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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es un instrumento fundamental para la
correcta gestiébn, conservacion y acceso a los documentos generados en
DISTRISEGURIDAD, en cumplimiento con la normatividad colombiana vigente,
especialmente la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y la Ley de Acceso a la
Informacién Publica (Ley 1712 de 2014). Este plan tiene como propdsito garantizar que
los documentos y archivos de DISTRISEGURIDAD sean administrados..de. manera
eficiente, organizada y transparente, facilitando su conservacion a dargo plazo y su
disponibilidad para su consulta cuando sea necesario.

En un contexto en el que la gestion documental es esencial parala transparencia, la
rendicion de cuentas y la preservacion de la memoria institucional, el PINAR
proporciona las directrices necesarias para optimizar cada fase del ciclo de vida de los
documentos, desde su creacion hasta su disposicion final. ‘Este plan busca, ademas,
promover el acceso ciudadano a la informacién publica; respetando los principios de
eficiencia, confidencialidad y proteccion de. datos personales, contribuyendo al
fortalecimiento de la confianza publica en la administracion Distrital.

El Plan Institucional de Archivos no solo responde a un compromiso normativo, sino que
también constituye un pilar para el adecuado funcionamiento de Distriseguridad,
garantizando que los documentos sean accesibles, reutilizables y preservados de
manera adecuada para las generaciones futuras.

La formulacion de este. PINAR de Distriseguridad tuvo en cuenta los resultados
obtenidos en el Diagndstico Integral de Archivos, realizado previamente, que permitié
identificar las necesidades y debilidades en la gestion documental de la entidad. Dicho
diagnostico preporciond informacion clave sobre el estado actual de los archivos, las
practicas archivisticas existentes y las areas que requieren mejora, lo que permitio
establecer un plan de accion enfocado en optimizar cada fase del ciclo de vida de los
documentos, desde su creacion hasta su disposicion final.

En.este orden, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) se desarrolla con el propésito
de asegurar la articulacion efectiva del Plan de Gestion Documental (PGD) con la
mision, los objetivos y las metas estratégicas de DISTRISEGURIDAD, garantizando una
adecuada gestion y conservacion de la informacion institucional. Este plan se integrara
como un componente esencial en la propuesta del Plan Estratégico Institucional de
DISTRISEGURIDAD, el cual se estructurara para el periodo 2025-2028.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Distriseguridad es un establecimiento publico del orden distrital, con personeria juridica,
dotada de autonomia administrativa, financiera y patrimonio propio, vinculada al Distrito
Turistico y Cultural de Cartagena de Indias, creada mediante el Decreto 040 de 27 de
enero de 2003, conforme a lo autorizado en el Acuerdo 028 de 2002 y cuya direccion,
administracién y representacion, estard a cargo de la Junta Directiva y El. director
general y cuyo objeto es:

e -El aprovechamiento de los proyectos tecnoldgicos aplicados al servicio de la
vigilancia y la seguridad.

e -La consecucion, aplicacion y control de los bienes y servicios destinados al apoyo
integral de los organismos de seguridad y de la fuerza publica que opera en el
Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias.

e -La participacion en planes, programas y proyectos que sean disefiados por los
organismos y la por la Alcaldia Distrital para la prestacion eficientes de servicios que
garanticen la seguridad integral y fomenten la convivencia ciudadana.

MISION:

DISTRISEGURIDAD es un establecimientoe publico vinculado al distrito de Cartagena
cuya finalidad es obtener recursos, aplicarlos y controlarlos racional vy
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.

VISION:

En el 2024 DISTRISEGURIDAD sera reconocida por generar proyectos que mejoren la
percepcion de seguridad en el distrito de Cartagena, ademas:

= Por entregas oportunas de apoyo logistico y tecnoldgico a la alcaldia distrital,
organismos.de seguridad y partes interesadas.

= Por la digitalizacion, el uso minimo de papel

= Transacciones contables automatizadas y en linea con los procesos relacionados.

= Por los eficientes recaudos y pagos de compromisos de la entidad

= Por responder peticiones, quejas y reclamos con apoyo tecnoldgico

= Por el seguimiento oportuno a los procesos.

DISTRISEGURIDAD es un establecimiento publico vinculado al Distrito de Cartagena
cuya finalidad es obtener recursos, aplicarlos y controlarlos racional vy
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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.

Distriseguridad es una entidad cuyo servicio es aprovechable por todos los grupos de
valor, y para el desarrollo de sus funciones cuenta con la siguiente estructura organica:

DIRECCION
GENERAL
100

GRUPO INTERNO DE
OFICINA DE CONTROL TRABAJO PARA LAS
INTERNO TECNOLOGIAS E

101 INFORMACION

102

DIRECCION DIRECCION
OPE! ADMINISTRATIVA Y
mHVA FINANCIERA
120

GRUPO INTERNO DE TRABAJO PARA LA
N O ol RECEPCION, ATENCION, TRAMITE DE LAS
DISCIPLINARIOS PETICIONES, QUEJAS, SUGERENCIAS Y

121 122

‘GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE
GESTION DOCUMENTAL

123

El anterior organigrama se sustenta en la siguiente normatividad:

4

Decreto Distrital No. 040 del 27 de enero. de 2003 “Por medio del cual se crea un
establecimiento Publico del Orden Distrital DISTRISEGURIDAD.

