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1. INTRODUCCION

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, inici6 en el afio 2016 una
reestructuracion drastica y contundente de su gestion documental. Este proceso fue planeado
técnicamente de acuerdo a las recomendaciones del Archivo de Bogota y siguiendo con
rigurosidad lo establecido por el Archivo General de la Nacién a través de la normatividad
archivistica nacional.

El “Plan Institucional de Archivos - PINAR”, es uno de los instrumentos de la planeacion
archivistica establecidos en el decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.8, que se exige a las
entidades publicas para su gestion documental y que fundamentalmente debe orientar los planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo de las entidades publicas; en este caso
para el periodo comprendido entre el 2021 y 2024.

El PINAR es una herramienta de planeacion archivistica que se evaluara por la alta direccién con
un enfoque estratégico, con el propésito de alinear los planes, programas y/o proyectos
determinados en este “plan” con el Plan de Accién Institucional.

El primer Plan Institucional de Archivos, elaborado por el DASCD, se aprobd por medio del
entonces Comité Interno de Archivo en el afio 2017 y respondi6 a las necesidades que habian
quedado en evidencia por diferentes entes de control y vigilancia, y del mismo Archivo de Bogota
como producto de sus encuestas y visitas de seguimiento. En ese entonces se hizo notoria la
ausencia de instrumentos archivisticos en el Departamento, causal de una inadecuada gestion
de sus archivos y la acumulacién de un Fondo Documental Acumulado — FDA, conjunto de
documentos sin clasificacion y en riesgo latente de su destruccion.

Por tal motivo, el primer PINAR del DASCD, se enfoco en la reorganizacion absoluta de la Gestion
Documental de la entidad, partiendo desde la elaboracién de todos y cada uno de los
instrumentos archivisticos establecidos por la norma, la organizacion de su FDA y el plan para la
Centralizaciéon de todos sus archivos de gestion, teniendo en cuenta las caracteristicas de la
infraestructura de las instalaciones del Departamento.

La estructura del Plan Institucional de Archivos para la vigencia 2021 — 20124, obedece a la
metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion en su “Manual: Formulacién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR” y surge del analisis de las necesidades de la entidad en
materia de Gestibn Documental, identificadas en el Diagndéstico Integral de Archivos realizado en
el aflo 2020. Esta Autoevaluacion, le permitio al DASCD revisar los avances realizados desde la
formulacion de su primer Diagnoéstico elaborado en el afio 2016 y los efectos surgidos por la
implementacion de su primer PINAR formulado en el afio 2017.
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Hoy por hoy, el DASCD se ha puesto en un lugar preferencial en materia de Gestion Documental
a nivel Distrital, se encuentra preparado para afrontar nuevos retos que le impone la gestion
documental actual y las tecnologias de la informacién que se arraigan y acrecientan cada dia
mas. Estos retos no pueden obviarse o ignorarse, por tal razén el Documento que se presenta a
continuacién, al ser aprobado, exclamara a nombre del Departamento su decisién de afrontar
estos retos sin olvidar la responsabilidad de mantener y afinar lo que se ha venido construyendo
hasta el dia de hoy.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La carrera administrativa y la administracion de personal estan referidas directamente al empleo
publico, el crecimiento del Estado y la organizacién administrativa. En otras palabras el telon de
fondo que sustenta el trabajo desempefiado por el Departamento Administrativo de Servicio Civil
Distrital es la evolucién del empleo publico de la Rama Ejecutiva del Poder Publico en el orden
nacional y territorial

El 4 de noviembre mediante Decreto 436 de 2021, el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital modificé su estructura organizacional, con el fin de adaptarla al nuevo modelo de
operaciéon interno. Buscando asi mejorar los procesos misionales vitales para la entidad,
haciéndolos mas eficaces y eficientes, tanto en los aspectos misionales como internos, y
atendiendo los lineamientos de austeridad y transparencia en el gasto publico del Distrito.

Este proceso se da con el fin de fortalecer la estructura organica y funcional de la entidad
especialmente en cuanto a su gestion juridica interna y externa; a su planeacion; y dar
cumplimiento a lineamientos nacionales, en lo que respecta al control disciplinario interno.

En consecuencia, como primera medida, se dividi6 la Subdireccion Técnico Juridica,
especializando tanto la linea técnica como la linea juridica con la creacion de:

e La Subdireccién Técnica de Desarrollo Organizacional y Empleo Publico, que lidera el
proceso para la elaboracién de Conceptos Técnicos Juridicos del proceso misional, y

e La Subdireccién Juridica, que lidera el proceso de Asesoria Técnico Juridica del proceso
misional, asi como los procesos de apoyo de Gestidon Contractual y Gestion Juridica.

Del mismo modo, se reestructura la Oficina Asesora de Planeacion con base en que su nivel
jerarquico como oficina asesora dentro de la estructura organizacional y su denominacién, no
eran acordes a las actividades que desarrollaba, ya que sus funciones iban mas alla de la
planeacion interna, abarcando también la administracion y generacion de datos a nivel distrital
que aportan a la toma de decisiones respecto la Gestion Integral Humana en la administracion
publica de la Ciudad.
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Finalmente, se cred la Oficina de Control Disciplinario Interno, que se encarga de conocer y fallar
en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores y ex
servidores de la entidad, en cumplimiento del articulo 93 de la Ley 1952 de 2019 modificada por
la Ley 2094 de 2021. Lo que a su vez permiti6 separar las funciones de la Subdireccion
Corporativa de los asuntos disciplinarios, con lo que se garantiza la doble instancia y mantener
su autonomia e independencia.

De tal manera el nuevo organigrama de la entidad es el siguiente:

b Subdireccion Técnica de Desarrollo Organizacional y Empleo
”_Q) ® Publico

—(:):)—0 Subdireccién Juridica

_/ \%)_. N Subdireccion de Gestion Distrital de Bienestar, Desarrollo y

Desempeiio

_@ ) ® Subdireccion de Planeacion y Gestion de Informacion del

Talento Humano Distrital

— \3)—0 Subdireccién de Gestién Corporativa

D I R ECC I O N @—0 Oficina de Control Interno.
@—C Oficina de Control Disciplinario Interno.
@—0 Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
Fuente: Oficina Asesora de Planeacion DASCD
Mision

Entidad rectora y articuladora del servicio civil en Bogot4, responsable de promover y orientar
técnicamente el fortalecimiento de la Gestién Integral del Talento Humano para que responda a
las necesidades de la ciudadania.
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Vision

En 2030, el DASCD tendra un posicionamiento local e internacional en la gestidn estratégica del
talento humano por lograr una administracion publica distrital con capacidad técnica, creativa,
innovadora, empatica y diversa para el goce efectivo de los derechos de la ciudadania en Bogota
region.

