cuenta lo dispuesto por el Plan de desarrollo econdmico, social, ambiental y
de obras publicas del Distrito Capital Distrital 2020 — 2024 “Un nuevo contrato social y
ambiental para la Bogota del siglo XXI”y la Plataforma Estratégica de la Secretaria General,
se definen las siguientes metas:
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¢ Implementar estrategias y acciones que aporten a la construccion de la paz, la
reparacién, la memoria y la reconciliacion en Bogota Region.

e Posicionar un modelo de gobierno abierto bajo los pilares de transparencia,
participacion y colaboracién, con articulacién intersectorial, que facilite un
relacionamiento democrético entre la administracion y la ciudadania, a través del
aprovechamiento de las TIC y la innovacién publica.

e Consolidar una gestion publica eficiente, a través del desarrollo de capacidades
institucionales, para contribuir a la generacion de valor publico.

e Promover procesos de transformacion digital en la Secretaria General para aportar
a la gestion publica eficiente.

e Fortalecer la prestacion del servicio a la ciudadania con oportunidad, eficiencia y
transparencia, a través del uso de la tecnologia y la cualificacidn de los servidores.

e Conocer los referentes internacionales de gestion publica, a través de estrategias
de cooperacion y articulacion, para lograr que la administracién distrital mejore su

gestion publica y posicione las buenas practicas que realiza.

e Mejorar la oportunidad en la ejecucion de los recursos, a través del fortalecimiento
de una cultura financiera, para lograr una gestion publica efectiva.

e Fomentar la innovacion y la gestion del conocimiento, a través del fortalecimiento

de las competencias del talento humano de la entidad, con el propésito de mejorar
la capacidad institucional y su gestion.

2.1 Misién

“La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., es la entidad lider del sector
Gestién Publica que desarrolla condiciones para generar valor publico, con el fin de lograr
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una ciudad moderna con un modelo de gobierno abierto, contribuir a la construccion de la
paz y la reconciliacién, y mejorar la calidad de vida de la ciudadania”i.

2.2 Vision

“En 2030 la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., sera reconocida por
posicionar una gestion publica distrital moderna, eficiente, transparente y abierta, y por
generar las condiciones necesarias para la consolidacion de la paz y la reconciliacion en
Bogota Regién, a través de los valores institucionales y en dialogo permanente con la
ciudadania”.

2.3 Objetivos estratégicoss

1.

Implementar estrategias y acciones que aporten a la construccién de la paz, la
reparacién, la memoria y la reconciliacion en Bogota Region.

Posicionar un modelo de Gobierno Abierto bajo los pilares de transparencia,
participacion y colaboracién, con articulacidon intersectorial, que facilite un
relacionamiento democratico entre la administracion y la ciudadania, a través del
aprovechamiento de las TIC y la innovacién publica.

Consolidar una gestion publica eficiente, a través del desarrollo de capacidades
institucionales, para contribuir a la generacion de valor publico.

Promover procesos de transformacion digital en la Secretaria General para
aportar a la gestion publica eficiente.

Fortalecer la prestacion del servicio a la ciudadania con oportunidad, eficiencia 'y
transparencia, a través del uso de la tecnologia y la cualificacion de los servidores.

Conocer los referentes internacionales de gestion publica, a través de estrategias
de cooperacién y articulacion, para lograr que la administracion distrital mejore su
gestion publica y posicione las buenas practicas que realiza.

1 Resolucién 277 de 2020 de la Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D. C.

2 Resolucién 277 de 2020 de la Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D. C.

3 Resolucién 277 de 2020 de la Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D. C.
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7. Mejorar la oportunidad en la ejecucion de los recursos, a través del fortalecimiento
de una cultura financiera, para lograr una gestion publica efectiva.

8. Fomentar la innovacion y la gestion del conocimiento, a través del fortalecimiento
de las competencias del talento humano de la entidad, con el propdsito de mejorar
la capacidad institucional y su gestion.

2.4 Funciones y deberes

De acuerdo con el articulo 2 del Decreto 425 de 2016, son funciones de la Secretaria
General:

1.

2.

Prestar los servicios administrativos que el Alcalde/sa Mayor requiera para el
ejercicio de sus atribuciones.

Formular, adoptar, orientar y coordinar las politicas para el fortalecimiento de la
funcidon administrativa distrital y su modernizacion, a través del mejoramiento de la
gestion y de las estrategias de informacién y comunicacion, de la utilizacion de los
recursos fisicos, financieros, tecnolégicos e informaticos, y del desarrollo de las
funciones de organizacién, direccién, control y seguimiento.