Resolucion 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”,

Resolucion No.. 126 del 18 de diciembre de 2018 “Por medio del cual se implementa y
organiza el.Control Disciplinario Interno en DISTRISEGURIDAD.

Resolucion No. 043 del 28 de marzo de 2019 “Por medio de la cual se crea un Grupo
Interno de Trabajo para la Recepcion, Atencion, Tramite de las Peticiones, Quejas,
Sugerencias y Reclamos”.

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”.

Resolucion No. 015 del 16 de febrero de 2023 “Por medio de la cual se crea un Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental”.
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Linea histérica evolutiva de DISTRISEGURIDAD

Decreto Distrital No. 040
del 27 de enero de 2003.

Creacion de la entidad.

* Resolucién Interna 047
de julio 27 de 2020

Manual de funciones
vigente de la entidad.

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

cumplimiento del Decreto Nacional 989 del 09 de julio de 2020.

DISTRISEGURIDAD

en

En cumplimiento con lo establecido en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y
lo definido en el Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos para su implementacién
en el Estado Colombiano y se fijan otras-disposiciones”, expedido por el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, DISTRISEGURIDAD se compromete a
fortalecer sus procesos archivisticos y garantizar una correcta gestion de los
documentos, siguiendo los lineamientos establecidos en estas normativas.

Ahora bien, como ya se indicé unos de los instrumentos archivisticos utilizados para la
elaboraciéon de este PINAR fue el diagnostico integral de archivo, que permitié generar
la siguiente matriz DOFA se deriva de los resultados obtenidos, asi:

MATRIZ DOFA

ASPECTO
EVALUADO

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

GOBIERNO Y
ADMINISTRACION
DEL ARCHIVO

1) Se deben revisar los documentos de indole
estratégico que este orientado a la Planeacion de
la [funcién . archivistica en de la entidad.
2) Falta de construcciéon e implementacién de
procedimientos o manual que oriente los procesos
de Gestién Documental.

3) Se deben fortalecer las actividades de
sensibilizacién a los colaboradores en materia
archivistica y periddica.

1) Normativa archivistica nacional que
contribuye a la implementaciéon de
mejores practicas en temas archivisticos.
2) Recomendaciones de los entes de
control, que han emitido recomendaciones
a raiz de los hallazgos detectados en
revisiones.

3) La intensién e interés de regular la
funcién archivistica, que facilitard su
alineacién con procesos existentes ya
estructurados al Sistemas de Gestién de
Calidad,

1) Apoyo de la Alta Direccién para la
ejecucion de proyectos y en la mejora de
los procesos de Gestion Documental.
2) Asignacion de recursos para ejecutar
labores de organizaciéon documental y
elaboracién de instrumentos
archivisticos.

3) Interés de los diferentes lideres de las
areas en temas de organizacion
documental.

1) La no integracién del conocimiento
adquirido en materia archivistica al
programa de gestion del conocimiento de
la entidad, que ayude a la transferencia
del conocimiento entre el personal
saliente y entrante.

INFRAESTRUCTURA
Y CONDICIONES DEL
ARCHIVO

1) Los depésitos de archivo no cuentan con
instrumentos de regulacion de condiciones
ambientales, que contribuya a la conservacién de
la documentacién.

2) No se cuenta con un Archivo Central suficiente
para la produccién documental en el cual se
pueda realizar la centralizacién de la informacién y
el fortalecimiento de los procesos de gestion
documental.

3) No se cuenta con el Sistema integrado de

1) Proyectos de infraestructura que sean
planeados a ejecutar, en los cuales se
podrian contemplar espacios para crear o
ampliar el archivo central.

1) Se cuenta con el apoyo de la Alta
Direccién y la Direccion Administrativa y
Financiera, para regular tareas para la
ubicacién transitoria de archivos y la
salvaguarda de los archivos existente.

1) Falta de proyeccion de espacios de
archivo de manera pensada de acuerdo
con las necesidades en materia de
Gestion Documental y el crecimiento de
los archivos.
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conservacion elaborado e implementado a las
necesidades institucionales actuales.

