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INTRODUCCION

El presente documento expone de manera cuantitativa y cualitativa los aspectos
metodoldgicos y los resultados del levantamiento de informacion realizado para la
elaboracion del Diagnostico Integral de Archivos de acuerdo con la informacion que
reposa 0 se custodia en los Archivos de Gestion y Archivo Central de
DISTRISEGURIDAD.

Para la elaboracién de este instrumento archivistico se disefid una herramienta de
recopilacion de la informacion institucional con el fin de registrar los aspectos técnicos y
archivisticos que fueron proporcionados por los funcionarios designados por los Archivos
de Gestion y el Archivo Central acorde con las funciones propias asociadas con los
procesos de gestion documental.

Esta instrumento de recopilacion de informacion correspondio a un formulario en el que
se realizan preguntas generales sobre el conocimiento de los lineamientos técnicos y
archivisticos registrados en procedimientos y guias del Sistema de Planeacion y Gestion,
el entendimiento de las Tablas de Retencion Documental, la implementacion de
actividades propias de la organizacion de los Archivos de Gestion como la ordenacion,
foliacion, elaboracion de hojas de control, descripcion y transferencias primarias.
Igualmente se recupero informacion sobre aspectos de almacenamiento de los archivos,
descripcion del mobiliario y necesidades de capacidad de almacenamiento, estado de
conservacion y situaciones de riesgo, asi como la disposicion de elementos como
extintores para la atencion de una situacién de emergencia.

El levantamiento de informacién se realizé mediante entrevistas en cada dependencia o
productor documental de la entidad, asi como en la consulta de fuentes primarias de
informacién como actas, informes, planes de mejoramiento, y otros documentos, entre
otros que se han producido en el ejercicio de las funciones de la entidad. Permitiendo
gue como resultado del analisis de la informacion recolectada se presenta este
Diagndstico Integral de Archivos que muestra de manera descriptiva o detallada los
avances y necesidades para mejorar la funcion archivistica a nivel de la Entidad.

1. OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Identificar la situacion actual en la implementacion de la politica de gestiébn documental
en concordancia con la funcion archivistica desarrollada por DISTRISEGURIDAD.
Partiendo del reconocimiento de los aspectos de la organizacién, conservacion y
preservacion documental en los Archivos de Gestion y Archivo Central institucional.
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2. ALCANCE DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El Diagnéstico Integral de Archivos de la entidad esta encaminado a identificar la situacion
actual de los procesos archivisticos en los Archivos de Gestion y Archivo Central, con el
proposito de lograr la elaboracién y/o actualizacion de los instrumentos archivisticos de
la Entidad y también considerando aspectos técnicos relevantes al manejo y
administracién integral de la informacion documental de caracter histérica que puedan
existir en materia de archivos relativos al contexto de DDHH, DIH, memoria histérica e
interés colectivos asociados a la poblacién de los grupos de interés involucrados a las
funciones institucionales.

3. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVOS - DIA

Para elaborar el Diagnéstico Integral de Archivos se disefid una matriz para capturar
informacion especifica sobre el manejo y la administracion de los Archivos de Gestion y
Archivo central; en la que se incluyen aspectos como la administracion de archivos,
infraestructura o condiciones locativas de los archivos, organizacion de los archivos,
estado de los ocho (8) procesos de la gestion documental, instrumentos archivisticos,
verificacion de aspectos tecnoldgicos y programas especificos del programa de gestion
documental.

Se realizaron visitas puntuales a cada una de las dependencias, donde se entrevisté a
los funcionarios o contratistas responsables de los Archivos de Gestion, y se logro
capturar informacion en las herramientas descritas anteriormente; ademas se anotaron
algunas circunstancias especificas que se consideraron importantes en las
dependencias; asi como la caracterizacion de informacion significativa a los procesos
gestion documental.

Posteriormente se realiz6 un andlisis estadistico que condenso de manera general las
respuestas recibidas, lo que implico aplicar a la matriz ampliada de informacion
institucional el contexto de valoracién de las debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas inmersas a los procesos de la gestion documental.

Por lo anterior este analisis de causas se convierte en el referente para realizar la
propuesta de actividades, planes, programas y proyectos que permitan mejorar la
implementacion de los procesos de la gestion documental en los Archivos de Gestion y
Archivo Central de la entidad.

4. CARACTERIZACION DE LA ENTIDAD
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DISTRISEGURIDAD, es un establecimiento publico vinculado al Distrito Turistico y
Cultural de Cartagena de Indias, cuyo objeto es el aprovechamiento de los proyectos
tecnoldgicos aplicados al servicio de la vigilancia y seguridad; la consecucién, aplicacion
y control de los bienes y servicios destinados al apoyo integral de los organismos de
seguridad y la fuerza publica que opera en el Distrito Turistico y Cultural de Cartagena
de Indias y la participacion en planes, programas y proyectos que sean disefiados por
tales organismos y por la Alcaldia Distrital para la prestacion eficiente de los servicios que
garantizan la seguridad integral y fomenten la convivencia pacifica en el Distrito.

DISTRISEGURIDAD cuenta con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente acorde con lo dispuesto en las normas que regulan ese tipo de
organizaciones, especialmente la ley 489 de 1998 y el acto que autorizo la creacion de la
entidad (Acuerdo 028 de 2002, articulo 2°).

El régimen juridico aplicable a DISTRISEGURIDAD es el de derecho publico, porque la
actividad del Establecimiento Publico consiste en la prestacion de un servicio publico en
si mismo considerado. Esta vinculada a la administracion publica distrital y sujeta a su
orientacién, coordinacion y control, en los términos de la ley y sus estatutos.

Actualmente el Plan Estratégico Institucional define lo siguiente:
4.1. Antecedente Historico de DISTRISEGURIDAD

El 27 de enero de 2003, a traves del decreto 0040, Distriseguridad se constituyé como
un establecimiento publico, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente. Desde ese instante, la entidad no ha cesado de apoyar a los
organos de seguridad y comunidad de Cartagena de Indias en materia de tecnologia,
vigilancia y seguridad.

Distriseguridad, durante mas de estos 20 afios, ha adelantado un gran nimero de
proyectos enfocados a fortalecer a los organismos de seguridad y socorro y ofrecer apoyo
en temas de sana convivencia a toda la comunidad cartagenera. Administrativamente, la
entidad se ha fortalecido gracias a las necesidades que genera el crecimiento de sus
planes y programas institucionales.

En Distriseguridad ha generado su compromiso cumplir con los cliente, mediante criterios

de eficacia, eficiencia y efectividad que conlleven al mejoramiento de las condiciones de

seguridad y convivencia ciudadana, basandose en el mejoramiento continuo de todos sus
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procesos en el cumplimiento de la normatividad legal vigente y en un personal
competente y comprometido con el fortalecimiento de su gestion institucional orientada
al apoyo logistico y tecnolégico de los diferentes organismos de seguridad del distrito de
Cartagena de indias.

4.2. Misiéon

DISTRISEGURIDAD es un establecimiento publico vinculado al distrito de Cartagena
cuya finalidad es obtener recursos, aplicarlos y controlarlos racional y transparentemente
en el apoyo logistico y tecnolégico a la alcaldia distrital, organismos de seguridad y
comunidad de Cartagena de indias para el desarrollo e implementacion de proyectos y
programas cuyo fin sea contribuir con el mejoramiento de las condiciones de seguridad
integral y convivencia en el distrito.

4.3. Lineas de Accion

e Brindar servicios tecnolégicos, logisticos, de capacitacion y asesoria, tendientes a
mejorar la seguridad integral de la ciudadania, a las empresas del sector publico,
privado y a la comunidad en general, facilitando la labor de los organismos de
seguridad, fuerza publica, emergencias y desastres, y asi obtener recursos para la
prestacion eficiente y oportuna de las actividades y la sostenibilidad de la entidad.

o Utilizar el Sistema Integral de Seguridad como herramienta de apoyo estratégico
para mejorar la seguridad de la ciudadania en general.

o Celebrar convenios con diferentes entidades publicas y privadas, a fin de liderar,
promover y desarrollar proyectos tecnolégicos, logisticos, de capacitacion y asesoria
en seguridad.

e Brindar la asesoria y capacitacion en la adquisicion de la tecnologia de punta
aplicable a nuestro medio para contribuir a la seguridad ciudadana.

o Realizar alianzas estratégicas y asociaciones con entidades nacionales e
internacionales para el desarrollo y cumplimiento del objetivo general.

e Dar y recibir cooperacion técnica.

e Sensibilizar a la comunidad para el manejo adecuado y oportuno del Sistema
Integrado de Seguridad, mediante campafas de educacién para nifios y adultos.

e Generar cultura ciudadana en el manejo y utilizacion del 1, 2, 3

4.4. Objetivo de Calidad de DISTRISEGURIDAD

e Elaborar, presentar y hacer seguimiento a proyectos de apoyo logisticos y
tecnoldgicos.
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Adquirir, entregar y supervisar oportunamente bienes y servicios.

Disponer oportunamente los recursos de infraestructura e incorporar talento
humano idéneo con bienestar y justa compensacion.

Administrar y asegurar la disponibilidad de la informacion documentada,
tecnologia y comunicaciones.

Gestionar ingresos, cumplir compromisos financieros y registrar hechos
economicos de forma veraz, clara y oportuna.

Atender oportunamente PQRS, satisfaciendo a nuestros clientes y partes
interesadas.

Verificar y cumplir con la normatividad legal vigente y fortalecer continuamente el
sistema de gestion.