Funciones

El Decreto 580 de 2017 en su articulo 2, establecié las siguientes funciones bésicas para el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital:

a) Brindar soporte técnico a la Secretaria General en la adopcion de politicas laborales para
el Distrito Capital en materia de Empleo publico y de gestion del talento humano.

b) Establecer las directrices técnicas respecto de la gestién del talento humano para el
Distrito Capital en lo referente a las siguientes materias: planeacion del talento humano,
estructuras organizacionales internas, nomenclatura y clasificacion de empleos, plantas
de personal, manuales especificos de funciones y competencias, vinculacién,
permanenciay retiro de empleados publicos, sistema salarial, bienestar social e incentivos
al personal, en la gestion del desarrollo y rendimiento de talento humano, asi como en las
materias propias de la gestién de relaciones laborales.

c) Prestar asistencia técnica y asesoria en la aplicacion de instrumentos técnicos y juridicos
a partir de los cuales las entidades u organismos del Distrito Capital elaboraran los
estudios técnicos que soportan la adopcién, modificacion y/o ajuste de sus estructuras
organizacionales, sus plantas de personal, sus manuales especificos de funciones y
competencias laborales y sus grupos internos de trabajo.

d) Emitir Concepto Técnico previo para la adopcion y/o ajuste de la organizacion interna, la
creacion o supresion de empleos publicos, la modificacién de plantas de personal, la
adopcion, modificacion y/o establecimiento de los Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales y la creacion, modificacion o supresion de grupos internos de
trabajo de las entidades y organismos distritales, segun las necesidades institucionales y
las exigencias y requisitos legales sobre la materia.

e) Emitir concepto técnico previo para la adopcion o modificacion de las escalas salariales
de las entidades u organismos distritales.
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f) Participar en representacion del Distrito Capital en los estudios y las mesas de
concertacion para la identificacion, caracterizacion ocupacional y la determinacion de los
requisitos y procedimientos de acreditacion del empleo publico.

g) Soportar técnicamente la adopcion de las politicas, planes y programas de bienestar social
y mejoramiento del clima laboral para el Distrito Capital, emitir lineamientos e implementar
los planes, programas y acciones que sean comunes a las diferentes entidades y
organismos del distrito.

h) Orientar y prestar asistencia técnica en materias de formulacién de planes y programas
de bienestar social y mejoramiento del clima laboral a las entidades y organismos
distritales que lo requieran.

i) Desarrollar planes programas y/o actividades encaminadas a generar sentido de
pertenencia en los servidores publicos de las entidades distritales en los asuntos y
competencias propias de su objeto, acordes con las politicas definidas por el Alcalde
Mayor y la Secretaria General.

j) Soportar técnicamente la adopcion de las politicas, planes y programas de capacitacion y
formacion del talento humano al servicio de las Entidades u organismos del Distrito
Capital. Emitir lineamientos e implementar los planes, programas de capacitacion, propias
de su objeto que puedan ser comunes a las diferentes entidades y organismos del distrito,
y en las que le atribuyan las disposiciones distritales.

k) Orientar y prestar asistencia técnica a las entidades en materia de formulacion de los
planes de capacitacién y coordinar la red de oferta de capacitacion en el Distrito Capital
consolidando los indicadores de desempefio en esta materia.

[) 1) Prestar asistencia técnica y capacitar a las entidades del Distrito en las reglas de los
diferentes Sistemas de Evaluacion del desempefio y calificaciébn de ser- vicios, de
conformidad con los criterios establecidos en la ley, con las directrices de la Comision
Nacional del Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, y con
los instrumentos que se adopten en el Distrito Capital.

m) Orientar la organizacion de los procesos de eleccidon de las comisiones de personal en las
entidades y organismos distritales de conformidad con la normatividad vigente.

n) Emitir los conceptos y proyectar los actos administrativos que se requieran en términos
de la gestién del talento humano en el Distrito Capital, segun las exigencias y requisitos
legales.
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Disefiar y administrar sistema de informacién que permita recopilar, registrar, almacenar,
y analizar informacién en materia de organizacion institucional, empleo publico y contratos
de prestacion de servicios en el Distrito Capital, para soportar la formulacion de politicas,
la toma de decisiones por parte de la administracion distrital y el reporte de informacién
consolidada distrital a entidades publicas como Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, Comision Nacional del Servicio Civil, entre otras, y hacer efectivo el
ejercicio del control social.

Desarrollar estudios e investigaciones, en los temas de su competencia para facilitar la
formulacion, implementacién y evaluacién de politicas, planes, programas, proyectos y/o
acciones en relacién con la gestion del talento humano en la Administracion Distrital.

Las demas que determinen las disposiciones legales o se le atribuyan de acuerdo con el
reparto de asuntos y competencias que establezca el alcalde mayor.

3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, armoniza y articula sus procesos de
gestion documental para asegurar la correcta administracion de sus archivos y la adecuada
conservacion y preservacion de la informacién, implementando herramientas informaticas de tipo
integral y manteniendo sus archivos de gestion correctamente organizados como reflejo de los
aspectos establecidos en los instrumentos archivisticos.

4. OBJETIVOS

Los objetivos que se plantean en el PINAR son el producto de la priorizacion de los ejes
articuladores de la funcién archivistica y los aspectos criticos, basados en un diagnéstico previo,
realizado a la Gestion Documental de la entidad, en el afio 2020 y frente a los avances realizados
durante la vigencia del PINAR anterior (2017-2020).

ASPECTOS CRITICOS Y
EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

Fortalecimiento y articulacion

Revisar y evaluar sistematicamente los procesos, procedimientos y
flujos documentales existentes, para garantizar su actualizacién y
armonizacién con los procesos de la gestién documental.

Disefiar permanentemente mecanismos que sensibilicen a los
funcionarios de la entidad sobre el valor y la importancia de la aplicacion
de los procesos de gestién documental y planear en forma permanente
sesiones de capacitacion en temas archivisticos y procedimentales que
logren la adopcién de una nueva cultura.
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ASPECTOS CRITICOS Y

EJES ARTICULADORES OBJETIVOS

Disefar estrategias que permitan establecer y arraigar una cultura del
documento electrénico de archivo, alineada archivisticamente y
técnicamente dentro de la normatividad colombiana.

Actualizar cuando sea necesario, documentos como manuales del
Sistema Integral de Gestibn Documental y Archivo, y Reglamento
Interno de Archivo y Correspondencia, que permitan establecer la
politica y directrices de la gestién documental.

Elaborar y mantener actualizados los instrumentos Archivisticos
establecidos por la normatividad vigente, que establezcan lineamientos
técnicos a aplicar en cada uno de los procesos que se implementen.

Administracién del Archivo Dar continuidad a la centralizacion de los archivos de gestion y central,
garantizando que el personal que esté a cargo cuente con los
conocimientos y experiencia en materia archivistica, para que se
asegure el mantenimiento, actualizacion y control del material
documental que se produce en toda la entidad.

Desarrollar permanentemente actividades de capacitacién en materia
archivistica que involucre a todos los funcionarios y contratistas,
mecanismo que permitira la toma de conciencia en el cumplimiento de
las normas y procedimientos establecidos.

Continuar con la adecuacion de las areas que se destinen para el
almacenamiento de los archivos del Departamento con la
infraestructura requerida, que asegure las condiciones tecnolégicas,
Conservacion y Preservacion | fisicas y ambientales que demanda el fondo documental para su
de la Informacion adecuada conservacion.

Continuar con la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion Documental, para definir las estrategias, procesos y
procedimientos de conservacién y preservacion de la informacion

Disefio de la estrategia de implementacion del Sistema de Gestion de
Documento Electrénico de Archivo y cada uno de sus componentes.

Establecer y organizar los repositorios de la entidad, y especialmente
de manera archivistica el repositorio correspondiente al Archivo de
Gestion Electronico.

Implementar el Sistema de - : .
Gestion de Documento | Elaborar los documentos oficiales que la entidad aplicara para la

Electrénico de Archivo. implementacion de su SGDEA (Instructivos, manuales, guias, o
cualquier otro documento que sea necesario) que faciliten la
construccion de una cultura organizacional del documento electrénico.

Continuar con la Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion, especialmente en cuanto a Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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ASPECTOS CRITICOS Y
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Analizar diferentes alternativas de soluciones tecnolégicas que faciliten
la gestion documental electronica del DASCD, De acuerdo a las
caracteristicas de la entidad, con base en sus necesidades particulares
y en sus requerimientos funcionales.