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

1) Se evidencia el no uso de Hojas de Control

1) Crecimiento descontrolado de la
informacion 'y documentacion fisica y

ORGANIZACION DE | para el total de los Expedientes complejos. | 1) Interés en la adopcién de metodologias | 1)  Construccién  de  instrumentos :::zcr:ﬁg:a’ qﬂzndg:ede (;(();Elrls:;llaardosa
LAS UNIDADES | 2) Se deben elaborar instrumentos archivisticos [ y buenas practcas en temas de | archivisticos que orientaran las labores " X . X
DOCUMENTALES claves como son TVD que permitan la adecuada | Organizacion archivistica. de organizacion documental. Iza?;?irg;%apgfllapﬁgcﬁizlgdgfgjrgzp\}::;idéi
valoracion y disposicion final de la informacion. y organizacion y descripcion de la
informacién.
D Construccion o actualizacion  del 1) Se cuenta con la disposicion Gerencial
1) Se requ[ere formalizar den_tfo de la e,nt_idad una S::T?c:amjogfmgstsononesl:t)gfgg?f;tal dePG[I)é para [a implementacién de un sistem_a' de
g:;?i%zl‘ggc:iuﬁéitﬁ planeacién Estratégica de la Gestion Documental. gsztlg%ge :alilgfgr So(r;a(::'i c?nue dzermgl.[)areli 1) Perdida de informacién por no contar
2) Se necesita- normalizar  criterios 2) Aplicacion de las Tablas de Retencion récpticas en terr?as archivisticcsJ de | €N poliicas ~ de  preservacion - y
A Y| Documental TRD, que contribuira en la | P e, disposicion final de los documentos de
procedimientos para los procesos de Gestion - o acuerdo con los procedimientos actuales N
Documental y protocolizarlos en el Sistema de adopcién de buenas précticas para la de la entidad archivo.
PROCESOS DE Gestion de Calidad entidad en la informacién fisica y 2) Se ha ! enerado  responsabilidad 2) Condiciones ambientales, que no estén
=IO 3) Es necesario es-tablecer actividades de control electrénica. institucional cc?n miras a la Zrantia enla articuladas a la adecuada conservacion y
DOCUMENTAL en procesos archivisticos, para determinar 3) Construccion de Tablas de Valoracion preservacion  y consegvacién del preservacion de los archivos a largo
indicadores internos de gestif")n 0 seguimiento por \?sgl:g?:?énﬁ;e Ioz\;?éhivg;’?]tirsi?;riizzosa la patrimonio  documental institucional. gl)azobesaniculacién de la funcion
Sgrg;cﬂiléas areas que tienen a cargo depdsitos 4) Levantamiento del 100% de los glm Srgmisgbearadfa i:: Ienmegrizgiaéi dg archivistica con la funcién administrativa
4) Se caréce de identificacién de los documentos Inventarios, ~ que contribuird  a la las pTRD Sara la Fz)rganizau:ic'm y institucional.
misionales y vitales de la entidad. !dentlflcal_glon y descripcién d? toda la levantamiento de inventarios de en los
informacién existente en el archivo central archivos de gestion
y los archivos de gestion. 9 )
1) Se requieren instrumentos archivisticos que
evidencien la estructura y organizacion del acervo
g;’CLIJEr:ezt:::g:alrailoenft:)dnigﬁtar la elaboracién de 1) Actualizacién o Construccién  del ;Lf;prc;:aczg:)grt;]gglri]c%r;de}nir:rm%ﬁgg 1) No cumplimiento de la normatividad
APLICACION DE Inventarios Documentales en los Archivos de ﬁgﬁ[ﬂgﬁaﬁedSez'?gr:vc?:c;mizﬁgsplzz archivisticos faltantes y lineamientos | aplicable y verificable por los entes de
INSTRUMENTOS Gestion. ) ) Valoracién Documental, como  punto para la mejora de la funcién archivistica control sobrg ~temas arch!\(|st|cos.
ARCHIVISTICOS 3) Es necesario adoptar e implementar las Tablas : P de la entidad. 2) Riesgo de pérdida y recuperacion de la
o - trascendental en la continuacién:.de la o ; o iz
de Rgtengond Ijlocumehqtal, c;que cqr}trlbuya ala adopcion de todos los  instrumentos 2) Compromlsolmsntuc:gngl de ‘Ija A]Ita !nforma9|ondpor la falte|1 de organizacion e
4 £ necesario oaborar lag Tabios de Valoracion | 2CfIVisicos apicables alaentdad. | FRFRCR S0 S fumimiento e [as | Inventatos documentles
Documental, que contribuya a la intervencién de
los archivos histéricos.
1) No existe  herramienta  tecnolégica
F’ar.ame”'za.‘?a para I,a gestion y conservacion de 1) Cambios administrativos que dificulte la
la informacién electrénica de todas las areas de vision de la actualizacion e integracion de
manera integrada y estandarizada. | " ; i
; - _ 0s sistemas de informacién.
2) Falta de planteamiento de politicas en | 1) Fomentar ‘el” crecimiento de la 2) Seguidad respecto a ataques
seguridad de la informacion y gestion del | estrategia _tecnolégica como  pieza cibermnéticos de externos, al no contar con
documento electrénico. fundamental en el posicionamiento de la [ 1) Se cuenta con el apoyo de equipos oliticas _ claras eny la  materia
VERIFICACION 3) No hay lineamientos estandarizados ni | Gestion. Documental como proceso | internos como la Alta Direccion, que 2) Falta de " ; ¥
S > : - gestién de cambio dentro de la
5 centralizacién de los procesos de generacién y | transversal. cuentan con un amplio conocimiento de .
TECNOLOGICA " ; - - ) - ) entidad, para poder sacar provecho a los
conservacién de los Back Up de informacion. | 2) Crear: un &rea de sistemas y | las necesidades de la entidad en la