Estructura organica vigente de DISTRISEGURIDAD

DIRECCION
GENERAL
100

GRUPQ INTERNO DE

OFICINA DE CONTROL TRABAJO PARA LAS
INTERNO TECNOLOGIAS E
INFORMACION
101
102
DIRECCION DIRECCION
OPERATIVA ADMINISTRATIVA Y
110 FINANCIERA
120
GRUPO INTERNO DE TRABAJO PARA GRUPOD INTERNO DE TRAEAJO PARA LA
EL TRAMITE DE LOS PROCESOS RECEPCION, ATENCION, TRAMITE DE LA S
— I PETICIONES, QUEJAS, SUGERENCIAS Y
DISCIPLINARIOS RECLAMOS

121 122

GRUFO INTERNO DE TRAEAJO DE
I GESTION DOCUMENTAL

123

llustracién 1. Estructura Orgéanica vigente

A la fecha la estructura administrativa de DISTRISEGURIDAD en concordancia con lo
previsto en la Resolucién de la Junta Directiva de DISTRISEGURIDAD No. 002 del 03
de febrero de 2003 “Por medio la cual se adopta la estructura administrativa del
establecimiento publico del orden Distrital denominado DISTRISEGURIDAD, Acuerdo
de Junta Directiva No. 001 del 27 de septiembre de 2005 “Por medio del cual se
conceden facultades al director de DISTRISEGURIDAD para crear, suprimir o fusionar
cargos de la planta de personal y para adoptar los manuales de funciones de
DISTRISEGURIDAD”, Resolucién No. 126 del 18 de Diciembre de 2018 “Por medio del
cual se implementa y organiza el Control Disciplinario Interno en DISTRISEGURIDAD, la
Resolucion No. 043 del 28 de marzo de 2019 “Por medio de la cual se crea un Grupo
Interno de Trabajo para la Recepcidn, Atencion, Tramite de las Peticiones, Quejas,
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Sugerencias y Reclamos”, la Resolucion No. 139A del 05 de diciembre de 2019 “Por
medio de la cual se crea un Grupo Interno de Trabajo para las Tecnologias e Informacion”
y la Resolucién No. 015 del 16 de febrero de 2023 “Por medio de la cual se crea un
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental”.

4.6. Lineahistérica evolutiva de DISTRISEGURIDAD

2003 # 2021

Decreto Distrital No. 040 * Resolucion Interna 047
del 27 de enero de 2003. de julio 27 de 2020
Creacion de la entidad. Manual de funciones

vigente de la entidad.

llustracién 2. Linea histérica evolutiva institucional

Las funciones actuales estan dadas por Resolucion No. 047 del 27 de julio de 2020 “Por
medio de la cual se actualiza el manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales del establecimiento publico DISTRISEGURIDAD en
cumplimiento del Decreto Nacional 989 del 09 de julio de 2020.

5. DESCRIPCION DEL ESTADO ACTUAL DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

En concordancia con las visitas realizadas a las diferentes dependencias de los
productores documentales de los archivos de gestidn se pudo evidenciar que existen
algunos cumulo de informacién la cual esta pendiente por organizar y realizar su
transferencia al archivo central.

Estos archivos de gestion evidenciados no se encuentran debidamente organizados
acorde con los principios de procedencia y orden original. Tampoco tiene diligenciado el
formato Unico de inventario documental-FUID situacion que se convierte en un aspecto
critico para garantizar la debida conservacion de estos archivos.

Si bien en la actualidad la entidad cuenta con sus tablas de retencion documental-TRD,
las cuales estan en tramite de convalidacién por parte del Consejo Distrital de Archivo
para su posterior registro en el RUSD vy realizar la implementacién de este instrumento
archivistico para la organizacién, disposicion, conservacion y descripcion por parte de
cada uno de los productores que hacen parte de las oficinas productoras registradas en

los archivos de gestion de la entidad.
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También se evidencio que la entidad actualmente cuenta con un Sistema de Gestion de
Documentos electronico de archivos, pero que no esta cumplimiento en su totalidad con
las funciones técnicas y tecnolégicas que permita la debida gestion y tramite de las
comunicaciones recibidas y envidas a través de la ventanilla Gnica de correspondencia 'y
la conformacion de los expedientes electrénicos de archivo acorde con la para
metrizacion del Instrumento Archivistico de las Tablas de Retencién Documental.

Para lograr laimplementacion del SGDEA, es pertinente que la entidad definay desarrolle
el sistema tecnoldgico conforme a las necesidades institucionales, elabore el modelo de
requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivo y realice la gestion los
recursos financieros necesarios para su implementacion por todos los productores de
informacioén.

Como resultado de las visitas realizadas a las diferentes oficinas productoras de los
Archivos de Gestion, se logro determinar que actualmente existen aproximadamente 32
metros lineales de documentos en soporte fisico pendientes por organizar y transferir al
archivo central de la entidad.

El estado de validacion de los aspectos de administracion de archivos, infraestructura o
condiciones locativas de los archivos, organizacion de los archivos, estado de los ocho
(8) procesos de la gestion documental, instrumentos archivisticos, verificacion de
aspectos tecnoldgicos y programas especificos del programa de gestion documental;
puede ser verificado en las matrices de evaluacién anexas al Diagnostico integral de
archivos.

A continuacion, se presenta la descripcion detallada de cada una de las dependencias
gue hacen parte de las oficinas productoras de informacion que hacen parte de los
archivos de gestion de la entidad.

5.1. Direccion General

En las Tablas de Retencién Documental-TRD que la entidad posee actualmente, las
cuales estan en proceso de Convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos de
Cartagena en fundamento a lo previsto en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, se evidencia
una produccion documental de series y subseries registradas acorde con las funciones
propias previstas para esta dependencia.

Se evidencia que el volumen documental de la oficina productora de la Direccion General
se encuentra almacenada en unidades de conservacion AZ ubicadas en archivadores
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metalicos o en el escritorio, las cuales contienen todos los Archivos de Gestion tramitados
0 producidos por esta dependencia.

Se debe revisar la organizacién de estos archivos de gestion en concordancia con la
aplicacion o implementacion de las tablas de retencion documental-TRD, el principio de
orden original, el diligenciamiento de hojas de control para expedientes complejos, la
descripcién en el formato Unico de inventario documental, almacenamiento en unidades
de conservacién aptas para archivo y la rotulacion de las unidades de conservacion (cajas
y carpetas) y la debida utilizacion de los formatos institucionales estandarizados y
adoptados por el sistema de gestion de la entidad.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de
metros lineales de acuerdo con las diferentes series 0 subseries documentales
producidas por esta dependencia en su Archivo de Gestion:

Tabla 1. Observaciones y Medicion de Series y Subseries de la Direccion General

TOTAL,

. SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FECHAS
colbiEio TIPOS DOCUMENTALES FORMATO OIESIERVACIONES EXTREMAS MEIROS
LINEALES
NO APLICA | No Aplica. Los documentos no estan

clasificados por Series o
Subseries Documentales
por lo que se toma el 2018-2024 6
volumen total toda la
produccién de la
dependencia.

Papel
Medios magnéticos

El volumen de los documentos en el Archivo de Gestidon de la Direccidon General es de
aproximadamente de 6 metros lineales, los cuales incluyen los archivos producidos por
el asesor de Planeacion.

5.2. Oficina de Control Interno

En las Tablas de Retencion Documental-TRD que la entidad posee actualmente, las
cuales estan en proceso de Convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos de
Cartagena en fundamento a lo previsto en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, se evidencia
una produccion documental de series y subseries registradas acorde con las funciones
propias previstas para esta dependencia.

Se evidencia que el volumen documental de la oficina productora de Control Interno se
encuentra almacenada en unidades de conservacién cajas X-200, cajas X-300 y AZ
ubicadas en archivadores metalicos o en el escritorio las cuales contienen todos los
Archivos de Gestion tramitados o producidos por esta dependencia.
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Se debe revisar la organizacion de estos archivos de gestion en concordancia con la
aplicacion o implementacion de las tablas de retencion documental-TRD, el principio de
orden original, el diligenciamiento de hojas de control para expedientes complejos, la
descripcién en el formato Unico de inventario documental, almacenamiento en unidades
de conservacién aptas para archivo y la rotulacion de las unidades de conservacion (cajas
y carpetas) y la debida utilizaciébn de los formatos institucionales estandarizados vy
adoptados por el sistema de gestion de la entidad.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de
metros lineales de acuerdo con las diferentes series o0 subseries documentales
producidas por esta dependencia en su Archivo de Gestion:

Tabla 2. Observaciones y Medicion de Series y Subseries de la Oficina de Control Interno

TOTAL,

2 SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FECHAS
cleleliere TIPOS DOCUMENTALES FORMATO CleiEr/eloh =S EXTREMAS WISTROE
LINEALES
NO APLICA | No Aplica. Los documentos no estan

clasificados por Series 0
Subseries Documentales
por lo que se toma el 2020-2024 3
volumen total toda la
produccion de la
dependencia.

Papel
Medios magnéticos

El volumen de los documentos en el Archivo de Gestidon de la Oficina de Control Interno
es de aproximadamente de 3 metros lineales.

5.3. Direccion Operativa

En las Tablas de Retencion Documental-TRD que la entidad posee actualmente, las
cuales estan en proceso de Convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos de
Cartagena en fundamento a lo previsto en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, se evidencia
una produccion documental de series y subseries registradas acorde con las funciones
propias previstas para esta dependencia.