Adaptar, desarrollar o adquirir la solucion tecnoldgica que aporte a la
adecuada gestion documental de la entidad.

Implementacion del Sistema de Gestion de Documento Electrénico de
Archivo. Incluye

Actualizar los instrumentos archivisticos definidos en el decreto 1080
Actualizacion de Instrumentos | de 2015 para dar cumplimiento con las normas archivisticas
Archivisticos establecidas y se conviertan en las herramientas que guien la funcién
archivistica en la entidad, de considerarse necesario.

5. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

OBJETIVO PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Disefiar mecanismos que permitan sensibilizar a los
funcionarios de la entidad sobre el valor y la importancia
de la aplicacion de los procesos de gestién documental y
planear en forma permanente sesiones de capacitacion
en temas archivisticos y procedimentales que logren
arraigar la cultura de una correcta gestion documental.

Desarrollar permanentemente actividades de
capacitacion en materia archivistica que involucre a
todos los funcionarios y contratistas, mecanismo que
permitird la toma de conciencia en el cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos.

Socializaciones de Gestion Documental

Capacitar permanentemente a funcionarios nuevos y
antiguos en los procedimientos establecidos, aprobados
y divulgados, haciendo énfasis en la aplicacion de los
instrumentos de control que se utlizan en cada
procedimiento.

Actualizar, de ser necesario, documentos tales como
manuales del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos - SIGA y el Reglamento Interno
de Archivo y Correspondencia, que permitan establecer
la politica y directrices de la gestion documental y se
considere como norma interna a cumplir en forma

Actualizacién, aprobacion e implementacion
permanente de los instrumentos
archivisticos y los documentos que
complementan el Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos - SIGA.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

obligatoria para los funcionarios del DASCD,

proveedores y demas aliados estratégicos.

Sus

Revisar y evaluar sistematicamente los procesos,
procedimientos y flujos documentales existentes, para
garantizar su actualizacion y armonizacién con los
procesos de la gestién documental.

Actualizar, de ser necesario, los instrumentos
archivisticos definidos en el decreto 1080 de 2015, para
dar cumplimiento con las normas archivisticas
establecidas y que estas se conviertan en las
herramientas que guien la funcién archivistica en la
entidad.

Continuar con la implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion Documental, desarrollando las
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
y preservacion de la informacion

Continuar con la centralizacion de los archivos de gestion
y central, administrandolos con el personal capacitado
que cuente con los conocimientos y experiencia en
materia archivistica, que garantice el adecuado
mantenimiento, actualizacion y control del material
documental que se produce en toda la entidad.

De ser necesario, adecuar las areas que se destinen para
el almacenamiento de los archivos del Departamento con
la infraestructura requerida, que asegure las condiciones
tecnolégicas, fisicas y ambientales que demanda el
fondo documental para su adecuada conservacion.

Implementar un programa permanente de limpieza de los
espacios y de las diferentes unidades de conservacion,
utilizando los implementos sugeridos para tal fin los
cuales protegen la documentacion del deterioro.

Centralizacion y administracion del acervo
documental del DASCD.

Continuar con la organizacion del Archivo Central y los
Archivos de Gestion, aplicando el sistema de
clasificacion definido en la Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio del DASCD y convalidadas por el Consejo
Distrital de Archivo.

Aplicacion de Tablas de Valoracion y
Retencion Documental y digitalizacion los
archivos de gestion de mayor consulta.

Estandarizar la gestibn documental electronica del
DASCD.

Establecer y promover una cultura del adecuado manejo
de la produccién documental electronica de archivo de la

Implementacion de un Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
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OBJETIVO PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

entidad, apalancada en el uso y la apropiacién de la
tecnologia de la informacion.

Elaborar los documentos, guias e instructivos necesarios
para la normalizacion de la gestibn documental
electronica del DASCD.

Apoyo en la migracion de los Documentos Electrénicos
de Archivo a los repositorios del Archivo de Gestion
Electrénico

Contar con una solucién informatica de caracter integral
gue cumpla con los requerimientos funcionales de los
procesos de la gestion documental y que acomparfie el
ciclo vital de los documentos del DASCD desde su
creacién o recepcion y hasta su disposicion final, sin
importar su soporte.

Evaluacion, Adquisicion, Instalacion,
Parametrizaciéon, Capacitacion y puesta en
marcha de una Herramienta Tecnoldgica
Integral de Gestién Documental

5.1.Socializaciones de Gestion Documental

) Fechas
Tareas Area Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Responsable — -
Inicio Final
Se realizaran
reuniones con las
areas implicadas y
se levantaran actas
Subdireccién gue permitan
1. Definir de Gestion Acta de reunién evidencias.latoma
temasy Corporativa / definicion de cIiEe las d?c.lzloc?es.
sesiones a Gestion sta actividad se
impartir con su Documental y 1/02/2021 | 30/02/2024 temg§ de realizara cada afo.
respectivo Gestion del gestion
documental S
cronograma Talento Se abrira una
Humano. carpeta que recopile
los documentos que
evidenciaran la
trazabilidades de la
gestion.
. La divulgacion se
. Circular Interna hara segdn
. DIVUIgardeI Gestionde la | 1 /535021 | 15/03/2024 ?r;uaL do | cronograma,
E;c;)%arggiiér? Comunicacion er:/grrlrtrg)inqae :Z medi,ar_ne correo
lizara electronllco citando
rea la circular.
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A Fechas
Tareas rea Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Responsable — :
Inicio Final
durante todo el
ano.
Evidencias del
correo
electronico
personalizado
informando los
eventos del
mes.
Subdireccion . Durante cada
. ., trimestre y en forma
3. Realizar de Gestion Listados de distribuida se
sesiones de Corporativa / 01/04/2021 | 31/10/2024 . : Y
o - asistencia realizaran los
capacitacion Gestion
eventos de
Documental L
capacitacion.
Solicitud de
4. Elabc_)rar Gestién de la Pieza
mensajes Comunicacion comunicacional
alusivos a - 77 | 01/04/2021 | 30/11/2024 . ' N/A
- y Gestion enviada por
gestion
Documental correo
documental L.
electroénico.
Reporte o]
correo
electrénico por
parte del La divulgacioén se
o leuspn de Ges“of‘ de_ I,a 01/04/2021 | 30/11/2024 | PrOc€sO de realizara por correo
mensajes Comunicacion Gestion de .
. electronico.
Comunicacion
que asegure la
divulgacion del
mensaje
Se realizara una
6. Disefiar y . . encuesta anual que
aplicar S(;Jeb(éreescticg(r)]n Una por Una por evaluara la
encuesta en . afo afo Resultados de satisfaccion de los
Corporativa / : .
temas de Gestién la Encuesta. funcionarios
gestion 01/11/2021 | 01/11/2024 respecto a las
Documental L
documental. capacitaciones de
Gestion Documental
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Asistencia de (Cantidad de funcionarios que

. : asisten a la capacitacion / Cantidad . Capacitar al 50% de los
funcionarios a las . . Creciente : i
capacitaciones de funcionarios convocados a la funcionarios.

P capacitacioén) *100
cumplimiento en la (Cantidad de mensajes divulgados
di P en un periodo / Cantidad de . Divulgar el 100% de los
ivulgacion de . . Creciente . o
mensaies mensajes proyectados a divulgar en mensajes disefiados.
J un periodo)*100

RIESGOS

No contar con instructores

Poco interés y baja motivacion por parte de los funcionarios en asistir a las sesiones de o socializacién
capacitacion

Incumplimiento en la asistencia a sesiones de socializacién o capacitacion por razones de trabajo.