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 tecnolégicos del mercado.

proveedores de tecnologia para que den
soporte a los sistemas tecnoldgicos que
se adquieran.

gestién de la informacion.

aplicativos e integraciones existentes en
el mercado.
4) No se tienen formulados proyectos
archivisticos que busquen integrar los
procesos de Gestion Documental con la
tecnologia.
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2. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR:

En Distriseguridad entendemos que la gestion adecuada de nuestra documentacién es
clave para garantizar la transparencia, la eficiencia y la continuidad de nuestros
procesos. El Plan Institucional de Archivos (PINAR) estard alineado con el Plan
Estratégico Institucional para el cuatrienio 2025-2028, promoviendo el uso de
tecnologias de la informacion para optimizar la gestion documental, modernizar
nuestros archivos y asegurar la conservacion de los documentos que respaldan nuestra
mision y objetivos.

Este plan contempla la implementacion de instrumentos archivisticos actualizados, que
permitan la racionalizacion de los tramites administrativos y la integracion de los
documentos fisicos y digitales bajo un mismo marco normativo y tecnoldgico. A través
de la digitalizacion de archivos y la gobernanza digital, se facilitara el acceso eficiente a
la informacion, reduciendo el uso de recursos fisicos y contribuyendo al respeto por el
medio ambiente.

Ademas, estableceremos indices e indicadores de gestion para monitorear el progreso,
medir la eficiencia del plan y garantizar la alineacion con los principios archivisticos
establecidos por el Archivo General de la Nacidn y las normativas colombianas.

Asi, el PINAR de Distriseguridad no solo sera un modelo de eficiencia archivistica, sino
una herramienta estratégica que impulsa la modernizacién institucional y contribuye al
cumplimiento de las metas institucionales, fortaleciendo nuestra capacidad de
respuesta ante los retos del futuro en materia archivistica.

3. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

OBJETIVOS DEL PINAR

Optimizar los procesos, planes y programas de gestion documental, integrandolos
armoniosamente con el sistema integrado de gestion de la entidad, con el fin de
contribuir a la eficiencia, modernizacion y transparencia institucional, mediante la
implementacion de buenas practicas archivisticas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Implementar planes y programas de conservacion y preservacion del patrimonio
documental, asegurando su integridad y accesibilidad a largo plazo.

2. Facilitar el acceso agil y oportuno a la documentacion para consulta y uso, en
funcién del ciclo vital de los documentos, asegurando su disponibilidad segun
corresponda.
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Fortalecer el proceso de gestion documental mediante la asignacién de los recursos
necesarios para una implementacién efectiva y adecuada de los procedimientos
establecidos.

Establecer de manera clara los objetivos y metas de la funcién archivistica a corto,
mediano y largo plazo, alineandolos con las necesidades y proyecciones de la
entidad.

Garantizar un servicio eficiente de consulta y reproduccién de documentos,
asegurando que los usuarios tengan acceso a la informacién de forma oportuna y
conforme a los protocolos establecidos.

Definir los procesos tecnolédgicos aplicables a la gestion documental, asegurando la
correcta implementacion de herramientas digitales que optimicen el manejo de los
documentos.

Mejorar las condiciones de los depdsitos de archivo y los aspectos tecnologicos,
garantizando un entorno adecuado para la gestion documental, que preserve la
integridad y accesibilidad de los archivos.

Desarrollar e implementar politicas efectivas para la preservacion de la informacion,
asegurando la proteccion y conservacion de los documentos vitales para la
institucion.

Realizar capacitaciones en temas relacionados con la gestion documental,
asegurando que el personal cuente con los conocimientos y habilidades necesarias
para aplicar las mejores practicas archivisticas.
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4. METODOLOGIA EMPLEADA

Se establecieron metodologias propuestas en el modelo que propone el Archivo
General de la Nacion, establecidas en el Manual de “Formulacion del Plan Institucional
de Archivos” — PINAR teniendo en cuenta los resultados obtenidos en el Diagnostico
integral de archivo de Distriseguridad.

4.1. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

La siguiente tabla es una relacion de los aspectos criticos detectados como avances y
faltantes en los procesos de Gestion Documental de DISTRISEGURIDAD para lo cual la
alta direccion se compromete a sacar adelante.

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Adoptar e implementar las Tablas de | Los archivos de gestion que producen las diferentes dependencias de la entidad

Retencién Documental, que contribuya a la
organizacion de los archivos de gestion.

se encuentran desorganizados y acumulados, lo que puede conllevar a la perdida
de la informacion documental institucional y las demoras en la atencion de
solicitudes de préstamo y/o consulta de informacion.

No se cuentan con las Tablas de Valoracion
Documental, que contribuya a la intervencion
de los archivos histéricos.

Al no contar con las Tablas de Valoracion Documental, es probable que no se
pueda identificar adecuadamente qué documentos histéricos deben conservarse,
clasificarse o eliminarse. Esto podria resultar en la destruccién involuntaria de
documentos valiosos, lo que comprometeria la integridad del archivo histérico y
podria afectar el.acceso'y la preservacion de la memoria histérica.