Se evidencia que el volumen documental de la oficina productora de la Direccion
Operativa se encuentra almacenada en unidades de conservacion cajas X-200, cajas X-
300y AZ ubicadas en archivadores metalicos o en el escritorio, las cuales contienen todos
los Archivos de Gestidn tramitados o producidos por esta dependencia.

Se debe revisar la organizacion de estos archivos de gestion en concordancia con la
aplicacién o implementacion de las tablas de retencion documental-TRD, el principio de
orden original, el diligenciamiento de hojas de control para expedientes complejos, la
descripcion en el formato Unico de inventario documental, almacenamiento en unidades

de conservacion aptas para archivo y la rotulacion de las unidades de conservacion (cajas
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y carpetas) y la debida utilizacién de los formatos institucionales estandarizados y
adoptados por el sistema de gestion de la entidad.

En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de
metros lineales de acuerdo con las diferentes series o subseries documentales
producidas por esta dependencia en su Archivo de Gestion:

Tabla 3. Observaciones y Medicion de Series y Subseries de la Direccién Operativa

TOTAL,
SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O OBSERVACIONES FECHAS METROS

CcODIGO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO EXTREMAS LINEALES

NO APLICA | No Aplica. Los documentos no estan
clasificados por Series o
Subseries Documentales
por lo que se toma el 2021-2024 2
volumen total toda la
produccion de la
dependencia.

Papel
Medios magnéticos

El volumen de los documentos en el Archivo de Gestion de la Direccion Operativa es de
aproximadamente de 2 metros lineales.

5.4. Direccion Administrativay Financiera

En las Tablas de Retencion Documental-TRD que la entidad posee actualmente, las
cuales estan en proceso de Convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos de
Cartagena en fundamento a lo previsto en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, se evidencia
una produccion documental de series y subseries registradas acorde con las funciones
propias previstas para esta dependencia.

Se evidencia que el volumen documental de la oficina productora de la Direccion
Administrativa y Financiera se encuentra almacenada en unidades de conservacion cajas
X-200, cajas X-300 y AZ ubicadas en archivadores metalicos o en el escritorio, las cuales
contienen todos los Archivos de Gestidn tramitados o producidos por esta dependencia.

Se debe revisar la organizacion de estos archivos de gestién en concordancia con la
aplicacién o implementacion de las tablas de retencion documental-TRD, el principio de
orden original, el diligenciamiento de hojas de control para expedientes complejos, la
descripcion en el formato Unico de inventario documental, almacenamiento en unidades
de conservacion aptas para archivo y la rotulacion de las unidades de conservacion (cajas
y carpetas) y la debida utilizacién de los formatos institucionales estandarizados y
adoptados por el sistema de gestion de la entidad.
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En la siguiente tabla se presentan las observaciones, fechas extremas y cantidad de
metros lineales de acuerdo con las diferentes series o subseries documentales
producidas por esta dependencia en su Archivo de Gestion:

Tabla 4. Observaciones y Medicion de Series y Subseries de la Direccion Administrativay Financiera

TOTAL
- SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FECHAS .
CoDIGO TIPOS DOCUMENTALES FORMATO OBSERVACIONES EXTREMAS L’\I/II\IIEI;-ARI?ESS

NO APLICA | No Aplica. Los documentos no estan
clasificados por Series o
Papel Subseries Documentales
Medios magnéticos por lo que se toma el 2022-2024 21
volumen total toda la
produccion de la
dependencia.

El volumen de los documentos en el Archivo de Gestién de la Direccién Administrativa y
Financiera es de aproximadamente de 21 metros lineales, los cuales incluyen los
archivos producidos por el asesor juridico, recursos humanos, gestion documental,

contabilidad y tesoreria

5.5. Registro Fotografico del Estado Actual de los Archivos de Gestion

L

Fotografia 1 — Unidades AZ en el Escritorio Fotografia 2 — Carpetas y AZ en estante de madera
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Fotografia 3 — Mueble de madera con Unidades Fotografia 4 — Carpetas de archivador metalico

I
Ew.

Fotografia 5 — Carpetas por organizar Fotografia 6 — Unidades AZ
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Fotografia 7 — Mueble metalico con AZ y cajas Fotografia 8 — Unidades AZ sin organizar

' B

]
A=

Fotografia 9 — Muble con archivos sin organizar

Fotografia 11 — Cajas y AZ Fotografia 12 — Estante con AZ
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Fotografia 13 — Stan con AZ sin organizar Fotografia 14 — Mas AZ unidades no aptas

6. CARACTERIZACION DE PRODUCCION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO DE GESTION

Durante las entrevistas a las dependencias, se indagé a los funcionarios sobre la
produccion de los documentos en formatos digitales o electronicos; por cada serie o
subserie documental, se pregunto sobre los formatos de archivo, el software en que se
producen los documentos y si se requeria algun hardware especial para producir y tener
acceso a los documentos de archivo.

El software que es comun a todas las dependencias es el Office 365. Los archivos
electronicos producidos en este software se almacenan en los discos duros de los
equipos donde se producen o se almacenan en los servicios en la nube del Office 365.

Para el manejo de la ventanilla Unica de correspondencia se maneja un software de
gestion documental el cual a futuro aspira a integrarse con las TRD convalidadas para la
creacion, conformacion, conservacion, administracion y consulta de expedientes
electronicos de archivo.

La Direcciéon Administrativa y Financiera y sus areas tienen acceso a plataformas de otras
entidades como el MUISCA de la DIAN, SIGEP 2, SECOP 2 entre otros.

Péagina 17 de 39
Edificio Inteligente. Cartagena de Indias
atencionalciudadano@distriseguridad.gov.co



https://goo.gl/maps/9em4AmHJrrYVqDwp6
mailto:contactenos@distriseguridad.gov.co

DISTRISEGURIDAD

Los datos son almacenados en los sistemas de informacion y en casos puntuales se
almacenan copias en formatos PDF o en hojas de célculo XLSX que son descargados en
los discos duros de los equipos de las dependencias, o bien, se almacenan en los
servicios en la nube del Office 365.

Es importante aclarar que varios de estos sistemas de informacién o software que
manejan registros y algunas hojas de calculo que se tramitan en Excel, tienen datos que
se actualizan constantemente; es decir no tienen un contenido fijo para que puedan ser
considerados documento electrénico de archivo. Se ha advertido en algunos funcionarios
dudas al no existir lineamientos claros sobre la generacién de estos reportes y la
organizacion de los expedientes en formatos electrénicos.

Se identificd que los formatos de documentos electronicos mas comunes son el PDF,
PDF/A, y los relacionados con el software ofimatico Office 365, es decir DOCX, XLSX,
XLSM, PPTX, ACCBD de bases de datos y MSG para los correos electronicos.

En casos puntuales se identificaron formatos de imagen como JPG y PNG, formatos de
video como MP4, MOV, AVI, MPEG, LVR.

Otros tipos de extensiones o formatos identificados son el XML y formatos de la suite de
ADOBE como Al, PSD, y PRPOJ.

7. ESTADOS DE CONSERVACION Y SEGURIDAD DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION Y CENTRAL

Durante las entrevistas realizadas en las dependencias se verificd la situacion de la
conservacion documental en los Archivos de Gestion, preguntando y observando si
existian deterioros en los archivos que pudiesen poner en riesgo la conservacion a largo
plazo de los documentos.

De manera general se establecio que los Archivos de Gestion no presentan deterioros
importantes, salvo dobleces o deformacion de plano que no afectan la informacion; y en
algunos casos se observan rasgaduras muy pequefias, especialmente en los
documentos mas antiguos.

En ningun caso se ha evidenciado deterioros como corrimiento de tintas o posible ataque
bioldgico, por lo que se puede indicar que no existen riesgos de conservacion para los
Archivos de Gestion, sin embargo, se empiezan a acumular cajas y documentos en los
pisos y acumulados a paredes, que con el pasar del tiempo empiezan a generar humedad
y se pueden afectar por comején o cualquier otro insector o agente bioldgico.
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En cada dependencia se observaron las instalaciones eléctricas para determinar si algun
cable o conexion se encontraba expuesta y pudiese generar algun tipo de riesgo de corto
circuito, pero no se encontré dicha situacion. El cableado eléctrico se encuentra
canalizado en tuberia y en casos puntuales que se requieren extensiones, se usan de un
calibre grueso y encauchadas.

No se observo la existencia de algunos extintores al interior de las dependencias donde
se almacenan los Archivos de Gestion, en la siguiente tabla se resume por cada area
fisica de oficina las dependencias que las comparten, la cantidad de extintores, su agente
extintor y las fechas de vencimiento.

Tabla 5 Identificacion de extintores por espacio de oficina

NOMBRE DE LA EXISTEN CANTIDAD AGENTE FECHA DE EMIIEOR%Egg:ig?ESDEAN
DEPENDENCIA EXTINTORES EXTINTOR VENCIMIENTO SENALIZADOS
. Fosfato de .
. ., 1 - No Apl N
Despacho Direccién General Si monoamonico 0 Aplica 0
No Se Pudo .
- No 0 o No Aplica No
Oficina de Control Interno verificar P
No Se Pudo .
Direccion Operativa No 0 verificar No Aplica No
Direccién Administrativa y No 0 No Se Pudo No Aplica No
Financiera verificar
) Si 1 Fosfatold_e No Aplica No
Archivo Central monoamaonico

Se recomienda implementar el sistema contra incendios donde se tengan previstos
extintores con componentes como CO2, SOLKAFLAM 123 y/o POLVO QUIMICO ABC,
esto acorde con las areas o espacios destinadas al almacenamiento de archivos de
gestion y factores ambientales del entorno.