Dirigir y coordinar la politica laboral del Distrito Capital y adelantar las acciones
necesarias para la concertacion y difusion de la misma con las organizaciones de
los servidores publicos distritales, entre otras vias, mediante la constitucion y
coordinacion de mesas laborales sectoriales.

Formular, orientar y coordinar las politicas, planes y programas para la atencion y
prestacion de los servicios a la ciudadana y al ciudadano en su calidad de usuarios
de los mismos en el Distrito Capital. Para tal fin la Secretaria General reglamentara
lo referente al defensor del ciudadano en cada una de las entidades u organismos
distritales conforme a las normas legales y reglamentarias.

Formular la politica de gestién documental y archivos, organizar el Sistema Distrital
de Archivos y conservar, proteger y difundir la memoria institucional e histérica del
Distrito.

Liderar, orientar y coordinar la politica del sistema integral de informacion y su
desarrollo tecnoldgico.

Realizar seguimiento y monitoreo a las politicas, programas y/o proyectos de interés
prioritario para la ciudad, en aras de fortalecer la Gestion Publica Distrital, la
eficiencia administrativa y la transparencia organizacional.

Prestar apoyo al/a Alcalde/sa Mayor para la revision y consolidacién del Sistema de
Control Interno de las diferentes entidades distritales, asi como de los reportes del
Programa Anual de Auditoria.

Implementar sus politicas publicas, planes y programas en materia de compras y
contratacion publica, de conformidad con las politicas dadas por la Secretaria
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Juridica Distrital en esta materia, buscando la efectividad entre la oferta y la
demanda en el mercado y criterios de racionalizacién normativa.

10. Coordinar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad
en las diferentes entidades del Distrito Capital, en consonancia con lo determinado
enlaLey 872 de 2003, el Acuerdo Distrital 122 de 2004 y el Decreto Distrital 387 de
2004.

2.5 Sistema Integrado de Gestién - SIG

Con el fin de optimizar los recursos, facilitar el desarrollo de las actividades y el
mejoramiento del rendimiento de la Entidad, la Secretaria General cuenta un sistema
integrado de Gestion — SIG, el cual esta conformado por un modelo de operacién por
procesos integrado por una zona estratégica, zona de gestidn - misionales, zona de gestion
— apoyo a la mision y zona de control.
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zona estratégica

zona de gestion -
misionales

zona de gestion —
apoyo a la mision

zona de control

eDireccionamiento estratégico

eGestion estratégica del Talento Humano
eComunicacion publica

eestrategias de TIC

eGestion del Sistema Distritalde Servicio a la
Ciudadania

eAsistencia, Atencién y medidas de Reparacion
Integral a las Victimas del Conficto Armado e
implementacién de acciones en materia de
memoria, Paz y Reconciliacién

eFortalecimiento de la administracion y al
gestion publica distrital

e|nternacionalizacion de Bogotd

eelaboracion de impresos y Registro Distrital

eGestion de la funcién archivistica y del
patrimonio documental del Distrito Capital

eAsesoria técnica y proyectos en materia TIC

eGestion Juridica

eGestidn, administracion y soporte de
infraestructura y recursos fisicos

eContratacion

eGestion Financiera

eGestion Documental Interna

eGestion de Servicios Administrativos

egestion de Recursos Fisicos

eGestion de Seguridad y salud en el trabajo

eControl Interno Disciplinario
eControl Interno

Figura No.4: modelo de operacion por procesos integrado por una zona
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MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

£5
gcss'ﬂ‘;‘;’ +++ ZONA DE GESTION - MISIONALES |
,105';,5 "E: \ i 1 Gestion del Sistema Distrital de servicio a la ciudadania
gﬂu‘scf'ﬂ "fiﬁ +  2.Asistencia, Atencion y Medidas de Reparacion Integral a las Victimas
R s pt! > A del Conflicto Armado e implementacién de Acciones en materia
v Kul’a Mj 4 de memoria, Pazy Reconciliacién con Saldo Pedagdgico en Bogotd
¢ M ) s 3.Fortalecimiento de la administracion y la gestion publica Distrital
3 uu” lﬁi +  4.Internacionalizacion de Bogota
\ P JJ” : : .Elaboracion de impresosy Registro Distrital
9 L“ ‘ M‘H ; +  6.Gestion de la funcion archivistica y del patri
W | del Distrito Capital
o al ﬂ f 7. Asesoria técnica y proyectos en materia TIC
|