Los inventarios documentales de archivo no
se encuentran levantados en un 100 %, que
contribuird a la identificaciéon y descripcion de
toda la informacién existente en el archivo
central y los archivos de gestion.

Al no tener los inventarios documentales completos, existe el riesgo de que la
informacién contenida en el archivo central y los archivos de gestion no esté
completamente identificada ni correctamente organizada. Esto podria resultar en
la‘pérdida de documentos clave, en dificultades para acceder a informacion critica
en.momentos necesarios y en un manejo ineficaz de los archivos, afectando la
toma de decisiones y el cumplimiento de normativas o procedimientos.

Se requieren instrumentos archivisticos
actualizados que evidencien la estructura y
organizacién del acervo documental de la
entidad.

Sin instrumentos archivisticos actualizados, la estructura y organizacién del acervo
documental de la entidad no estaria claramente definida, lo que podria generar
confusién en la clasificacion, conservacién y acceso a los documentos. Esto
aumenta el riesgo de desorden en los archivos, dificultad para localizar
informacion relevante y, eventualmente, la pérdida o deterioro de documentos
importantes, lo cual afectaria la eficiencia operativa y el cumplimiento de
normativas.

Los depésitos de archivo no. cuentan con
instrumentos de regulacion de condiciones
ambientales, que . contribuya a la
conservacion de/a documentacion.

La falta de instrumentos para regular las condiciones ambientales en los depésitos
de archivo aumenta el riesgo de deterioro acelerado de los documentos, debido a
factores como la humedad, temperatura inadecuada, o la exposiciéon a la luz y
contaminantes. Este deterioro puede causar la pérdida de informacion valiosa o la
destrucciéon de documentos irrecuperables, comprometiendo la conservacién a
largo plazo del acervo documental y afectando la integridad del archivo.

No se cuenta con un Archivo Central
suficiente para la producciéon documental en
el cual se pueda realizar la centralizacién de
la linformacién y el fortalecimiento de los
procesos de gestion documental de manera
fisica y electrénica.

No contar con un archivo central optimo puede resultar en una dispersion de los
documentos en diferentes ubicaciones. Esto dificultaria la gestién eficiente de la
informacién, incrementando el riesgo de pérdida de datos, duplicacion de
documentos, y acceso ineficiente. Ademas, podria generar problemas de
cumplimiento con las normativas legales y de seguridad, ya que no existiria un
control centralizado y estructurado sobre los archivos y la documentacién
generada por la entidad.

Se deben fortalecer las actividades de
sensibilizacion a los colaboradores de
Distriseguridad en materia archivistica de
manera periédica.

De no fortalecer las actividades de sensibilizacion periddicas sobre la importancia
de la gestion archivistica, los colaboradores de Distriseguridad podrian
desconocer o no aplicar correctamente las buenas préacticas en el manejo de
documentos. Esto podria llevar a la desorganizacién de los archivos, la mala
conservacion de la documentacion y la posible pérdida de informacion clave,
afectando la eficiencia operativa y el cumplimiento de normativas legales
relacionadas con la gestion documental.
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Los archivos de gestion no estan organizados | Esto podria resultar en la pérdida de documentos clave, en dificultades para
de acuerdo a la normatividad archivistica | acceder a informacién critica en momentos necesarios y en un manejo ineficaz de
expedida. los archivos, afectando la toma de decisiones y el cumplimiento de normativas o
procedimientos.

No se obtiene el maximo provecho de las | Se corre el riesgo de que los procesos de digitalizacion y archivado no sean
herramientas tecnolédgicas adquiridas por la | integrados ni estandarizados. Esto podria generar un almacenamiento
entidad para la gestién y conservacion de la | inadecuado, duplicacion de archivos, dificultad para acceder a informacion
informacion electrénica de todas las areas de | relevante de manera rapida y segura, y un aumento en la vulnerabilidad de los
manera integrada y estandarizada. datos ante posibles fallos tecnoldgicos o brechas de seguridad.

No hay lineamientos estandarizados ni | La falta de lineamientos estandarizados y la ausencia de centralizacion en los
centralizacién de los procesos de generacién | procesos de generacién y conservacion de los backups aumenta el riesgo de.que
y conservacion de los Back Up de | la informacion no se respalde de manera consistente y confiable: Esto podria
informacion. llevar a la pérdida irreparable de datos importantes, dificultades en la recuperacion
de informacién en caso de fallos del sistema o ciberataques, y una mayor
exposicion a incidentes que afecten la continuidad operativa y la integridad de los
datos de la entidad.

4.2. RESULTADO DE LA MATRIZ DE PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS
CRITICOS Y LOS EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos anteriormente descritos se realizo la
evaluacion del impacto que tienen estos frente a cada uno de los ejes articuladores
confrontandolos con cada uno de los criterios de evaluacion asignandoles un valor.

EJES ARTICULADORES

Aspectos
Tecnolégicos
y de seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

ASPECTOS CRITICOS Administracion Acceso ala Preservacion de la

. : . : N Total
de Archivos informacion informacion

Adoptar e implementar las
Tablas de Retencion
Documental, que contribuya a 9 9 4 3 7 32
la  organizacion de los
archivos de gestion.