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
1 Profesional Gestion Documental . .
Se debera conformar un equipo
Profesional Gestion de la interdisciplinario con
Humano 1 ST .
Comunicacién profesionales de planta o
1 Profesional Talento Humano temporales del DASCD
$9.000.000 por | El costo que se proyecta tiene El  profesional .de. ,Gestlon
~ . Documental asimilara los
. . afio, con un como proposito pagar algunas o
Financiero . . . conocimientos para que se
incremento del | sesiones de un profesional o .
convierta en formador de los
8% anual consultor externo. .
mismos temas
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5.2.Plan para la Actualizacion, aprobacion e implementacién permanente de los
instrumentos archivisticos y los documentos que complementan el Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos - SIGA.

Objetivos:

Actualizar, de ser necesario, documentos tales como manuales del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos - SIGA y el Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia, que permitan
establecer la politica y directrices de la gestion documental y se considere como norma interna a cumplir
en forma obligatoria para los funcionarios del DASCD, sus proveedores y demas aliados estratégicos.

Revisar y evaluar sistematicamente los procesos, procedimientos y flujos documentales existentes, para
garantizar su actualizacion y armonizacién con los procesos de la gestién documental.

Actualizar, de ser necesario, los instrumentos archivisticos definidos en el decreto 1080 de 2015, para
dar cumplimiento con las normas archivisticas establecidas y que estas se conviertan en las
herramientas que guien la funciéon archivistica en la entidad.

Continuar con la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion Documental, desarrollando las
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion y preservacion de la informacion

Alcance:

Contempla la actualizacion, de ser necesario, de los siguientes instrumentos:

Manual del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
Reglamento interno de archivo y correspondencia
Bancos Terminolégicos de tipos, series y subseries documentales

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Actualizacion de procedimientos y flujos documentales
e Sistema Integrado de Conservacién Documental (SIC)

Inicia con la revision de todos los documentos y su valoracion diagnostica que permita establecer si es
necesario su actualizacion total o parcial. Finaliza con la actualizacién de los documentos que se hayan
establecido.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
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Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:

e Subdireccion de Gestion Corporativa

o Proceso de Gestibn Documental
e Subdireccion de Planeacion y Gestion de Informacion del Talento Humano Distrital.
e Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Responsable del Plan: Subdirector de Gestion Corporativa

: Fechas
Area . o .
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
P Inicio Final
Esta etapa se lleva a
cabo siempre y
cuando el DASCD
haya decidido
1. Contratar contratar la
profesionales que | Subdireccion de Acta de inicio actualizacion de
revisaran y Gestion 01/02/2021 | 01/03/2024 firmada ~ alguno de los
actualizaran los Corporativa ‘ instrumentos. Se
instrumentos realizara en cada
inicio de vigencia.
Peso especifico de
la tarea 5%
2. Revisary Documento
ajustar del Subdireccion de Manual del
Manual del Gestion Subsistema -
Subsistema Corporativa/ | 01/03/2021 | 30/04/2021 Interno de Peslg ;srggcig‘;/‘; de
Interno de Gestion Gestion Administracion
Documental y Documental Documental y
Archivo Archivos
3. Revisary Subdireccion de Documento
ajustar del Gestion Reglamento Peso especifico de
Reglamento Corporativa / 01/05/2021 | 30/06/2021 | . 9 q hi | P 10%
interno de archivo Gestion interno de a(;c Vo atarea ’
y correspondencia Documental y correspondencia
4. Actualizar la Subdireccion de La actualizacién del
Tablas de Control Gestion :
de Acceso para el |  Corporativa/ | 01/09/2021 | 30/11/2021 re;ﬂigf;‘fﬁf\/gi N
establecimiento de Gestion 01/09/2022 | 30/11/2022 | TaPias de Control o
categorias Documental 01/09/2023 | 30/11/2023 actualizadas
adecuadas de 01/09/2024 | 30/11/2024 .
derechos y Oficina de Peso especiico de
restricciones de | Tecnologias de la atarea 107
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accesoy
seguridad
aplicables a los
documentos

Informacién y las
Comunicaciones

Subdirecciéon de
Planeacion y
Gestion de
Informacion del
Talento Humano
Distrital.

5. Actualizar de
procedimientos de

Subdireccion de
Gestion
Corporativa /
Gestion
Documental

01/06/2021

15/12/2022

Procedimientos

Peso especifico de

Gestion Subdireccién de actualizados. la tarea 10%
Documental. Planeacion y
Gestion de
Informacion del
Talento Humano
Distrital
Subdireccion de
Gestion
) Corporativa /
. 6.tRev5|;§atr y Gestion Documento
ajustar Sistema Documental ) X e
Integrado de 01/05/2022 | 01/08/2022 S;Seti@ﬁsﬁﬁigg%dno Peslg ;?2201?)‘3}3 de
Conservacion o documental
Documental Oficina de '
Tecnologias de la
informacién y las
comunicaciones
. 7. Revisary . . Documento
ajustar documento | Subdireccién de 01/09/2021 | 30/11/2021 Bancos
Termiiﬁlnécg(;ios de Co?p%srtz!\(t)iCa/ 01/09/2022 | 30/11/2022 | Terminologicos de | Peso especifico de
! ! o
tipos, series 'y Gestion 01/09/2023 | 30/11/2023 tlposk; Senesy @ tarea 10%
subseries Documental 01/09/2024 | 30/11/2024 subseries
documentales
documentales
Subdireccion de Diagnéstico
8. Actualizar Gestion Integral de Archivo o
Diagnéstico Corporativa/ | 01/04/2024 | 15/11/2024 Y SINAR Pes&et;f’:;g&o de
Integral de Archivo Gestion
Documental PGD
_ Subdireccion de | 01/01/2021 | 31/01/2021 o
Shewsard | ceeston | ououzozz | suowzozz | PRS0 | peso especifcn de
0,
PINAR. Gestion 01/01/2023 | 31/01/2023 actualizado latarea 10%
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Subdireccion de Acta de reunion en
10. Revisar y Comonatval | 011172021 | 017122021 | ot osments | Peso especifico de
Actualizar el PGD pora’ . la tarea 10%
Gestion requiere de ser
Documental actualizado
Gestion Oficio radicado a la
11. Actualizar la Documental Secretaria General
Tabla de — Archivo Distrital Peso especifico de
Retencién 01/02/2022 | 15/12/2022 de Bogota de la la tarea 10%
Documental Todas las actualizacion de la
dependencias TRD
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Efectividad en la | (Sumatoria de pesos especificos asignados a
gestién y | cada tarea y cumplidos en un periodo
cumplimiento del establgpldo /. Sumatoria total de pesos Creciente 100%
plan. especificos asignados a las tareas que se
proyectan terminar en un periodo establecido) *
100
RIESGOS

Personal a contratar sin experiencia en procesos de gestion documental

Personal sin conocimiento y aplicacion de los procedimientos que involucran a su dependencia

Desinterés por parte de las Dependencias responsables de la ejecucion del plan.

RECURSOS

Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones

Los profesionales asignados a
la Oficina  Asesora de
Planeacién estaran asignados
para la actualizacién de los
procedimientos y flujos
documentales, producto que
debe convertirse en insumo
para la identificacién de los
tipos  documentales que

Profesionales asignados de la Subdireccién | conforman las series y/o

1 de Planeacion y Gestion de Informacion del | Subseries documentales
Talento Humano Distrital establecidos en las Tablas de

Retencién de Documentos.