. ZONA ESTRATEGICA

1. Direccionamiento Estratégico

2. Gestion Estratégica del
Talento Humano

3. Comunicacién Publica

4, Estrategia Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones

. ZONA DE GESTION - APOYO A LA MISION |

1. Geston Juridica

2. Gestion, administracion y soporte de
infraestructura y recursos tecnolégicos gesessarsessrey

3. Contratacién

4, Gestion Financiera :

5. Gestién Documental Interna :

6. Gestion de Servicios Administrativos ZONA DE CONTROL ’

7. Gestion de Recursos Fisicos TSRS .

8. Gestion de seguridad y salud en el trabajo ; EZ:::Z: :’:;::: RichRao wm ‘ BOGOT,\

Figura No.5: Modelo de operacién por procesos

Para consulta de informacion sobre los procesos, se puede encontrar en la ruta:
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/estructura-organica-talento-
humano/procesos-y-procedimientos

2.6 Organigrama

Teniendo en cuenta el Decreto Distrital 425 de 2016, la Secretaria General cuenta con 31
dependencias establecidas de la siguiente manera:

1. Despacho del Alcalde Mayor

1.1. Secretaria Privada

1.1.1. Oficina de Protocolo

1.2. Oficina de Alta Consejeria para los Derechos de las Victimas, la Paz y la Reconciliacion.
1.3. Oficina de Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
-TIC-
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1.4. Oficina Consejeria de Comunicaciones

2. Despacho del Secretario General

2.1. Oficina de Control Interno

2.2. Oficina Asesora de Planeacion

2.3. Oficina Asesora de Juridica

2.4. Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
2.5. Oficina de Control Interno Disciplinario

3. Subsecretaria Técnica

3.1. Direccion Distrital de Desarrollo Institucional
3.1.1. Subdireccion Técnica de Desarrollo Institucional
3.1.2. Subdireccién de Imprenta Distrital

3.2. Direccion Distrital de Relaciones Internacionales
3.2.1. Subdireccién de Proyeccién Internacional

3.3. Direccion Distrital de Archivo de Bogota

3.3.1. Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos
3.3.2. Subdireccién Técnica de Archivo de Bogota

4. Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania

4.1. Direccién Distrital de Calidad del Servicio

4.2. Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania

4.2.1 Subdireccién de Seguimiento a la gestién de Inspeccion, Vigilancia y Control

5. Subsecretaria Corporativa

5.1. Direccion de Contratacion

5.2. Direccion de Talento Humano

5.3. Direccion Administrativa y Financiera

5.3.1. Subdireccion de Servicios Administrativos
5.3.2. Subdireccion Financiera

EL organigrama se puede consultar en la ruta:
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/estructura-organica-talento-
humano/organigrama
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3 DEFINICION E IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo con el auto diagndstico Transparencia y Acceso a la informacién de MIPG y la
Medicion del desempefio institucional se identificaron los siguientes aspectos criticos y los
riesgos asociados:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Debido a los errores en la planeacién y formulacién de los
programas especificos e instrumentos archivisticos puede ocurrir
gue no se reciban productos completos generando pérdida de
informacion, sobrecostos, incumplimiento normativo y el no
cumplimiento de las metas propuestas en el proyecto de inversion
de la entidad.

Debido a la falta de directrices claras en la gestion y tramite de los
documentos producidos en la entidad puede ocurrir que se
realicen reprocesos y pérdida de recursos, generando pérdida de
la documentacion, memoria institucional y el no cumplimiento a la
politica de transparencia

Debido a la falta de elaboracién de instrumentos archivisticos y
programas especificos puede ocurrir que no se gestionen
adecuadamente los documentos, generando sanciones por parte
de los entes de control.

Debido a la falta de seguimiento en la organizacion de archivos de
gestidn puede ocurrir que los documentos se pierdan o eliminen
inadecuadamente lo que generaria acumulacién documental,
pérdida de espacio y aumento de costos

No se han elaborado e
implementado la totalidad
de los programas
especificos identificados en
el Programa de Gestién
Documental, asi como los
instrumentos archivisticos
definidos por la entidad.