No se cuentan con las Tablas
de Valoracion Documental,
que contribuya a la 9 9 5 3 7 33
intervenciéon de los archivos
histéricos.

Los inventarios documentales
de archivo no se encuentran 9 9 4 2 5 29
levantados en un 100 %.

Se requieren instrumentos
archivisticos actualizados que
evidencien la estructura y 8 8 7 5 7 35
organizacién  del  acervo
documental de la entidad.

Los depésitos de“archivo no
cuentan con instrumentos de
regulaciéon de.  condiciones
ambientales, .que contribuya a
la  conservacién . de la
documentacion.

No/'se cuenta.con un Archivo
Central suficiente para la
produccién documental en el
cual se pueda realizar la
centralizacion de la
informacion y el
fortalecimiento de los
procesos de gestion
documental de manera fisica
y electrénica.

Se deben fortalecer las
actividades de sensibilizacién
a los colaboradores de
Distriseguridad _en materia
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archivistica de manera
periddica.

Los archivos de gestion no
estan organizados de acuerdo
con la normatividad
archivistica expedida.

No se obtiene el méximo
provecho de las herramientas
tecnolégicas adquiridas por la
entidad para la gestion y
conservacion de la
informacion electrénica de
todas las &reas de manera
integrada y estandarizada.

No hay lineamientos
estandarizados ni
centralizacion de los procesos
de generacion y conservacion
de los Back Up de
informacion.

TOTAL 76 71 62 43 61 313

44 ORDEN DE PRIORIDAD A LOS ASPECTOS. CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

\ ASPECTOS CRITICOS | Total
Se requieren instrumentos archivisticos actualizados que. evidencien la 35
estructura y organizacién del acervo documental de la entidad.

Los archivos de gestion no estan organizados de acuerdo con la normatividad 34

archivistica expedida.
No se obtiene el maximo provecho de las herramientas tecnolégicas adquiridas

por la entidad para la gestion y conservacion de la informacion electrénica de 34
todas las areas de manera integrada y estandarizada.

No se cuentan con las Tablas de Valoracion.Documental, que contribuya a la 33
intervencioén de los archivos histéricos:

Adoptar e implementar las Tablas de Retencién Documental, que contribuya a la 32
organizacion de los archivos de gestion.

No hay lineamientos estandarizados ni centralizacion de los procesos de 32

generacioén y conservacién.de los Back Up de informacion.

Los depobsitos de archivo no cuentan con instrumentos de regulacion de
condiciones ambientales, que contribuya a la conservacion de la 31
documentacion.

No se cuenta con.un Archivo Central suficiente para la producciéon documental

en el cual se pueda realizar la centralizacion de la informacién y el 30
fortalecimiento de los procesos de gestion documental de manera fisica y

electrénica.

Los inventarios documentales de archivo no se encuentran levantados en un 29
100 %.

Se.deben fortalecer las actividades de sensibilizacién a los colaboradores de 23

Distriseguridad en materia archivistica de manera periédica.

EJES ARTICULADORES

Administracién de archivos 76
Acceso alainformacion 71
Preservacion de lainformacién 62
Fortalecimiento y articulacion 61
Aspectos Tecnolégicos y de seguridad 43
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4.6. FORMULACION DE OBJETIVOS PLANES, PROYECTOS Y/O PROCESOS

ASOCIADOS:

Para la formulacién de los objetivos, se tuvieron en cuenta los aspectos criticos, los
cuales son 10 en total y se dio prioridad aquellos que consolidan gran parte de la
situacion critica de DISTRISEGURIDAD. Pues todo obedece a la continuacion de estos
procesos y llevar a cabo los cambios estructurales a través de los Planes de Gestion

Documental a desarrollar.

ASPECTOS CRITICOS

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

OBJETIVOS

Desarrollar 'y actualizar los instrumentos
archivisticos necesarios que reflejen de manera
precisa la estructura y organizacién del acervo
documental de DISTRISEGURIDAD, asegurando
la correcta clasificacion, acceso y gestién de‘los
documentos, conforme a las mejores practicas
archivisticas y normativas vigentes.

PLANES, PROYECTOS Y/O

PROCESOS ASOCIADOS

Formular proyecto de administracion de
archivos para elaborar y actualizar los
siguientes instrumentos archivisticos de
DISTRISEGURIDAD:

1. Programa de Gestion
Documental.

2. Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

3. Modelo de requisitos para la

gestion de documentos electrénicos.

Los archivos de gestibn no estan
organizados de acuerdo con la normatividad
archivistica expedida.

Organizar los archivos de gestion conforme a la
normatividad archivistica vigente, asegurando la
correcta clasificacion, almacenamiento, acceso y
disposicion final de los documentos, para mejorar
la eficiencia en la gestién documental y garantizar
el cumplimiento de las normativas legales y
archivisticas.