También se recomienda Implementar el sistema integrado de conservacion con todos
planes y programas especificos que permita adquirir los equipos y sistemas necesarios
para mitigar factores de riesgo de emergencias y desastres.

8. DESCRIPCION DE LAS CONDICIONES DEL ARCHIVO CENTRAL

En el archivo central, se encuentra ubicada y conservada toda la informacion
administrativa que ha sido objeto de transferencia desde el archivo de gestidn; esta
informacién ha sido objeto de almacenamiento por espacio, pero no cumplen en su
totalidad con los procesos técnicos archivisticos, no tienen al 100% los inventarios FUID,
Hojas de control, unidades de almacenamiento que permitan su conservacion en el
tiempo y que no cumplen con las condiciones de conservacion necesarias para su
custodia y preservacién a largo plazo.
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Se deben verificar los siguientes aspectos técnicos archivisticos para garantizar su
debida disposicién y conservacion como parte del patrimonio documental institucional.

v

v

Se debe verificar el principio de procedencia conforme a la oficina productora de los
documentos de archivos.

Se debe revisar que todos los expedientes de archivos cumplen con el principio de
orden original.

Se debe clasificar la informacion acorde con las TRD de la oficina productora, serie,
subserie 0 asunto de identificacion o tipificacion de la informacion.

Se debe elaborar las hojas de control para todos los expedientes de series complejas.
Se debe revisar la depuraciébn por seleccion natural como es la duplicidad,
documentos de apoyo.

Se debe realizar el retiro de ganchos legajadores metéalicos y ganchos de cosedora.
Se debe realizar la limpieza de polvo, material particulado y elementos que afecten la
conservacion de los documentos.

Se revisar que los archivos estén debidamente foliados, conforme a la cartilla de
foliacion del AGN.

Se debe realizar el almacenamiento de los expedientes de las historias Laborales en
las carpetas cuatro aletas de propalcote de 320 gramos y en cajas de referencia para
archivos X300 o X200; ya que se utilizan carpetas tapa y contratapa que no cumplen
los requisitos técnicos para la conservacion documental a largo plazo.

Se debe realizar la descripcion documental conforme con los productores
documentales de las series y subseries registradas en las TRD y en el formato Unico
de inventario documental FUID.

Se debe rotular las unidades de conservacién cajas y carpetas acorde con el
productor, serie, subserie y en los formatos estandarizados del sistema de gestion de
la entidad.

El espacio del archivo central no cumple en su totalidad con las especificaciones
técnicas previstas en el Acuerdo AGN 001 de 2024 por la falta de la implementacién
del sistema integrado de conservacion-SIC.

La estanteria es insuficiente para el volumen almacenado y su proyeccion futura de
crecimiento.

No se cumple con condiciones del sistema integrado de conservacién-SIC conforme
a lo previsto en el Acuerdo AGN 001 de 2024.

Se debe aplicar todos los criterios técnicos y archivisticos de organizacion,
preservacion y disposicién final previstos en el Acuerdo 001 de 2024.

8.1. Registro Fotogréafico del Archivo Central
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Fotografia 17 — Pasillos archivo central Fotografia 18 — Ubicacién de cajas X-200
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[ YoXo) ®0O0
XIAOMI 11T | 16/10/2024 16:37 XIAOMI 11T 16/10/2024 16:37

Fotografia 19 — Cajas mal ubicadas en estanteria Fotografia 20 — Pasillos no cumple con espacio

000

16/10/2024 16:34 XIAOMI 11T

Fotografia 21 — Ubicacion de cajas Fotografia 22 — Falta de espacio
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16/10/2024 16:34

Z

Fotografia 23 — Libros empastados Fotografia 24 — Libros no almacenados en cajas

8.2. Condiciones Ambientales del Archivo Central

No se han realizado informes de Monitoreo y control de las Condiciones Ambientales en
el Depésito del archivo central, conforme con lo previsto en el sistema integrado de
conservacion-SIC, lo que permitird conocer si los promedios de la humedad relativa, la
temperatura, luminosidad entre otros cumplen con los criterios técnicos previstos dentro
de los rangos indicados en el Acuerdo 001 de 2024.

Asi mimos de debe dar cumplimiento con el sistema integrado de conservacion en cuanto
a los planes y programas especificos que permitan tener condiciones optimas para el
almacenamiento y conservacion a largo plazo acorde a las consideraciones técnicas y
archivisticas dispuestas en el Acuerdo 001 de 2024.

9. DESCRIPCION DE LAS CONDICIONES DE LOS FONDOS DOCUMENTALES
ACUMULADOS

Actualmente la entidad no cuenta con fondos documentales acumulados, solo tiene un
archivo central, el cual debe ser revisado, organizado y descrito en concordancia con los
lineamientos técnicos y archivisticos previstos en el Acuerdo 001 de 2024 para que este
a futuro no se convierta en un fondo acumulado sin ningun criterio de conservaciéon y
disposicion.
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Como recomendacion se sugiere que una vez convalidadas y registradas las tablas de
retencion documental estas sean implementadas en el archivo central para la descripcion
especifica de los productores documentales, series y subseries. Logrando con esta labor
que los archivos almacenados en este depdsito estén alineados con los principios de
procedencia, orden original y el ciclo vital de los documentos de archivo.

10.PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

DISTRISEGURIDAD debe adoptar y publicar el documento de su politica de gestién
documental con el objetivo de que este sea la ruta que defina los lineamientos
institucionales tendientes a garantizar la efectiva, eficaz y eficiente gestion documental y
como fundamento para atender la responsabilidad frente a la formulacion de politicas
dirigidas al beneficio de la ciudadania, permitiendo que sea aplicada a la totalidad de los
procesos archivisticos archivos en la informacion producida o tramitada en soporte fisico
y electrénico acorde con las necesidades de la entidad y los requerimientos legales,
administrativos, técnicos y tecnolégicos pertinentes aplicables a la materia.

A corto plazo la entidad debe realizar el proceso de actualizacion del Programa de
Gestion Documental-PGD version 2, el cual debe proponer las diferentes actividades para
implementar en cada uno de los ocho procesos de la gestion documental para las
vigencias 2025 a 2027 y cuyo instrumento archivistico necesitara de la responsabilidad y
apoyo de la alta direccion para la asignacion de responsables, presupuestos indicativos
y cronogramas detallados para cada una de las actividades especificas previstas a
ejecutar a corto, mediano y largo plazo.

La entidad dentro del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion tiene definido su mapa
de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion; lo que permitira
acorde con cada uno de sus alcances institucionales alinearlo con la funcion archivistica
definida en la ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 01 de 2024 del AGN
y demds normas que regulan la materia y que permita subsanar las falencias existentes
en materia de gestion documental.

A continuacion, se describe el estado de los procesos de la gestion documental en la
entidad, a partir de las observaciones evidenciadas durante las entrevistas realizadas a
los productores documentales.

10.1. Proceso de Planeacioén
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Este proceso transversal se esta desarrollando paulatinamente mediante la elaboracion
0 actualizacién de los instrumentos archivisticas como son la Politica de Gestion
Documental, Diagnostico Integral de Archivos, Plan Institucional de Archivos-PINAR,
Programa de Gestion Documental-PGD. Lo que evidencia que la Entidad ha venido
desarrollando la planeacion documental y mantiene vigente la vigilancia sobre su
aplicacion, actualizacion y continuidad.

En estos instrumentos archivisticos ya documentados y los faltantes se desarrollan los
lineamientos estratégicos para la asignacion e implementacion de las actividades de la
gestion documental. La Direccion Administrativa y Financiera tiene la tarea de realizar el
seguimiento y cumplimiento a las actividades archivisticas trazadas, labor que debe
realizarse mediante visitas a las dependencias y capacitaciones en el marco del Plan
Institucional Capacitacion-PIC, para que los funcionarios y contratistas de la Entidad
conozcan la informacion de estos instrumentos archivistico y apliquen en las labores
técnicas de sus procesos de gestion documental en estricto cumplimiento del quehacer
diario.

Para continuar la fase de planeacion, esta pendiente de elaborar los instrumentos
archivisticos como son Sistema Integrado de Conservacion-SIC, Plan de preservacion
Documental, Plan de preservacion digital a largo plazo, Banco Terminoldgico de series 'y
subseries, Manual de Gestion Documental, Tablas de Control de Acceso, Tablas de
valoracion documental-TVD, Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronico de archivo y demas instrumentos necesarios para la Planeacion de la gestion
documental institucional.

10.2. Proceso de Produccion

La produccién o creacion de documentos se realiza en el marco del cumplimiento de las
funciones de las dependencias. Durante las entrevistas no se observo la producciéon de
documentos fuera de las normas o lineamientos indicados en el Modelo Integrado de
Planeaciéon y Gestion, y practicamente toda la produccion documental en la entidad se
realiza en los formatos vigentes. A partir de la convalidacion, registro en el RUSD e
implementacion de las TRD se espera que todos los funcionarios tengan en cuenta este
instrumento archivistico en la produccion documental, para la gestion y el tramite de los
documentos de archivos; asi como también para lograr organizarlos bajo la estructura de
este instrumento.

La produccion de documentos en soporte papel se realiza en todas las dependencias de
la entidad. Se utiliza papel bond blanco de 75 g/m2, y comiunmente se imprimen los
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documentos con impresora laser o en impresora de burbuja o chorro de tinta para la
produccién de documentos que deban ser impresos en color.