Acumulacion de _ Debido a la falta de seguimiento de las transferencias
documentos en los Archivos  documentales primarias y secundarias puede ocurrir que se
de Gestion y central genere acumulacién documental, pérdida de documentos y

aumento de costos

Debido a los errores en la aplicacion de medios técnicos puede

ocurrir que se generen reprocesos generando que los documentos

no se conserven adecuadamente

Debido a la falta de técnicas de conservacion para los documentos

puede ocurrir que los documentos contengan hongos o se borre la
No se han implementado los informacion, generando pérdida de la documentacion y de la

planes del Sistema memoria institucional
Integrado de Conservacion - Debido a la falta de estrategias de preservacion documental puede
SIC ocurrir que se eliminen o pierdan los documentos digitales

generando reprocesos, pérdida de la documentacion y de la
memoria institucional

Debilidad en la apropiacion  Debido a la falta de conocimiento de la importancia de la gestion
y conocimientos en materia  documental puede ocurrir que no se cumplan adecuadamente las
de gestion documental y directrices generando reprocesos, pérdida de documentos y
archivos sobrecostos
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Gestién inadecuada de
documentos electrénicos
por lo que se requiere
elaborar el Sistema de
gestion de documentos
electrénicos - SGDEA

Procesos y procedimientos
de gestién documental
desactualizados

No se han identificado los
documentos relacionados
con los Derechos Humanos
o Derecho internacional
Humanitario

La gestion de los
expedientes electronicos no
cumple con la normatividad
archivistica

Demora en la respuesta de
las solicitudes

Debido a la falta de sensibilizacion en el grupo directivo puede
ocurrir que no se aprueben los recursos econémicos y los
instrumentos archivisticos generando incumplimiento de la
normatividad archivistica.

Debido a la generacion de documentos electrénicos en la entidad
se requiere establecer los requisitos minimos para conformarse
como documentos de archivo generando un adecuado uso del
Sistema de gestion de documentos electronicos - SGDEA

Debido a la falta de normalizacion de la producciéon documental en
la entidad puede ocurrir que se hagan uso de formas y formatos
electronicos de manera indiscriminada e innecesaria generando
uso inadecuado de almacenamiento en los servidores

Debido a la falta de gestion en la incorporacion de aspectos
digitales en los documentos generados en la entidad, se puede
generar perdida de la informacion y la documentacion de la
entidad

Debido a la inadecuada valoracion de los documentos se puede
incurrir en la eliminacion y pérdida de la memoria institucional de la
entidad

Debido a la no identificacion de documentos relacionados con los
Derechos Humanos o Derecho internacional Humanitario puede
ocurrir que se eliminen generando incumplimiento de la
normatividad archivistica

Debido a falta de lineamientos claros puede ocurrir que se
generen expedientes sin la completitud de informacién necesaria
para su gestion generando reprocesos

Debido a los errores en la organizacion de la documentacion
puede ocurrir que no se atiendan las consultas de los usuarios
generando incumplimiento de los tiempos de respuesta, derechos
de peticion y tutelas
Debido a la falta de descripcién archivistica normalizada para los
documentos puede ocurrir que haya demoras en la blsqueda y las
consultas no se atienden en los tiempos adecuados

Tabla No.13: Aspectos Criticos
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4  PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo con la definicion e identificacion de los aspectos criticos, la Secretaria General
realiza la siguiente evaluacién del impacto de los aspectos criticos:

EJES ARTICULADORES

8 z " a & z

8 8 3 5 8 5 03 L 4 o

£ 23 $s3% Ege 5.8

ASPECTO CRITICO 50 25 Zn: Q03 4Wg3  TOTAL

= W w A o= h - 3

Z< 00 0" 0 u%%p < =

Sw Q9% E £ <3uw & k

9( a <= a = w o 8 <
Gestion inadecuada de documentos electrénicos por lo 5 8 6 6 7 32
gue se requiere elaborar el Sistema de gestion de
documentos electronicos - SGDEA
Debilidad en la apropiacion y conocimientos en materia 7 4 7 9 3 30
de gestién documental y archivos
No se han identificado los documentos relacionados 6 9 4 6 3 28
con los Derechos Humanos o Derecho internacional
Humanitario
No se han elaborado e implementado la totalidad de los 3 4 5 3 1 16

programas especificos identificados en el Programa de

Gestion Documental asi como los instrumentos

archivisticos definidos por la entidad.