Estructurar un Plan de Mejoramiento
Archivistico para que las diferentes areas y
dependencias de la entidad del
cumplimiento a los siguientes aspectos:

1. Aplicacion del FUID
en los archivos de gestion de
DISTRISEGURIDAD atendiendo cada una
de las series y subseries establecidas en
las TRD de las respectivas unidades
productivas de archivos.

2. Organizacion de los
tipos documentales de los expedientes
conforme a su ordenacién cronoldgica,
realizando la respectiva preparacion fisica
e identificacion, como el retiro de material
abrasivo, organizacion de los documentos
conforme a su produccion cronoldgica, la
foliacién de los documentos, el rotulado de
las carpetas, aplicacién de las hojas de
control, rotulado de cajas.

3. Elaborar cronograma
de auditoria y control para la verificacion y
seguimiento de la implementacién del PGD
por parte de las dependencias de
DISTRISEGURIDAD.

4. Realizacion de visitas
de auditoria y control para la verificacion y
seguimiento de la implementacion del
PGD, de acuerdo con el cronograma
elaborado; y levantamiento de los registros
de la labor de seguimiento.

No se obtiene el méximo provecho de las
herramientas tecnoldgicas adquiridas por la
entidad para la gestién y conservacion de la
informacién electrénica de todas las areas
de manera integrada y estandarizada.

Optimizar el uso de las herramientas tecnolégicas
adquiridas por la entidad, implementando una
gestion electronica de la informacion integrada y
estandarizada, que permita mejorar la
conservacion, el acceso y el aprovechamiento de
los recursos digitales en todas las areas de
Distriseguridad.

Estructurar un Plan de Mejoramiento
Archivistico que tenga en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Elaborar con el apoyo
del area de tecnologias de la entidad un
protocolo para la organizacion, custodia, y
almacenamiento de los archivos
electronicos producidos por las
dependencias en las  herramientas
tecnoldgicas que se dispongan para tal fin,
también desarrolla capacitaciones
referentes a la aplicabilidad de las
actividades establecidas en el protocolo.
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2. Elaborar el formato
de indice electrénico de documentos, para
garantizar la trazabilidad y custodia de los
archivos electronicos producidos en los
expedientes contractuales.

No se cuentan con las Tablas de Valoracién
Documental, que contribuya a Ila
intervencion de los archivos histéricos.

Elaborar las Tablas de Valoracién Documental de
DISTRISEGURIDAD para facilitar la intervencion y
organizacion de los archivos histéricos de la
entidad, asegurando la conservacion adecuada de
documentos clave, el descarte de los que ya no

Formular proyecto de Administracion de
Archivos — Instrumentos Archivisticos para
elaborar 'y actualizar los siguientes
instrumentos archivisticos de
DISTRISEGURIDAD:

Adoptar e implementar las Tablas de
Retencién Documental, que contribuya a la
organizacioén de los archivos de gestion.

son necesarios y el cumplimiento de las €
normativas archivisticas vigentes. 1 Tablas de Valoracion
Documental (TVD).
Elaborar Plan de Capacitaciones

Adoptar e implementar las Tablas de Retencion
Documental en todos los procesos de gestién, con
el fin de optimizar la organizacion y el acceso a los
archivos, garantizar el cumplimiento de normativas
legales y mejorar la eficiencia en la gestion de
documentos dentro de DISTRISEGURIDAD.

Continuado a los funcionarios de planta y
contratista en * materia. de gestion
documental que ayude a mejorar y avanzar
el proceso de gestion documental. Dentro
de las tematicas a ftratar se incluiran
jornadas de socializacion de las TRD y
Organizacion de Archivos de Gestion en
soporte fisico y electrénico.

No hay lineamientos estandarizados ni
centralizacion de los procesos de
generacién y conservacion de los Back Up
de informacion.

Desarrollar e implementar lineamientos.
estandarizados y centralizados para la generacién
y conservacion de los respaldos (backups) de
informacion, garantizando la seguridad, integridad
y disponibilidad de los datos y archivos.en toda
DISTRISEGURIDAD.

Formular proyecto de administracion de
archivos para elaborar y actualizar los
siguientes instrumentos archivisticos de
DISTRISEGURIDAD:

1. Modelo de requisitos
para la gestion de  documentos
electronicos.

Los depositos de archivo no cuentan con
instrumentos de regulacién de condiciones
ambientales, que contribuya a la
conservacion de la documentacion.

Adquirir e implementar instrumentos de regulacion
de condiciones ambientales en los depdsitos de
archivo, que aseguren un ambiente -adecuado
para la conservacion optima.de la documentacion,
protegiéndola de factores que puedan deteriorarla
y garantizando su preservacion a largo plazo.

Proyecto para el fortalecimiento operativo
de la gestion documental donde se incluya
la adquisiciéon instrumentos de regulacion
de condiciones ambientales para los
depésitos de archivo.

No se cuenta con un Archivo Central
suficiente para la produccién documental en
el cual se pueda realizar la centralizacién de
la informacion y el fortalecimiento de los
procesos de gestién documental de manera
fisica y electrénica.