Profesionales en Ciencias de la
Informacion y la documentacion,

1 bibliotecologia y archivistica o Afines, con
experiencia en elaboracion de

Humano instrumentos archivisticos
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Los costos que se denotan a continuacion
son valores aproximados, que pueden
estar cobrando consultores o empresas
expertas en procesos de gestion
documental:

Manual del Subsistema $ 5.000.000 La actualizacion de
procedimientos y flujos

Financiero | $35.700.000 | Réglamento interno  $ 5.000.000 documentales estaré a cargo

Bancos Terminoldgicos $ 5.000.000 del personal de planta del
Tablas de Control $ 5.000.000 DASCD.
Sistema Integrado de Conservacién -SIC

$10.000.000

Mas el IVA del 19%

5.3.Plan parala Centralizacién y Administracién del Fondo Documental del DASCD.

Objetivo:

Continuar con la centralizacion de los archivos de gestion y central, administrandolos con el personal
capacitado que cuente con los conocimientos y experiencia en materia archivistica, que garantice el
adecuado mantenimiento, actualizacion y control del material documental que se produce en toda la
entidad.

De ser necesario, adecuar las areas que se destinen para el almacenamiento de los archivos del
Departamento con la infraestructura requerida, que asegure las condiciones tecnoldgicas, fisicas y
ambientales que demanda el fondo documental para su adecuada conservacion.

Implementar un programa permanente de limpieza de los espacios y de las diferentes unidades de
conservacion, utilizando los implementos sugeridos para tal fin los cuales protegen la documentacién del
deterioro.

Alcance:

Comprende las actividades necesarias para continuar con la centralizacion de todos los archivos de
gestién de las diferentes areas del Departamento, para administrarlos de manera técnica y adecuada.

Inicia con la identificacion de la lista de requerimientos, adquisicién y dotacién de elementos y
componentes de seguridad del archivo y finaliza con dar de alta los servicios de préstamo documental e
insercion de nuevos documentos en las unidades documentales.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:

e Todas las unidades administrativas

Responsable del Plan: Subdirector de Gestion Corporativa.

Area Fechas .
Tareas Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Responsable Inicio Final
1. Elaborar lista
de
requerimientos,
adquisiciény | Subdireccion de : -
dotacion de Gestion 01/05/2023 | 31/08/2023 | _ qb;f%iiitos Feso espectioo de
elementos y Corporativa '
componentes
de seguridad
del archivo
Se realizardn mesas
de trabajo con los
funcionarios de
2. Realizar cada dependencia
mesas de para explicar el
trabajo para procedimiento de
capacitar en la organizacion e
creacion de Listas de insercion de
carpetas y Todas la 01/04/2021 Actividad asistentes por documentos.
remision de dependencias continua cada mesa de
documentos al trabajo Las mesas de
archivo trabajo estaran a
centralizado cargo del lider de
(socializacion Gestion
procedimiento) Documental.
Peso especifico de
la tarea: 28%
3. Hacer
seguimiento y
control a Iqs Acta de
dedpuerr;cri](tag(glas Todas Ias_‘, 01/01/2022 Activjdad reunic’m y Peso especifico de
proceso de dependencias continua IlsFado d.e la tarea: 70%
o asistencia
centralizacion
del archivo de
gestién
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META

(Sumatoria de pesos especificos asignados
a cada tarea y cumplidos en un periodo
establecido / Sumatoria total de pesos
especificos asignados a las tareas que se
proyectan terminar en un periodo
establecido) * 100

Efectividad en la
gestion y
cumplimiento.

Creciente 100%

RIESGOS

Personal que administra el archivo sin experiencia y sin formacién académica

Asignacién inoportuna del personal que administrara el archivo

Las unidades administrativas entregan archivo en forma inoportuna

Carencia de tiempo y disciplina por parte de los funcionarios asignados de las dependencias para la
entrega de los archivos.

No contar con el software de digitalizacion

El personal asignado para administrar el archivo se utilice para ejecutar actividades diferentes a los
temas de Gestion Documental

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
El personal que administrara el
. ) archivo en su totalidad sera
1 Profesional Lider del Proceso de | funcionarios de planta. EI mismo
Gestion Documental personal estard pendiente de
hacer el control de circulacién y
Humano préstamo.
Se asignaran funcionarios que | Los costos asociados al recurso
3 tengan experiencia en el manejo | humano deberan incluirse en el
de la informacién de la entidad presupuesto de la planta de
personal
La gestibn para su asignacion
3 Computadores serd responsabilidad de la
Subdireccion de Gestion
- 2 Escaner de alta produccion | Corporativa y Control
Tecnoljoegwos Disciplinario

seguridad Software de digitalizacion, que | El software debe tener dos
permita, editar, borrar, insertar | licencias para los dos equipos

1 imégenes en los archivos ya gue digitalizaran en el archivo.

creados, realizar tareas de
control de calidad
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La evaluacion de las
caracteristicas del componente
Servidor con capacidad de almacenamiento lo realiza la
1 suficiente para almacenar los Oficina de Tecnologias de la
archivos que se comenzaran a | Informacién y las
almacenar. Comunicaciones, de acuerdo
con el peso de los archivos
digitalizados.
1 Instalacion del sistema de control
de incendios
6 Extintores
2 Deshumidificadores
Contratacion de un auxiliar de
g?gggo%or valor mensual de $ Si el DASCD dlecide que el
personal a asignar seran
o ) funcionarios de planta, se
. Mantenimiento de los equipos se | gapera restar el valor de las
Financieros $21.632.000 | realiza por intermedio del personas nuevas (costo de un
contrato que el DASCD ha afio).
establecido con un tercero y cuyo
rubro esti a cargo de la Oficina . .
. i, Veéase riesgos.
de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones.

5.4.Aplicacién de Tablas de Valoracion y Retencion Documental y Digitalizacion de
los Archivos de Gestion de mayor consulta.

Objetivos:

Consejo Distrital de Archivo.

Continuar con la organizacion del Archivo Central y los Archivos de Gestién, aplicando el sistema de
clasificacién definido en la Tablas de Valoracion Documental y Tablas de Retencién Documental
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del DASCD y convalidadas por el

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
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Alcance:

Comprende la organizacion continta del fondo documental del DASCD tanto del Archivo de Gestion
como del Archivo Central, en donde se involucran los archivos que se produjeron de periodos anteriores

y los que se van produciendo diariamente, digitalizando las unidades documentales de gestion de mayor
consulta.

Inicia con la aplicacion de los procedimientos establecidos en las TRD y TVD en el fondo documental
segun lo establecido en el Plan de Accion y finaliza con la Digitalizacién unidades documentales de
mayor consulta y su puesta al servicio de los usuarios.

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:

e Subdireccién de Gestion Corporativa
o Gestion Documental

e Todas las dependencias del DASCD

Responsable del Plan: Subdirector de Gestion Corporativo

. Fechas
Tareas Area Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Responsable — -
Inicio Final
1. Organizar Subd|recp,|on Informes de
técnicamente el de Gest|_on produccion Peso especifico de
X Corporativa/ | 01/01/2021 | Permanente . :
archivo de Gestion consolidado la tarea: 35%
gestién mensual
Documental
Esta tarea se debe
alinear con el
proceso de
2. Digitalizar digitalizacion que se
unidades . . llevara
documentales de S(;J : (ér:sct%cr)]n paralelamente con el
R;%T;ﬁgonse’s, Corpora_\t,iva/ 1/01/2021 | Permanente Informe cenr:rrgl(i:ze;gic;jr?del
Circulares y Dcii?r?(g:tal archivoy la
aquellas de intervencion del
mayor consulta archivo de gestion.
Peso especifico de
la tarea: 30%

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
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Subdireccién
3. Aplicar Tablas de Gestién . -
Retencién de Corporativa/ | 01/01/2021 Act|v_|dgd N/A Peso espe.cmco de
., continda la tarea: 35%
Documentos Gestion
Documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Eficacia (Cantidad de tareas gestionadas
o y culminadas en un periodo / . Culminar el 100% de las tareas
cumplimiento del . Creciente
Cantidad de tareas planeadas a planteadas.
plan. . )
terminar en un periodo) *100

RIESGOS

Disponibilidad del presupuesto.