La poca produccion de documentos nativos electronicos se realiza en algunas de las
dependencias. Comunmente se producen documentos de texto y hojas de célculo, con
las aplicaciones de Microsoft Office 365, que luego son convertidas o “impresas” en el
formato Portable Document File — PDF y se aplican las firmas digitales de los funcionarios
cuando se requiere y algunos se almacenan ONDRIVE y SharePoint.

Actualmente la entidad debe realizar las acciones necesarias para la implementacion y
generaciéon de documentos electronicos por medio del sistema de gestion de documentos
electrénicos adquirido por la entidad.

Es pertinente elaborar o ajustar los procesos y procedimientos de la entidad que permitira
estandarizar en un 100% los formatos o modelos de los documentos aplicables a las
funciones propias tanto estratégicas, misionales, de apoyo y de evaluacion continua.

10.3. Proceso de Gestion y Tramite

La recepcion de documentos se realiza mediante los canales habilitados como son la
ventanilla de correspondencia que se maneja por medio del software del Software
adquirido por la entidad el cual gestiona el tramite y/o canales habilitados por la entidad
para la recepcion, radicacion de ingreso, distribucion interna, y remisiéon o envio de
comunicaciones oficiales externas electrénicas y medios fisicos.

Es pertinente revisar las funciones tecnologias que permitan la gestion y tramite eficiente
para la recepcion, radicacion de ingreso, distribucidén interna, y remision o envio de
comunicaciones oficiales externas electronicas y medios fisicos a todos los usuarios
involucrados con las funciones que presta DISTRISEGURIDAD.

10.4. Proceso de Organizacion

El proceso de organizacion de archivos no se encuentra documentado en ningdn
procedimiento del sistema de gestién. Este documento debe describir los lineamientos
basicos para la organizacion de los documentos de archivo, y aunque varios de estos
lineamientos son aplicables, también se debe incluir el procedimiento para la
organizacion de archivos electronicos al no tener en funcionamiento el SGDEA que
deberia ayudar en la organizacion de los expedientes electronicos de archivo.

Péagina 26 de 39
Edificio Inteligente. Cartagena de Indias
atencionalciudadano@distriseguridad.gov.co



https://goo.gl/maps/9em4AmHJrrYVqDwp6
mailto:contactenos@distriseguridad.gov.co

DISTRISEGURIDAD

También se debe capacitar a todas las dependencias para que de acuerdo con los
lineamientos y actividades descritas realicen la organizacion de los documentos de
archivo de gestion de su dependencia, momento en que se debe realizar la revision de
los Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién Documental para
identificar a qué serie o subserie documental pertenecen los archivos producidos y con
ello abrir o conformar las carpetas fisicas correspondientes.

Se deben almacenar los documentos de archivos en unidades aptas que permitan su
conservacion a largo plazo, utilizando unides como son carpetas cuatro aletas en
propalcote para documentos de conservacion total o tapa y contra tapa en yute para
expedientes de conservacion transitoria y su Almacenamiento en cajas X-200 acorde con
las especificaciones técnicas establecidas en la guia elaborada por el Archivo General
de la Nacion para estos insumos vitales para la conservacion de los archivos.

Se deben rotular las unidades de conservacion, también se debe elaborar las hojas de
control para expedientes complejos, los inventarios documentales para los documentos
en soportes fisicos.

Estas tareas deben realizarse durante el tramite o gestion de los expedientes en las todas
las dependencias, para lo cual deben conocer todos lineamientos técnicos; con el
propdsito de evitar rezagos en la organizacion de los archivos.

Las hojas de control para los expedientes se deben elaborar para los documentos en
soportes fisicos complejos, para los expedientes de documentos electrénicos o hibridos,
no se esta implementando La organizacion de los expedientes electronicos e hibridos
presenta retrasos debido a que no esta en funcionamiento el SGDEA.

10.5. Proceso de Transferencia

Para este proceso de la gestion documental; tampoco se encuentra documentado el
procedimiento a aplicar de acuerdo con el sistema de gestion. Este procedimiento debera
enmarcar los lineamientos generales y los lineamientos para realizar la preparacion de
los documentos en los Archivos de Gestion, para ser transferidos al Archivo Central. Las
dependencias no han realizado sus transferencias documentales acordes a los
lineamientos para tal fin y el cronograma de transferencia primaria previsto.

En las visitas realizadas para verificar la organizacién de los documentos de los Archivos
de Gestion que cumplieron con los tiempos de retencion de acuerdo con las TRD, se
revisaron los documentos en soportes fisicos; se dieron recomendaciones para la
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organizacion en carpetas estructuradas, asi como recomendaciones para la rotulacion de
cajas y carpetas, foliacion y actualizacion del inventario documental.

Considerando que no esta en funcionamiento el SGDEA, la entidad no ha definido la
manera en que se realizaran las trasferencias primarias de expedientes electrénicos e
hibridos.

Se evidencia que no se cuenta con suficiente personal para realizar la descripcién de los
documentos custodiados por el Archivo Central, bajo los requerimientos de la ISAD-G,
asi como otras normas internaciones de descripcion archivistica; lo que facilitaria la tarea
de identificar los documentos que han cumplido los tiempos de retencion, y poder aplicar
el proceso de disposicion de los archivos.

Se debe propender por contar con un depésito de archivo central que cuente con el
espacio suficiente para el recibo, administracion y custodia de los documentos de archivo
transferidos por las oficinas productoras y el volumen de crecimiento anual proyectado.

10.6. Proceso de Disposiciéon de Documentos

Para este proceso de la gestion documental, no se cuenta con procedimientos descritos
o lineamientos documentados.

Se evidencia que no se tienen registros de las actividades de seleccion, eliminacion o
procesos de reprografia adelantados con los documentos conservados en el Archivo
Central y que en concordancia con la aplicacion de los instrumentos archivisticos han
cumplido su tiempo de retencion en esta fase.

El proceso de disposicion de documentos debe partir de la seleccién de documentos en
cualquier etapa del archivo para determinar si se conservaran temporal o
permanentemente, o si se eliminaran. Esta decisidon se basa en las Tablas de Retencién
Documental (TRD) o las Tablas de Valoracion Documental (TVD) debidamente
elaboradas, aprobadas, convalidadas y registradas en el RUSD.

El proceso de disposicion de documentos se realizara en la entidad para:

e Asegurar la conservacion de los documentos mas valiosos a largo plazo
e Eliminar los documentos que ya no son Utiles

« Facilitar la recuperacion de los documentos

o Determinar el tiempo que se deben guardar los documentos
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10.7. Proceso de Preservacion a Largo Plazo

En el Programa de Gestion Documental se debe identificar el proceso de Preservacion a
largo plazo, el plan de preservacién a largo plazo y el plan de conservacion, y con los
procedimientos de conservacion documental del modelo Integrado de Planeacién y
Gestion.

Para este proceso no se ha cumplido con la fase de iniciar la elaboracion del Sistema
Integrado de Conservacion, con sus dos componentes el cual debe ser publicado en la
pagina web de la entidad, para posteriormente se implementado y generar el respectivo
seguimiento sobre su avance una vez sea aprobado por la instancia asesora interna de
la politica de gestion documental.

El proceso de preservacion a largo plazo de la entidad debe establecer las acciones y
estandares que se aplican a los documentos para garantizar su conservacion en el tiempo
y este proceso se debe aplicar tanto a documentos fisicos como electronicos.

10.8. Proceso de Valoracioén

Este proceso de la gestion documental es transversal a todos los demas, y se debe
realizar adecuadamente desde la elaboracién y/o actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental de la Entidad y tablas de valoracion documental.

Se hace necesario definir lineamientos que permitan realizar la valoracion de los
documentos de archivo desde su produccion, y elaborar o revisar los procedimientos de
la disposicion final en el Archivo Central, considerando que la valoracion de los
documentos de archivo puede llegar a tener cambios por las transformaciones que se
dan en el contexto social, econdmico, politico y cultural del territorio.

El proceso de valoracion de archivos de la entidad debe permitir el analisis intelectual
para determinar el valor de los documentos y su destino final, ya sea su conservacion o
eliminacion:

Para esta actividad se debe analizar los siguientes aspectos:

e Se analiza la documentacion para determinar sus valores primarios y secundarios
e Se establecen las fechas de permanencia de los documentos en cada una de las
fases del archivo.
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o Sedecide silos documentos deben ser conservados de forma temporal o definitiva
como parte del patrimonio archivistico del territorio o la nacion.

11.INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La Direccion General y la Direccion Administrativa y Financiera de la entidad, ha venido
adelantando acciones tendientes a la elaboracion y/o actualizacion de los instrumentos
archivisticos, con el fin de ser documentos de referencia y que sean implementados para
asegurar una adecuada gestion documental en la Entidad.

A continuacién, se realiza la descripcion del estado de cada instrumento archivistico,
descritos en el Decreto 1080 de 2015:

11.1. Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

El CCD de la entidad este instrumento archivistico fue elaborado y aprobado por parte
del comité institucional de gestion y desempefio; habiéndose remitido junto con las TRD
para proceso de convalidacion ante el Consejo Distrital de archivo; una vez se cumpla
con este procedimiento y sea registrado en el RUSD por parte del AGN, sera publicado
en la pagina web de la Entidad e implementado para la clasificacién, organizacion y
descripcion de los archivos.