La gestion de los expedientes electronicos no cumple 4 5 3 2 2 16
con la normatividad archivistica

No se han implementado los planes del Sistema 1 1 5 8 0 15
Integrado de Conservacion - SIC

demora en la respuesta de las solicitudes 3 5 3 2 2 15
procesos y procedimientos de gestion documental 1 3 4 4 1 13
desactualizados

Acumulacion de documentos en los Archivos de 2 2 5 3 0 12

Gestién y central
TOTAL 32 41 42 43 19

Tabla No.14: Ejes articuladores de los Aspectos Criticos

* De acuerdo con la Tabla de evaluacion del manual Formulacion del plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo
General de la Nacion, se dio valor 1 para el criterio cumplido.
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5 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD. C.

Teniendo en cuenta los aspectos criticos identificados anteriormente se establece que la
vision estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Secretaria General:

“La Secretaria General para el 2024 garantizara el acceso a los documentos publicos, la
informacién y la transparencia a través de la adecuada administracion de los archivos a
través de estrategias que salvaguarden los documentos fisicos y electrénicos producidos

en diferentes formatos por la entidad”

6 FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS

No se han elaborado e implementado la totalidad de los
programas especificos identificados en el Programa de Gestion
Documental asi como los instrumentos archivisticos definidos por
la entidad.

Acumulacién de documentos en los Archivos de Gestion y central

No se han implementado los planes del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Debilidad en la apropiacién y conocimientos en materia de
gestion documental y archivos

Gestion inadecuada de documentos electrénicos por lo que se
requiere elaborar el Sistema de gestion de documentos
electronicos - SGDEA

La gestion de los expedientes electronicos no cumple con la
normatividad archivistica

procesos y procedimientos de gestién documental
desactualizados

No se han identificado los documentos relacionados con los
Derechos Humanos o Derecho internacional Humanitario

OBJETIVOS

Elaborar e implementar los programas especificos
identificados en el Programa de Gestion Documental, asi
como los instrumentos archivisticos, para una adecuada
administracion de los documentos producidos por la Entidad
y asi salvaguardar la memoria institucional y de la ciudad
Implementar las Tablas de Retencion documental y
Valoracién Documental para minimizar el represamiento de
actividades relacionadas con los documentos en los archivos
de gestion y central y hacer uso adecuado de los espacios y
recursos de la entidad.

Conservar y preservar los documentos producidos por la
entidad con fin de salvaguardar la memoria institucional y de
la ciudad

Sensibilizar y capacitar a los funcionarios de la entidad con
fin de generar cambios en reconocimiento, posicionamiento,
trabajo en equipo, innovacion, liderazgo y empoderamiento
con relacion a la gestion documental de la entidad

Gestionar adecuadamente los documentos electrénicos
generados en la entidad con fin de preservarlos.

Elaborar y actualizar los procedimientos del proceso de
gestion documental interna que involucren los documentos
electrénicos producidos en la entidad.

Identificar si la entidad cuenta con documentos relacionados
con los Derechos Humanos o Derecho internacional
Humanitario y aplicar los protocolos necesarios para su
conservacion.

Tabla No.15: Objetivos de los Aspectos Criticos
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7 FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS

OBJETIVOS

elaborar e implementar los
programas especificos
identificados en el Programa
de Gestion Documental, asi
como los instrumentos
archivisticos, para una
adecuada administracion de
los documentos producidos
por la Entidad y asi
salvaguardar la memoria
institucional y de la ciudad

implementar las Tablas de
Retencion documental y
Valoracién Documental para
minimizar el represamiento
de actividades relacionadas
con los documentos en los
archivos de gestion y central
y hacer uso adecuado de los
espacios y recursos de la
entidad.

conservar y preservar los
documentos producidos por
la entidad con fin de
salvaguardar la memoria
institucional y de la ciudad

PLANES O PROYECTOS

Elaborar e implementar el
Programa de formatos
especiales

Elaborar e implementar el
Programa de Auditoria y control
Implementar el Programa de
Documentos esenciales y vitales
Actualizar Cuadro de
Caracterizacion - CC

Actualizar Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD
Elaborar e implementar el
Programa de normalizacion de
formas y formularios
electrénicos

Implementar del modelo de
requisitos

Elaborar e implementar el
Programa de descripcion
normalizada

Elaborar e implementar la Tabla
de control de accesos

Elaborar e implementar el Banco
terminolégico

Implementar Tabla de Retenci6n
Documental - TRD

Actualizar los Inventarios
documentales Archivos de
Gestién

Actualizar los Inventarios
documentales Archivo Central
Implementar la Tabla de
Valoracién Documental - TVD
Implementar el Programa de
Reprografia