Personal asignado sin experiencia y sin conocimientos archivisticos

Personal que se defina asignar al proyecto vinculado tardiamente

Personal asignado utilizado para realizar tareas diferentes a temas de organizacion

Material documental objeto de intervencién conformado con piezas documentales de varios temas.

Entrega de piezas documentales inoportuna e incompleta por parte de las areas productoras.

Carencia herramienta para digitalizar

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
1 Lider del proceso de
Gestion Documental
Los auxiliares que intervendran el fondo
Humano hacen parte del personal de planta de la
5 2 Auxiliares de archivo entidad asignados a Gestion Documental.
Sera supervisado por el Lider de Gestion
Documental.
El personal  a cargo Contratacién de un auxiliar de archivo por
pertenece a la planta de la
. .. | valor mensual de $ 2.300.000 por 10 meses
entidad y a la contratacion
. . . . con un valor total de $ 23.000.000. El
Financiero de un auxiliar de archivo . S - .
Auxiliar participa también en las actividades
por valor de $ 2.300.000 . X
- - del plan 4, razén por la que no se sumara
que también participa en
- nuevamente este valor.
las actividades del plan 4
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5.5.Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

Archivo.

Objetivo:
Estandarizar la gestion documental electrénica del DASCD.

Establecer y promover una cultura del adecuado manejo de la produccién documental electronica de
archivo de la entidad.

Elaborar los documentos, guias e instructivos necesarios para la normalizacién de la gestion documental
electronica del DASCD.

Alcance:

Teniendo en cuenta las acciones que el Departamento ha adelantado para normalizar de manera
adecuada su produccién documental en soporte electrénico. El Plan inicia con la estructuracion de una
cultura institucional para el adecuado manejo de la produccion documental de archivo, en formato
electronico, soportada con documentos, guias e instructivos que establezcan el marco normativo del
Sistema de Gestion del Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA del DASCD. Finaliza con la
implementacion del SGDEA del DASCD a nivel institucional.

Dependencias que intervienen en la ejecucién del Plan:

e Subdireccion de Gestion Corporativa
o Gestion Documental
e Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Responsable del Plan: Subdirector de Gestion Corporativo

i Fechas
Tareas Area Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Responsable — -
Inicio Final

1. Definir | Subdireccion de La estrategia hara
estrategias Gestidn _ Canitulo parte del
para crear una | Corporativa / Est?ategia de documentos
Cultura Gestion 01/03/2021 | 30/05/2021 | implementacién | -rodrama
Institucional del | Documental. del SGDEA en Especifico de
Documento el PGDEA Documento
Electronico de | oficina de Electrénico de
Archivo Tecnologias de Archivo — PGDEA
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la Informacion y

las Peso especifico de
Comunicaciones la tarea: 10%
Subdireccion de Para evitar la
Gestion proliferacion de
Corporativa / " politicas
_ Gestion Politica de | desarticuladas, se
2.t_Ac|tuaI|zar Y| Documental. (DBestlon . unificara la politica
ok 01/03/2021 | 30/05/2021 | 00 e 2 del SGDEA vy la
politicas —yfo | . . de Clualizada, Politica de Gestion
directrices ) que involucre al Documental
Tecnologias de SGDEA :
la Informacion y '
las Peso especifico de
Comunicaciones la tarea: 10%
Es necesario hacer
una revisibn de
todos los
Subdireccién de instrumentos
Gestion Instrumentos archivisticos
Corporativa / Archivisticos oficiales del
, Gestion actualizados, DASCD para
3. tArt|cuIet1r 0s | pocumental. que mvolucrlen verificar en ellos la
nstrumentos 01/03/2021 | 30/12/2023 | 2 0S | interaccion con el
archivisticos o documentos SGDEA la
Oficina de . : , y
con el SGDEA ) electrénicos de inclusién de  los
Tecnologias de hi
la Informacion y arehivo que Se 1 documentos
las F[’)r:gtgsa” enel | glectrénicos de
Comunicaciones archivo.

Peso especifico de
la tarea: 10%

De ser necesario,
Oficina de deben revisarse los
Tecnologias de procedimientos de

la Informacion y Nuevos la  Oficina  de

4. Revisar vy Procedimientos

articular con los as de OTIC para el Tecnologias de la
. Comunicaciones . Informacién que
glrggt?glnrirllggtos 01/04/2023 | 30/09/2023 gwoa:;rlzerz]]joen?ss los interacttien con el
. ; P2 . Sistema de Gestidn
existentes Subdireccion de electrénicos de d D t
Gestion Archivo e  Documentos
Corporativa / Elect_ronlcos de
Gestion Archivo.
Documental.
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Peso especifico de
la tarea: 10%

De ser necesario,
deben revisarse los

Nuevos procedimientos de
Procedimientos | 1a Gestion
5. Revisar vy | Subdireccién de de Gestion | Documental que
i i6 interactien con el
actualizar Gestion 01/06/2021 | 30/12/2021 | Pocumental _ - B
Procedimientos | Corporativa / 01/03/2023 | 30/12/2023 | PA"@ el manejo | Sistema de Gestion
de Gestion | Gestion de los | d&  Documentos
Documental Documental. documentos Electrénicos de
electrénicos de | Archivo.
Archivo
Peso especifico de
la tarea: 10%
Subdireccioén de Se requiere
Gestion identificar los flujos
Corporativa / ) L. de los d
. Gestion Diagnéstico de | de los documentos
6.1dentificar Documental identificacion electronicos de
flujos ' de flujos | archivo dentro de
documentales 01/05/2021 | 15/12/2021 documentales | cada proceso de la
electronicos de | Oficina de electrénicos de | entidad
archivo Tecnologias de archivo
:gslnformauon y Peso especifico de
L la tarea: 10%
Comunicaciones
- Se deben
?éfmo . gg documentar los
gias flujos que posean
la Informacién vy registros
L las .
7. Disehar | comynicaciones Flujos documentales
flujos 01/04/2023 | 30/11/2023 | Documentales | electionicos, - de
documentales _ ~ Electrénicos de | cada uno de los
electrénicos Subdireccion de Archivo procesos oficiales
Gestion del DASCD.
Corporativa /
(DBeonn tal Peso especifico de
ocumental. la tarea: 10%
8 Definir Subdireccién de Nuevos D .
formas Gesion Formas, deben  establecer
' Corporativa / Formatos  y/o .
;g:mﬁltgﬁos uce) Gestion 01/03/2023 | 30/11/2023 Formularios ]E:amb|osf en las
nos g Documental. requeridos por ormas, .ormatos 0
se requieran el SGDEA formularios de la
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Oficina de
Tecnologias de
la Informacion y
las

Comunicaciones

entidad, o
nuevos.

Crear

Peso especifico de
la tarea: 10%

El repositorio tendra

9. Hacer a su vez las

seguimiento vy : . subcarpetas

mesas de 222%?1&'0” de correspondientes a

trabajo al Corporativa / la Cla5|f|ca(_:|(_’)n

estado de la Gestién Documental oficial

migracion  de Documental del DASCD,

los ' _, | ademas se

Documentos N 01/03/2021 | 31/05/2022 | Acta de reunion | gimentara el FUID

Electrénicos de | Oficina  de electrénico de cada

Archivo a los | T€cnologias de dependencia para

repositorios del | /& Informacion y su respectiva

Archivo de [l consulta.