11.2. Tablas de Retencién Documental — TRD

Las TRD la entidad este instrumento archivistico fue elaborado y aprobado por parte del
comité institucional de gestion y desempefio y remitidas para proceso de convalidacion
al Consejo Distrital de archivo; una vez se cumpla con este procedimiento y sean
registradas en el RUSD por parte del AGN, seran publicadas en la pagina web de la
Entidad e implementado para la clasificacion, organizacion, descripcion de los archivos,
disposicion y valoracion final de cada una de las series y subseries documentales
registradas a los productores de informacion institucional.

11.3. Programa de Gestion Documental — PGD

El Programa de Gestion Documental-PGD este debe ser actualizado lo mas pronto
posible ya que en este instrumento archivistico plasmaran las metas a corto mediano y
largo plazo a cumplir o implementar para fortalecer los procesos de gestion documental
en el préximo trienio 2025 a 2027, esto una vez sea aprobado por parte del comité
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institucional de gestién y desempefio, adoptado y publicado en la pagina web de la
entidad.

11.4. Plan Institucional de Archivos — PINAR

El plan institucional de archivos-PINAR este debe ser actualizado lo mas pronto posible
ya que este instrumento archivistico definira la ruta de la planeacién de los procesos de
gestion documental y archivos, para con ello disefiar los proyectos, planes y programas
necesarios que conlleve a subsanar las falencias existentes en materia de gestion
documental, lo anterior una vez sea aprobado por parte del comité institucional de gestion
y desempefio, adoptado y publicado en la pagina web de la entidad.

11.5. Inventario Documental

La Entidad en la actualidad no tiene elaborados en su totalidad y publicados en la pagina
web los inventarios documentales correspondientes a las transferencias efectuadas al
Archivo Central y de los archivos de gestion.

Cada dependencia es responsable de elaborar los inventarios documentales en los
Archivos de Gestion; en la entrevista realizada a cada una, se determind que actualmente
no se tiene un inventario documental por cada una de las oficinas productoras, en algunas
dependencias se maneja una relacion, la cual no cumple con los criterios basicos de
Inventario Documental; se debe implementar el FUID normalizado para dicho proceso.

Se establece que esta meta debe cumplirse a corto plazo para lograr el 100% de la
identificacion de los archivos institucionales; teniendo en cuenta que existe un rezago
para alcanzar la meta del 100% de estos FUID.

11.6. Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos

A la fecha no se ha elaborado este instrumento archivistico, el cual es vital y que
documenta el proceso referente a la adquisicion y/o puesta en marcha del sistema de
documentos electrénicos de archivos -SGDEA; se debe proyectar como una meta a
mediano plazo a cumplir dentro de las actividades del PGD.

11.7. Bancos Terminologicos de Tipos, Series y Subseries Documentales
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Este instrumento archivistico ain no ha sido elaborado se debe proyectar incluirlo dentro
de las actividades especificas a cumplir en el programa de gestion documental que se
debe disefar para ejecutarse entre el 2025 a 2027.

11.8. Mapas de Procesos, Flujos Documentales y Descripcion de las Funciones
de la Unidades Administrativas Institucionales

Aunque no se tiene un documento compilatorio de los mapas de procesos, flujos
documentales y las funciones de las unidades administrativas, esta informacién se
encuentra en los actos administrativos que establecen la estructura organica de la
entidad; como son los documentos de creacion y asignacion de funciones de las
dependencias y en los documentos del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

11.9. Tablas de Control de Acceso

Instrumento archivistico que permite el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos de archivo.

A la fecha la entidad no tiene elaboradas sus Tablas de Control de Acceso. Durante el
levantamiento de informacion de este Diagndstico, se identificaron las series o subseries
documentales que pueden presentar condiciones de reserva o clasificacion.

Dentro de las actividades del programa de gestion documental se establecera realizar la
revision de los activos de informacién que permita diligenciar el formato de las Tablas de
Control de Acceso acorde con la produccion documental y criterios de seguridad
requeridos.

11.10. Tablas de Valoracién Documental — TVD

En la actualidad la entidad no ha elaborado sus Tablas de Valoracion Documental-TVD,
las cuales permitiran conocer el listado de asuntos o series y subseries documentales a
los cuales se les determina un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su
disposicion final, y para la aplicacion a los documentos ya producidos y que han pasado
a su segunda o tercera etapa del ciclo vital, es decir, a documentacion semiactiva de uso
administrativo y legal ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales
0 administrativos.

Péagina 32 de 39
Edificio Inteligente. Cartagena de Indias
atencionalciudadano@distriseguridad.gov.co



https://goo.gl/maps/9em4AmHJrrYVqDwp6
mailto:contactenos@distriseguridad.gov.co

DISTRISEGURIDAD

Dentro de las actividades del programa de gestion documental se debe establecer
realizar las TVD como una actividad a mediano plazo y una vez se cuente con la totalidad
de los inventarios documentales de archivo central.

12. RECOMENDACIONES DEL DIA

a)

b)

d)

f)

9)

Se requiere realizar un diagndstico puntual sobre la produccién de documentos en
medio digital o electrénico considerando que pueden existir discos duros y
servidores donde se almacena informacion que hace parte de los expedientes, y
no cuentan con sistemas de respaldo. Considerando que tienen altos tiempos de
retencion en el Archivo de Gestion y su disposicion final es de conservacion total,
deben aplicarse estrategias de preservacion a largo plazo.

Se requiere la elaboracion del 100% de los inventarios documentales del Archivo
central y archivos de gestion.

Es urgente y necesaria la implementacion de las TRD-Tablas de Retencion
Documental una vez este convalidadas, para dar cumplimiento a la disposicion
final de los archivos de gestion, central e historico, ademas de su intervencion
archivistica en las tres fases de archivo y la implementacion del SGDEA.

Es imprescindible realizar la organizacion de los documentos faltantes del archivo
central y de los archivos de gestion acorde con la aplicacion de las TRD y TVD.

Se requiere asignar personal suficiente para realizar el inventario en estado natural
de los documentos que se encuentran en las zonas de trabajo, pues es necesario
identificar y valorar los documentos que se encuentran alli almacenados para
aplicar las Tablas de Retencion Documental.

Es necesario que los funcionarios de todas las dependencias realicen una revision
de toda la documentacién que se encuentra en sus Archivos de Gestion, con el fin
de identificar cuales documentos son de apoyo a la gestién, y cuéles corresponden
a la conformacion de expedientes; clasificarlos acorde con la TRD y si es el caso
programar la transferencia primaria. lgualmente adelantar la descripcion y
propender por mantener actualizados los inventarios en los Archivos de Gestion.

Se debe revisar el uso puntual de la estanteria en cada una de las dependencias,
pues en algunos casos no se existen estantes en los archivos de gestién y se debe
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procurar por aprovechar todo el potencial de almacenamiento acorde con el
volumen de produccion documental.

Es importante que desde la urgencia de Recursos Fisicos se adelanten las
acciones necesarias para realizar inspecciones en la infraestructura fisica y
necesidades tanto para los archivos de gestion como para el central.

Las inspecciones de la infraestructura y un plan de mantenimiento preventivos
favoreceran la conservacion de las instalaciones y evitarAd que se presenten
incidentes como la fuga de agua que afecté una caja de archivo en el fondo
acumulado o riesgos de incendio entre otros.

Revisar riesgos de posibles filtraciones que pudieran afectar algunas oficinas y a
sus archivos.

Es necesario que se mantengan revisiones, por lo menos, semestrales para
identificar y dotar de extintores los archivos de gestion y central, permitiendo
generar su recarga cuando estos estén a punto de vencerse o0 en su defecto
realizar los tramites necesarios para que se cuenten con las revisiones o recargas
vigentes.

Se debe formular y/o actualizar los procedimientos del Proceso de Gestion
Documental en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion, como lineamientos
basicos a implementar en la administracion de los Archivos de Gestion y el Archivo
Central.

m) Es necesario que se tomen determinaciones frente al manejo, organizacion y

conservacion del material documental anexo en otros soportes diferentes al papel
en formato carta u oficio, como material fotografico, planos, discos opticos,
memorias USB, discos duros, planos, entre otros. acceso.

Se hace necesario elaborar un formato de “folio testigo” para los Archivos de
Gestion y el Archivo Central, e implementarlo en el manejo de estos soportes no
convencionales. Para el caso del material planimétrico, se deberia realizar su retiro
y posterior almacenamiento en las planotecas del Archivo Central.

Para el caso de medios de almacenamiento digital, se recomienda realizar el
copiado de la informacién en las carpetas compartidas para evitar que por la
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inestabilidad de los materiales de estos soportes no se tenga acceso a la
informacion contenida en ellos, como es el caso de los discos 6pticos.

Se recomienda revisar el material fotografico junto con cada uno de los
responsables de su produccién, para que determinen si es necesario realizar
procesos de conservacion o cambio de los materiales de almacenamiento, asi
como determinar si es viable su almacenamiento en algun depdsito que cuente
con condiciones ambientales controladas para este tipo de materiales.

Es necesario que el area de gestion documental o a quien se designe mantenga
activas las visitas de seguimiento a la organizacion de los Archivos de Gestion,
con la finalidad de verificar la adopcién de los lineamientos que sean impartidos,
para la organizacion de los documentos fisicos, electronicos y los expedientes
hibridos.

Es necesario realizar un levantamiento de informacion detallado para conocer la
cantidad de documentos electrénicos, sus metadatos basicos de identificacion y
versiones en cada una de las dependencias. Para esto se sugiere utilizar una
herramienta para la identificacion de objetos digitales, como la Digital Record
Object Identification (DROID), pues con la informacion que proporciona esta
herramienta a los productores podran conocer metadatos para la descripcion de
los archivos como el peso, extension, nombre, asi como el hash criptogréfico, el
cual podra servir para verificar que los documentos no han sufrido cambios desde
Su incorporacion a las carpetas electronicas.