Implementar el Plan de
Conservacion Documental
Implementar el Plan de
Preservacion Digital

Ajuste del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

ALCANCE METAS

Se aplicaran a
los documentos
fisicos y
electrénicos
elaborados y
gestionados por
la Entidad

Implementar el
de gestion

30300)
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Subdireccion de
Servicios
Administrativos

Oficina Asesora
de Planeacion

Oficina Asesora
de juridica

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
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Administrativa y
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Subsecretaria
Corporativa

Dependencias de
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General
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Sensibilizar y capacitar a los
funcionarios de la entidad
con fin de generar cambios
en reconocimiento,
posicionamiento, trabajo en
equipo, innovacion,
liderazgo y empoderamiento
con relacion a la gestion
documental de la entidad

Gestionar adecuadamente
los documentos electrénicos
generados en la entidad con
fin de preservarlos.

Elaborar y actualizar los
procedimientos del proceso
de gestion documental
interna que involucren los
documentos electronicos
producidos en la entidad.
Identificar si la entidad
cuenta con documentos
relacionados con los
Derechos Humanos o
Derecho internacional
Humanitario y aplicar los
protocolos necesarios para
su conservacion.

Implementar el Programa de
Gestion de cambio

Elaborar e implementar el
Sistema de gestion de
Documentos electrénicos -
SGDEA

Gestionar los expedientes
electrénicos

Actualizar el proceso y
procedimientos de gestién
documental

Identificar y realizar inventario
documental de los documentos
relacionados con los Derechos

Humanos o Derecho
internacional Humanitario

Los servidores,
contratistas y
ciudadanos que
estén
relacionados con
la entidad

Se aplicaran a
los documentos
fisicos y
electrénicos
elaborados y
gestionados por
la Entidad

Tabla No.16: Formulacién de planes y proyectos
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8 MAPA DE RUTA

PLANES O
PROYECTOS

Acceso transparente
a los documentos y a
la informacion.

Gestion documental
eficiente

Gestion de
documentos
electrénicos

Conservacion del
patrimonio
documental
institucional

PLAZO
ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO
2021 2022 2023 2024

Actualizar Cuadro de Caracterizacion - CC
Actualizar Cuadro de Clasificaciéon Documental - CCD

Implementar Tabla de Retencién Documental - TRD
Actualizar los Inventarios documentales Archivos de
Gestion

Actualizar los Inventarios documentales Archivo Central
Implementar la Tabla de Valoracién Documental - TVD

Actualizar el proceso y procedimientos de gestion
documental

Identificar y realizar inventario de documentos
relacionados con Derechos Humanos o DIH
Implementar el Programa de Gestién de cambio
Elaborar e implementar el Programa de descripcion
normalizada

Elaborar e implementar el Programa de formatos
especiales

Elaborar e implementar el Programa de Auditoria y
control

Implementar el Programa de Documentos esenciales y
vitales

Elaborar e implementar la Tabla de control de accesos

Elaborar e implementar el Banco terminolégico

Elaborar e implementar el Sistema de gestion de
Documentos electronicos - SGDEA

Gestionar los expedientes electronicos

Elaborar e implementar el Programa de normalizacién de
formas y formularios electrénicos

Implementar del modelo de requisitos
Implementar el Plan de Conservacion Documental
Implementar el Plan de Preservacion Digital

Implementar el Programa de Reprografia

Ajuste del Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Tabla No.17: Mapa de Ruta
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9 SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control de ejecucién de cada uno de los planes o proyectos establecidos
en el plan Institucional de Archivo — PINAR de la Secretaria General debera hacerse a
través del plan de Accion Integrado, los indicadores de gestion y la gestion de los riesgos,
herramientas disefiadas por la oficina asesora de planeacion y que buscan que cada
proyecto contemple objetivos, metas, actividades o indicadores a través de los cuales se
busca llegar al 100 % del cumplimiento anual a partir de la programacién establecida.

Componentes de la estructura

1. Proyectos de 3. Indicadores
Inversian/ POAI de gestion

4. Plan de
accion N
integrado/ 5. Gestion del

riesgo.
Decreto 612 de

2018.

Figura No.6: Componente del Plan de Accién Institucional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
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