Gestion Comunicaciones

Electronico Peso especifico de
la tarea: 10%

0. Esta actividad

Hacgr . fici Actas de | requerira de la

seguimiento y | Oficina ~  de reunion participacion de

mesas de Tecnologlas? de todas las

trabajo para la | la Informacién y | 01/03/2021 | 31/05/2022 Ranking dependencias  del

depuracién de | las

los repositorios | Comunicaciones d y

de trabajo epuracion B

colaborativo Peso especifico de
la tarea: 10%

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Eficacia cumplimiento | (Cantidad de tareas | Creciente Culminar el 100% de cada

del plan

gestionadas y culminadas en el
periodo / Cantidad de tareas
planeadas a terminar en el
periodo) *100

una de las tareas propuestas
en el plan.

RIESGOS

Disponibilidad del presupuesto.

No vinculacion de los profesionales idéneos

Falta de continuidad de las actividades

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Infraestructura tecnolégica insuficiente (Red, ancho de banda, espacios en discos duros)

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Profesional Lider del
1 Proceso de Gestion
Documental

Profesional Oficina de
1 Tecnologias de la El equipo de trabajo verificara el
Humano Informacién y las cumplimiento de los compromisos

Comunicaciones establecidos.
Profesional experto en
1 Gestion Documental y
Documento Electrénico de
Archivo
Asesoria de un experto en Gestidon
Documental que se encargue de
Profesional experto en elaborar la estrategia, los documentos,
. . Gestion Documental y instructivos y guias necesarios para
Financiero $60.000.000 Documento Electrénico | establecer una cultura institucional para
de Archivo el adecuado manejo de la produccion
documental de archivo, en formato
electrénico

5.6.Evaluacion, Adquisicion, Instalacion, Parametrizacion, Capacitacion y puesta
en marcha de una Herramienta Tecnoldgica Integral de Gestion Documental

Objetivo:

Contar con una solucién informatica de caracter integral que cumpla con los requerimientos funcionales
de los procesos de la gestion documental y que acompafie el ciclo vital de los documentos del DASCD
desde su creacién o recepcidn y hasta su disposicion final, sin importar su soporte.

Alcance:

Se pretende la adquisicion de una solucién informatica que permita la administracion de los documentos
desde el momento en que nacen, se generan o se reciben en la entidad hasta su disposicion final.

El proyecto inicia con el estudio y evaluacion de soluciones informaticas vy finaliza con la el recibo a
satisfaccion del proyecto.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:

e Subdireccion de Gestién Corporativa

@)

Gestion Documental

e Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Responsable del Plan: Subdirector de Gestion Corporativa

A Fechas
Tareas rea Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Responsable — -
Inicio Final
Subdireccién de
1. Evaluar Gestién
p03|b]es Corporativa
soluciones y Informe
estudio de . técnico
Gestion g
mercado. (Tener Documental ventajas Y| Peso especifico de
en cuenta el : 1/10/2021 | 31/01/2022 | debilidades P
la tarea 5%
Modelo de Ofici q de las
Requisitos de T |C|na|1 . de soluciones
Documento | elcnfo ogias de evaluadas
Electrénico del Ia nformacion y
Departamento) as L
Comunicaciones
Subdireccién de
Gestion
2 Realizar Corporativa
proceso de -,
Solicitud y CD;c?(S:lt.:?nnental Acta de | Peso especifico de
Convenio ' 15/09/2021 | 15/12/2021 P
- . entrega la tarea 5%
Interadministrativo Ofici q
entrega del T 'C'n? . de
Software ecnologias ~de
la Informacion y
las
Comunicaciones
3. Proceso de
contratacion del Sut,)d]recmon 15/01/2022 | 15/02/2022 | Acta de Inicio Peso especifico de
Profesional para | Juridica la tarea 2%
la implementacion
4. Implementar la La ejecucion del
herramienta SIGA Proveedor proyecto exige la
parael DASCDen | g o de | 15/05/2022 | 31/12/2022 | Informe elaboracion de un
los mobdulos de Tecnologias de plan proyecto que
Administracion, la Inforn?acién definira las
Gestion de y actividades y

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
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Correspondencia | las alcance que
y Ventanilla Web | Comunicaciones permita establecer
los criterios de
Gestion evaluacion y
Documental. seguimiento para

las partes.

Peso especifico de
la tarea 87%

Subdireccion de

Gestion
Corporativa
Gestion
5. Recibo del | Documental. 15/10/2022 | 30/10/2022 | Acta de recibo Peso especifico de
proyecto la tarea 1%
Oficina de
Tecnologias de
la Informacién y
las
Comunicaciones
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Efectividad en la | (Cantidad de tareas | Creciente Culminar el 100% de cada
gestién y culminacién | gestionadas y culminadas en el una de las tareas propuestas
del plan. periodo / Cantidad de tareas en el plan.
planeadas a terminar en el
periodo) *100

RIESGOS

Disponibilidad del presupuesto.

Tablas de Retencion Documental actualizadas y sin convalidar

Procedimientos de gestion documental desactualizados

Infraestructura tecnolégica insuficiente (Red, ancho de banda, espacios en discos duros)

RECURSOS

Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones

Profesional Lider del
1 Proceso de Gestion El equipo de trabajo verificara el
Humano Documental cumplimiento de los compromisos
Profesional Oficina de establecidos.

Tecnologias de la

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Informacion y las
Comunicaciones

1 Tecndlogo en Sistemas
Se estima un costo aproximado, para el
ejercicio se toma como referente el
Financiero $200.000.000 N/A sistema ORFEO instalado en entidades

del estado (superintendencia de
industria y comercio, CNSC, Secretaria
Distrital, etc.)

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
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6. MAPA DE RUTA

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) se plantea para el periodo comprendido entre enero de 2021 a diciembre 31 de 2024

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

TRIMESTRES ANO 2021 TRIMESTRES ANO 2022 TRIMESTRES ANO 2023 TRIMESTRES ANO 2024

PLAN O PROYECTO 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1. Socializaciones de Gestion Documental X X X X X X X X X X X X X X X X

2. Plan para la elaboracion y aprobacién de los
instrumentos  archivisticos faltantes y demas

. ) X X X X X X X X X X X X X X X X
documentos que complementan el subsistema interno
de Gestion documental y Archivo
3. Plan para la centralizacion y administracion del X X X X X X X X X X X X X X X X

fondo documental del DASCD.