Es necesario que el administrador de la pagina web de la entidad actualice los
diferentes enlaces de la informacién puablica, para que esté acorde con los
instrumentos archivisticos de la entidad.

Se recomienda elaborar un procedimiento para regular el tramite de la expedicion
de copias digitales; de manera que se logre generar el instrumento de control y no
s6lo almacenar copias en PDF de los correos electronicos.

En los Archivos de Gestiobn se presentan rezagos en la identificacion y
organizacion de las unidades documentales en soportes fisicos. Se hace
necesario realizar una intervencion prioritaria sobre estos Archivos de Gestion
para organizarlos y remitirlos en transferencia primaria al Archivo Central y si es
necesario descartar los documentos que sean considerados de apoyo. Para esto
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se sugiere la contratacion de personal que apoye los procesos de inventario y
organizacion, para no impactar las actividades cotidianas de los funcionarios.

Los cambios de personal, que son comunes en cualquier Entidad, generan
interrupciones en la aplicacion de los procesos de organizacion documental en las
dependencias. Es necesario fortalecer los procesos de formacién y capacitacion
en el tema de la gestion de los documentos en los Archivos de Gestion, que incluya
el manejo de los documentos en soportes fisicos y los documentos electrénicos
de archivo.

La Entidad requiere actualizar y normalizar la documentacion de los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo a la gestion, para ayudar a la identificacion de
los flujos y las tipologias documentales que se estan generando actualmente. Esto
servira de insumo para identificar los servicios, tramites y procedimientos
administrativos que pueden ser automatizados y puestos en linea, para el servicio
a los ciudadanos o servicios internos de la entidad.
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RESUMEN CUMPLIMIENTO

A continuacion, se presenta los resultados del Diagnéstico Integral de Archivo aplicado a DISTRISEGURIDAD con miras a evaluar la funcién arch ivistica, por cada una de las reas que se explican en el siguiente cuadro:

RESUMEN
CUMPLIMIENTO

CALIFICACION

INTERPRETACION

PORCENTAJE
CUMPLIMIENTO DE
CRITERIOS

PORCENTAJE
POSIBLE
CUMPLIMIENTO
DE CRITERIOS

PORCENTAJE
PARA ALCANZAR
NIVEL
SATISFACTORIO
EN CRITERIOS

CONCLUSIONES ANALISIS DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL

A. GOBIERNO Y
ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO

CUMPLE
PARCIALMENTE

76,7%

100%

90%

Para que el area de Gobierno y Administracién de Archivo mejore su calificacion de CUMPLE PARCIALMENTE con criterios
cumplidos al 76,7% que llega dentro al rango de cumplimiento, se hace necesario la creacion y el fortalecimiento del area de
Gestion Documental o Archivo Central, asi como también el nombramiento de un responsable. Se debe trabajar en la
construccion de procedimientos para los procesos de gestion documental e instrumentos archivisticos alienados con los
sistemas de gestion, asi como también incorporacion de elementos como la adopcion de la "Estrategia de Cero Papel”, la gestion
de documentos electronicos y sobre la seguridad de la informacion, que permita la garantia en la conservacion preservacion del
patrimonio documental institucional.

B. INFRAESTRUCTURA'Y
CONDICIONES DEL
ARCHIVO

2,10

CUMPLE
PARCIALMENTE

70,0%

100%

90%

En la evaluacion del aspecto de Infraestructura y Condiciones del Archivo obtuvo una calificacion de CUMPLE PARCIALMENTE
con criterios cumplidos al 70,0%, ya que la entidad le hace falta implementar varios aspectos frente a las condiciones generales
del edificio, salud ocupacional, atencién de emergencias y mantenimiento. Por lo que es necesario emprender acciones para
mejorar las condiciones de los depdsitos de Archivo, que estan en precarias condiciones. Para dar solucién en parte a esta
problematica, se sugiere contratar servicios para la custodia y el almacenamiento de parte de los documentos con un proveedor
externo, con el cual pueda lograr la meta de centralizar la informacion e iniciar el fortalecimiento de los procesos de gestion
documental.

Esta decision debe obedecer a las necesidades de preservar la informacion al mantenerla bajo medidas de seguridad fisica
(cumplimiento con las recomendaciones establecidos el por AGN con el Acuerdo 049/2000 y 008 de 2014), centralizar su
custodia y a la optimizacion de espacios para que sean usados en la prestacion de servicios misionales.

Se evidencia que los documentos custodiados en instalaciones se realizan de manera desagregada (cada dependencia
mantiene sus archivos), no contando en todos los casos con espacios adecuados, controlados y seguros, estando la
documentacion expuesta a pérdidas por manipulacion incorrecta, falta de control y a deterioro por mantenerse en condiciones
ambientales poco favorables.

C. ORGANIZACION DE
LAS UNIDADES
DOCUMENTALES

2,11

CUMPLE
PARCIALMENTE

70,4%

100%

90%

El aspecto de Organizacion y Almacenamiento de las Unidades Documentales con calificacion de CUMPLE PARCIALMENTE
(70,4%) se deben tomar decisiones, respecto al uso de materiales de archivo adecuados (el uso de contenedores adecuados
como cajas de archivo, carpetas, entre otros), que aunado a otras estrategias como la construccion de lineamientos para la
manipulacion adecuada de los documentos, brindar capacitacion a los colaboradores, saneamiento de los documentos atacados
con agentes bioldgicos, levantamiento de inventario, contratacion de almacenamiento externo o destinacion de espacio fisico
que contribuya a la conservacion de los soportes documentales en el tiempo, a la recuperacion de la informacion y facilitar la
toma de decisiones sobre los mismos, considerando los lineamientos establecidos desde los instrumentos archivisticos que se
estan construyendo en el momento.

Se debe velar por dar cumplimiento a los principios de procedencia y orden original que permitan garantizar la conservacion de
los archivos que revistas valores secundarios para la ciudad y el Departamento.

D. PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL

1,59

53,0%

100%

90%

Dentro del aspecto de Procesos de Gestion Documental el resultado es INSUFICIENTE/ NO CUMPLE con criterios cumplidos
al 53,0%, se detectd que los procesos de gestion documental no estan documentados, lo cual genera falencias en la operacion
y falta de sincronicidad entre las dependencias.

Es necesario emprender acciones para elaborar procedimientos para todos los procesos de la Gestion Documental y fortalecer
las acciones ya iniciadas como: (1) la normalizacidn de formatos, formularios y controles, (2) sistematizacion de los controles de
las comunicaciones oficinales. Todas estas medidas permitiran la ejecucion, evaluacion y seguimiento en tiempo real de la
funcién archivistica para lograr la mejora continua de manera alineada con el Sistema de Calidad, que dard més fuerza a las
directrices que sean impartidas a la fecha, en temas de preservacion de la informacion.

Se debe generar las acciones administrativas y financieras tendientes a garantizar la preservacion y conservacion del patrimonio
archivistico como parte de la memoria colectiva de la ciudad, el Departamento y la Nacién.
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E. APLICACION DE

57,6%

100%

90%

En el aspecto de la Aplicacion de Instrumentos Archivisticos del diagndstico la calificacion de INSUFICIENTE/ NO CUMPLE,
con un cumplimiento en criterios del 57,6%, al no contar con todos los instrumentos archivisticos elaborados, actualizados e
implementados.

El no contar con estos instrumentos dificulta la adecuada administracion, control y organizacion de la informacion de manera
estandarizada, asi como su disposicion final (conservacion y eliminacion), acceso seguro y recuperacion oportuna de la misma.

Actualmente se desarrolla el proceso de Actualizacion del Programa de Gestion Documental (PGD), Plan institucional de
archivos-PINAR, Tablas de control y acceso, Sistema integrado de conservacion y formato para la gestion documental. Estos
instrumentos y formatos traeran como beneficio el cumplimiento de normatividad nacional, facilitar la administracién documental
(ya que se cuenta con conocimiento de la produccién documental), regular gastos y costos en los procesos de gestion
documental, permitir la gestion del conocimiento en temas importantes para la toma de decisiones, hasta la disminucion de
riesgos frente a la fuga o pérdida de informacion.

60,0%

100%

90%

Dentro del aspecto de Verificacion Tecnolégica el resultado es INSUFICIENTE/ NO CUMPLE con criterios cumplidos al 60,0%
de acuerdo con la ponderacion dada. Existen aspectos que se deben abordar para subir el porcentaje de cumplimiento a
satisfactorio. Entre ellos, la administracion de documentos fisicos/electrénicos no estan integrados en un Gestor Documental
para alinearlos con los instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Control de Acceso o
el tramite de las comunicaciones oficiales de la entidad.

También se ha evidenciado  aspectos a  criticos, la integracion de  sistemas para la:
1) La radicacion y control de las comunicaciones en cumplimiento a lo previsto en el Acuerdo 060/2001, que permia llevar una
trazabilidad de los tramites. A su vez, genere el control de los tiempos de respuesta, y no dejando esta responsabilidad
Unicamente bajo las personas a cargo, estos controles de alarma contribuiran a la contestacion de requerimientos de manera
oportuna y evitar errores humanos.

2) No existe sistema de gestion de documentos electronicos de archivo que permita garantizar la fiabilidad, integridad, seguridad,
acceso y conformacion de los expedientes electronicos acorde con las TRD, tiempos de retencion, disposicion final y
restricciones de acceso a la informacion reservada o clasificada de la entidad.