4. Plan para la aplicacion de tablas de valoracion y
retencion de documentos vy digitalizacién los archivos X X X X X X X X X X X X X X X X
de gestidon de mayor consulta

5. Implementaciéon de un Sistema de Gestién de

Documentos Electrénicos de Archivo. X X x x X X X X X X X X X X X X
6. Evaluacion, Adquisicién, Instalacion,
Parametrizacion, Capacitacion y puesta en marcha de X X X X X X X X X X X X X

una Herramienta Tecnolégica Integral de Gestion
Documental.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente
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7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

MEDICION
PLAN O PROYECTO | INDICADORES | META | TRIMESTRE CRAFICO - OBSERVACIONES
TRIM 121312 (Comportamiento ideal)

Se realizaran 6 sesiones
Qx funcionarios capacitados anuales, a todos los
%0 funcionarios de la
8 entidad, la meta es
B capacitar al 50% de los
Asistencia de ® funcionarios en cada
funcionarios alas | 50% X [ X | X ¥ uno de las
capacitaciones . capacitaciones que se
N realicen. En promedio la
© cantidad de funcionarios
del DASCD son 90
1. So_c,ializaciones de ' Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 (Entre  contratistas y
Gestion Documental funcionarios de planta)

Qx mensajes divulgados

16
Cumplimiento en L
la divulgacién de | 100% X | X | | | | e dl_senaran 6
. mensajes anuales.
mensajes

Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4

e
5 R

X

o N & o ®

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente
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MEDICION
PLAN O PROYECTO | INDICADORES | META | TRIMESTRE GRAFICO - OBSERVACIONES
TRIM 121312 (Comportamiento ideal)
2. Plan para la
actualizacién, Cumplimiento trimestral en la gestion del plan
aprobacion e 3
implementacion - El cumplimiento de las
permanente de los Efectividad en la 2 tareag trimestrales
instrumentos gestion y L . '
S T 100% XXX . daran como resultado el
archivisticos y los cumplimiento del S 0
documentos que lan 05 I I I I I cumplimiento del 100%
d plan. 0 nl I del plan.
complementan el FSEL L E L E P L L LSS
Subsistema Interno de S S S S @"‘”‘@”‘ "”‘\év”’ﬁ S
Gestion Documental y
Archivos - SIGA.
% Acumulado avance de tareas
3. Plan para la & El cumplimiento de las
céntralizgcién Efectividad en la 50 tareas trimestrales,
y gestion y 100% | X | X [X | X o daran como resultado el

administraciéon del fondo
documental del DASCD.

cumplimiento.

cumplimiento del 100%
del plan.
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MEDICION
PLAN O PROYECTO | INDICADORES | META | TRIMESTRE CRAFICO OBSERVACIONES
TRIM 121312 (Comportamiento ideal)
Cumplimiento de metas porcentuales
4. Aplicacion de Tablas . El cumplimiento de las
de Valoracion y . .
Retencion Documental y Eflcgma 5 ta}reas trimestrales,
ST cumplimiento del | 100% |X |X [X [X 5 daran como resultado el
Digitalizacion de los 3 S
4 -, plan. cumplimiento del 100%
Archivos de Gestion de 30
2 del plan.
mayor consulta .
Cumplimiento de metas porcentuales
. © El cumplimiento de las
5. Implementacion del o . .
Sistema de Gestién de Ef|c§0|a ta}reas trimestrales,
cumplimiento del | 100% X I X | X 15 daran como resultado el
Documentos o
. . plan. 10 cumplimiento del 100%
Electrénicos de Archivo.
5 del plan.
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MEDICION
PLAN O PROYECTO | INDICADORES | META | TRIMESTRE GRAFICO OBSERVACIONES
TRIM 121312 (Comportamiento ideal)
0. EVaanCién, Cumplimiento de metas porcentuales
adquisicion, instalacion, ” .
o El cumplimiento de las
parametrizacion, . ] i
capacitacion uesta Efectividad en la tareas trimestrales,
P yp gestion y 100% | X | X | X | X dardn como resultado
en marcha de una . " o
. cumplimiento el cumplimiento del
herramienta
L : 100% del plan.
Tecnoldgica Integral de
Gestion Documental D m i mes mme wmt e e

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente
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8. PRESUPUESTO

PLAN O PROYECTO

1. Plan de gestion del cambio.

2. Plan para la Actualizacion, aprobacion e
implementacion permanente de los
instrumentos archivisticos y los documentos
gue complementan el Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos - SIGA

3. Plan para la Centralizacion y Administracion
del Fondo Documental del DASCD

4. Aplicacion de Tablas de Valoracién y
Retencion Documental y Digitalizacion los
Archivos de Gestion de mayor consulta

5. Implementacio Sistem: estion de
Documentos Elec os de Archivo

6. Evaluacion, Adquisicion, Instalacion,
Parametrizacion, Capacitacion y puesta en
marcha de una Herramienta Tecnologica Integral
de Gestion Documental

Gran TOTAL PINAR

Mota:
*Costos asociados a sueldo de personal de némina
**Por Inversion

TRIMESTRES ANO 2021

2 3

$9.254.100*
$6.246.240**

$20.507.940*
$17.692.480*%*

$155.530.797*
$12.183.600**

$106.365.227*
$12.183.600**

$27.762.300*
$31.231.200%*

$9.254.100*
$12.492.480%*

$ 420.704.064

2

TRIMESTRES ANO 2022

2 3

$9.620.438*
$5.949.000**

$20.985.902*
$11.898.000**

$80.831.631*
$20.000.000**

$38.719.511*

$28.861.313*
$29.745.000**

$9.620.438*
$67.898.000**

$333.129.233

—

eja huella en el
ervicio Civil

e

TRIMESTRES ANO 2023

2 3

$10.018.859*
$12.400.000**

$21.635.814*
$27.000.000**

$05.143.598*
$17.553.612**

$40.322.939*
$17.272.600**

$30.056.576*
$29.000.000**

$10.018.859*
$11.600.00%*

$322.022.857

$1.403.273.321

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente
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CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

TRIMESTRES ANO 2024

2 3

$10.415.475*%
$12.720.000**

$20.830.950*
$27.680.000**

$098.910.018*
$13.456.800**

$41.919.298*
$17.822.726**

$31.246.425*
$30.000.000**

$10.415.475*
$12.000.000%*

$327.417.167
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- Los costos del PINAR incluyen la planta de personal fija que apoya los procesos del dia a

dia.

- Los recursos para la ejecucion del PINAR provienen del presupuesto.
- EI'PINAR, debe ser actualizado a mediados del afio 2024, de acuerdo como se comporte el
desarrollo y ejecucion de los planes y proyectos formulados, armonizados con las nuevas
necesidades de la funcion archivistica.

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION
No.

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1.0

2017

Elaboracién Plan Institucional de Archivo - PINAR

2.0

2019

Actualizacion del Plan Institucional de Archivo — PINAR (ajuste en
y tiempos. Eliminacién del plan 5.4 “Evaluacion, Adquisicion,

Parametrizacion, Capacitacion y puesta en marcha de una Herramienta
Tecnoldgica Integral de Gestion Documental”, debido a la Resolucion Numero
002 de 2018 “Resolucién Informativa acerca de proyecto de ERP (Enterprise

Resource Planning) para el Distrito y su fase inicial en la Secret
de Hacienda”

actividades
Instalacion,

aria Distrital

3.0

2020

Actualizacion del Plan Institucional de Archivo — PINAR (ajuste en
tiempos, presupuesto). Y se pasa a la nueva plantilla.

actividades,

4.0

2020

Se actualiza de versién, teniendo en cuenta la transicion documental de la
plataforma estratégica 2020-2024 Se ajusta de acuerdo con la actualizacion

la plataforma estratégica del DASCD donde se describen y

objetivos estratégicos determinados para alcanzar las metas y estrategias en

el marco del Plan Desarrollo vigencia 2020-2024.

asocian los

5.0

2021

Actualizacién de Contexto Estratégico de la Entidad, ajuste y reformulacion

del documento y cada uno de los planes.

6.0

2022

Actualizacion del Plan Institucional de Archivo — PINAR (ajuste en
tiempos, presupuesto). Actualizacion nueva plantilla.

actividades,

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA

NOMBRE Y CARGO

Elabor6 / Actualizd

Cristina Isabel Enciso Triana — Profesional Universitario
Gustavo Adolfo Forero Carrillo — Profesional Contratista

Fabian Ricardo Romero Suérez — Subdirector de Gestion Corporativa / Milena

Reviso Esmeralda Medina Cardenas — Profesional Universitario Subdireccion de Planeacion y
Gestion de Informacién del Talento Humano Distrital
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales.
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