INSTRUMENTOS 1,73

ARCHIVISTICOS

F. VERIFICACION 1.80

TECNOLOGICA ’
TOTAL 1,94

64,6%

100%

CONCLUSION FINAL DIAGNOSTICO

El sistema total de DISTRISEGURIDAD se encuentra en un porcentaje de cumplimiento de criterios del 64,6% y una calificacion de INSUFICIENTE / NO CUMPLE (1,94), se espera que con la elaboracion de los instrumentos archivisticos,
el levantamiento de los inventarios documentales, la construccion de los procedimientos de los procesos de la gestion documental y el ajuste de los manuales y politicas existentes se logre incrementar la calificaciéon en mas de seis (6)
puntos para pasar a la zona de CUMPLIMIENTO PARCIAL (que es superior a 2). es preciso considerar las estrategias que se establezcan en un Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) interno o en plan de accién institucional, que
permita reflejar los lineamientos establecidos para los 8 procesos de la Gestién documental y en concordancia con los requisitos definidos en el modelo de gestién documental y administracion de archivo disefiado por el AGN.
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MATRIZ DOFA

ASPECTO
EVALUADO DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS
1) Normativa archivistica nacional que contribuye a la . . . o
. . . ; ! - P 2 1) Apoyo de la Alta Direccion para la ejecucion de proyectos
1) Se deben revisar los documentos de indole estratégico que este | implementacion de mejores practicas en temas archivisticos. . -
. . - o . . o y en la mejora de los procesos de Gestion Documental. . Lo . . .

orientado a la Planeacion de la funcién archivistica en de la entidad. | 2) Recomendaciones de los entes de control, que han emitido ; P - 1) La no integracion del conocimiento adquirido en materia

GOBIERNO Y o - - S : P 2) Asignacion de recursos para ejecutar labores de s P S
- 2) Falta de construccion e implementacion de procedimientos o | recomendaciones a raiz de los hallazgos detectados en M = . archivistica al programa de gestion del conocimiento de la

ADMINISTRACION 3 - e organizacion documental y elaboraciéon de instrumentos . . o
DEL ARCHIVO manual que oriente los procesos de Gestion Documental. revisiones. archivisticos entidad, que ayude a la transferencia del conocimiento

3) Se deben fortalecer las actividades de sensibilizacion a los | 3) Laintension e interés de regular la funcién archivistica, que . § . . . entre el personal saliente y entrante.

" R e P . P . 3) Interés de los diferentes lideres de las areas en temas de
colaboradores en materia archivistica y periédica. facilitara su alineacion con procesos existentes ya M
; b . organizacion documental.
estructurados al Sistemas de Gestién de Calidad,

1) Los depositos de archivo no cuentan con instrumentos de

regulacion de condiciones ambientales, que contribuya a la

conservacion de la documentacion.

2) No se cuenta con un Archivo Central suficiente para la produccién
INFRAESTRUCTURA idn(;ggr::cri]{tﬂ en :II Cflcierilalziingitlei[:g rg:llzlzg la rggggi'z?:n g:tic'li 1) Proyectos de infraestructura que sean planeados a | 1) Se cuenta con el apoyo de la Alta Direccién y la Direccién | 1) Falta de proyeccién de espacios de archivo de manera
Y CONDICIONES documental y p 9 ejecutar, en los cuales se podrian contemplar espacios para | Administrativa y Financiera, para regular tareas para la | pensada de acuerdo con las necesidades en materia de
DEL ARCHIVO . crear o ampliar el archivo central. ubicacién transitoria de archivos y la salvaguarda de los | Gestion Documental y el crecimiento de los archivos.

3) No se cuenta con el Sistema integrado de conservacion elaborado
e implementado a las necesidades institucionales actuales.

4) Existen areas de archivo insuficientes asignadas para el archivo
central, que se deben ser acondicionadas con mobiliario de acuerdo
con lo observado y las necesidades existentes.

archivos existente.

ORGANIZACION DE
LAS UNIDADES
DOCUMENTALES

1) Se evidencia el no uso de Hojas de Control para el total de los
Expedientes complejos.
2) Se deben elaborar instrumentos archivisticos claves como son TVD
que permitan la adecuada valoracién y disposicion final de la
informacion.

1) Interés en la adopcién de metodologias y buenas practicas
en temas de Organizacion archivistica.

1) Construccién de instrumentos archivisticos que orientaran
las labores de organizacién documental.

1) Crecimiento descontrolado de la informacién y
documentacion fisica y electrénica, que puede conllevar a
acumular fondos acumulados.
2) Perdida del patrimonio documental de la entidad por la
inadecuada conservacion y organizacion y descripcion de
la informacion.

PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL

1) Se requiere formalizar dentro de la entidad una metodologia para
la planeacién Estratégica de la Gestién Documental.

2) Se necesita normalizar criterios y procedimientos para los procesos
de Gestion Documental y protocolizarlos en el Sistema de Gestion de
Calidad.

3) Es necesario establecer actividades de control en procesos
archivisticos, para determinar indicadores internos de gestion o
seguimiento por parte de las areas que tienen a cargo depdsitos de
archivo.

4) Se carece de identificacion de los documentos misionales y vitales
de la entidad.

1) Construccién o actualizaciéon del Programa de Gestién
Documental PGD, como documento estratégico de la Gestion
Documental.

2) Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental TRD,
que contribuird en la adopcién de buenas practicas para la
entidad en la informaciéon fisica y electrénica.
3) Construccién de Tablas de Valoracién Documental TVD,
contribuir a la valoracién de los archivos histéricos.

4) Levantamiento del 100% de los Inventarios, que contribuird
a la identificacion y descripcion de toda la informacion
existente en el archivo central y los archivos de gestion.

1) Se cuenta con la disposicion Gerencial para la
implementaciéon de un sistema de gestion de calidad SGC,
que permitird la adopcién e incorporaciéon de mejores
practicas en temas archivisticos de acuerdo con los
procedimientos actuales de la entidad.

2) Se ha generado responsabilidad institucional con miras a
la garantia en la preservacion y conservacion del patrimonio
documental institucional.
3) Se sabe de la necesidad y compromiso para la
implementacion de las TRD para la organizacion y
levantamiento de inventarios de en los archivos de gestion.

1) Perdida de informacién por no contar con politicas de
preservacion y disposicion final de los documentos de
archivo.

2) Condiciones ambientales, que no estén articuladas a la
adecuada conservacion y preservacion de los archivos a
largo plazo.

3) Desarticulacion de la funcién archivistica con la funcién
administrativa institucional.

APLICACION DE

1) Se requieren instrumentos archivisticos que evidencien la
estructura y organizacion del acervo documental de la entidad.

2) Es necesario fomentar la elaboracién de Inventarios Documentales
en los Archivos de Gestion.

1) Actualizacién o Construcciéon del Programa de Gestion
Documental, plan institucional de archivos y Tablas de

1) Aprobacién y ejecucién de un proyecto para la elaboracion
de instrumentos archivisticos faltantes y lineamientos para la

1) No cumplimiento de la normatividad aplicable y
verificable por los entes de control sobre temas

INSTRUMENTOS 3) Es necesario adoptar e implementar las Tablas de Retencion | valoracion Documental, como punto trascendental en la | mejora de la funcién archivistica de la entidad. archivisticos.
ARCHIVISTICOS Doct_J[‘nentaI, que contribuya a la organizacion de los archivos de | continuacion de la adopcién de todos los instrumentos | 2) Compromiso institucional de la Alta Gerencia en el | 2) Riesgo de pérdida y recuperacién de la informacién por
gestion. archivisticos aplicables a la entidad. cumplimiento de las normas Archivisticas. la falta de organizacién e inventarios documentales.
4) Es necesario elaborar las Tablas de Valoracién Documental, que
contribuya a la intervencién de los archivos histéricos.
1) No existe herramienta tecnolégica parametrizada para la gestion y . - . e L
conservacion de la informacién electrénica de todas las areas de ;)C IS;:QQ(I:?EHZdirr?tlglsrgiittlﬁ\?lozeqlgg S?gtlt(e:ll’Jnl:s lc?e\ilrﬁg'rrl]:gé:f
manera integrada y estandarizada. 1) Fomentar el crecimiento de la estrategia tecnolégica como 2) Seguridad respe?:to a ataques cibernéticos de externos'
i 2) Zilttiz:3gllzgt:eu?eligoel(:;tﬁglr:il::coas en seguridad de la informacion pieza fundamental en el posicionamiento de la Gestion 1) Se cuenta con el apoyo de equipos internos como la Alta al no contar con politcas claras en la materia.
VERIFICACION y9 y Documental como proceso transversal. poy quip 3) Falta de gestion de cambio dentro de la entidad, para

TECNOLOGICA

3) No hay lineamientos estandarizados ni centralizacion de los
procesos de generacién y conservaciéon de los Back Up de
informacién.

4) No se cuenta con una cabeza visible, que tenga la responsabilidad
directa en la ejecucion de estudios y proyectos para sacar provecho a
los aplicativos tecnoldgicos del mercado.

2) Crear un area de sistemas y proveedores de tecnologia
para que den soporte a los sistemas tecnolégicos que se
adquieran.

Direccién, que cuentan con un amplio conocimiento de las
necesidades de la entidad en la gestion de la informacién.

poder sacar provecho a los aplicativos e integraciones
existentes en el mercado.

4) No se tienen formulados proyectos archivisticos que
busquen integrar los procesos de Gestién Documental con
la tecnologia.
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