Habilitar un Archivo.Central adecuado para la
centralizacion de la informacion, tanto en formato
fisico como electrénico, que permita fortalecer los
procesos de:.gestion documental, optimizando la
organizacion, el ‘acceso y la conservacion de los
documentos en la entidad.

Formular Proyecto para el fortalecimiento
operativo de la gestion documental donde
se incluya la gestion, construccién o
adquisicion del nuevo archivo central de
DISTRISEGURIDAD para el fortalecimiento
de los procesos de gestion documental de
manera fisica y electrénica.

Los inventarios documentales de archivo no
se encuentran levantados en un 100 %.

Completar el levantamiento del inventario
documental de archivo al 100%, garantizando la
identificacion, clasificacion y registro adecuado de
todos los documentos, con el fin de mejorar la
organizacion, el acceso a la informacién y la
gestion  eficiente de los archivos en
DISTRISEGURIDAD.

Estructurar un Plan de Mejoramiento
Archivistico para que las diferentes areas y
dependencias de la entidad del
cumplimiento a los siguientes aspectos:

1. Aplicacion del FUID
en los archivos de gestion de
DISTRISEGURIDAD atendiendo cada una
de las series y subseries establecidas en
las TRD de las respectivas unidades
productivas de archivos.

Se deben fortalecer las. actividades de
sensibilizacion ‘a . los' colaboradores de
Distriseguridad en materia archivistica de
manera periodica.

Fortalecer las actividades de sensibilizacion
archivistica para los colaboradores de
Distriseguridad, a través de programas periédicos
de capacitaciéon y concientizacién, con el fin de
mejorar el manejo, conservacion y acceso de los
documentos, y garantizar el cumplimiento de las
normativas archivisticas.

Elaborar Plan de Capacitaciones
Continuado a los funcionarios de planta y
contratista en materia de  gestion
documental que ayude a mejorar y avanzar
el proceso de gestién documental.

4°7. MAPA DE RUTA

Es una herramienta que permite identificar y comprender el cronograma de actividades
gue se desarrollaran en la aprobacion del presente Plan Institucional de Archivos
PINAR, como son los planes, programas y proyectos de DISTRISEGURIDAD.

14



Cadigo: MGD - 001
Version: 1.0

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO — PINAR Fecha: 18/11/2021
Pagina 15 de 18

Largo Plazo (4 afios en adelante)

‘ Corto ‘ Mediano Plazo (1 a 4
PLANES, PROYECTOS Y/O PROCESOS Plazo

afos)
ASOCIADOS

2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031 | 2032 | 20234 2035

Formular proyecto de administracién de archivos para
elaborar y actualizar los siguientes instrumentos
archivisticos de DISTRISEGURIDAD:

1.  Programa de Gestion Documental.
2. Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
3.  Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.
Estructurar un Plan de Mejoramiento Archivistico para
que las diferentes areas y dependencias de la entidad del
cumplimiento a los siguientes aspectos:

1. Aplicacion del FUID en los archivos
de gestion de DISTRISEGURIDAD atendiendo cada una
de las series y subseries establecidas en las TRD de las
respectivas unidades productivas de archivos.

2. Organizacion de los tipos
documentales de los expedientes conforme a su
ordenacién  cronolégica, realizando la respectiva
preparacion fisica e identificacion, como el retiro de
material abrasivo, organizacion de los documentos
conforme a su produccién cronoldgica, la foliacién de los
documentos, el rotulado de las carpetas, aplicacién de las
hojas de control, rotulado de cajas.

3. Elaborar cronograma de auditoria y
control para la verificacion y seguimiento de la
implementacién del PGD por parte de las dependencias
de DISTRISEGURIDAD.

Realizacién de visitas de auditoria y control para la
verificacion y seguimiento de la implementacion del PGD,
de acuerdo con el cronograma elaborado; y
levantamiento de los registros de la labor de seguimiento.
Estructurar un Plan de Mejoramiento Archivistico que
tenga en cuenta los siguientes aspectos:

1. Elaborar con el apoyo del area de
tecnologias de la entidad un protocolo para la
organizacion, custodia, y almacenamiento de los archivos
electrénicos producidos por las dependencias en las
herramientas tecnolégicas que se dispongan para tal fin,
también desarrolla capacitaciones referentes a la
aplicabilidad de las actividades establecidas en el
protocolo.

2. Elaborar el formato de " indice
electrénico de documentos, para garantizar la trazabilidad
y custodia de los archivos electrénicos producidos en los
expedientes contractuales.

Formular proyecto de Administracion de Archivos -
Instrumentos Archivisticos para elaborar y actualizar los
siguientes instrumentos archivisticos de
DISTRISEGURIDAD:

L Tablas de Valoracion Documental (TVD).
Elaborar Plan de Capacitaciones Continuado a los
funcionarios de planta y contratista en materia de gestion
documental que ayude a mejorar y avanzar el proceso de
gestion documental. Dentro de las tematicas a tratar se
incluirdn jornadas del. socializacion de las TRD vy
Organizacion de Archivos de Gestién en soporte fisico y
electronico.

Formular proyecto de administracién de archivos para
elaborar y/o actualizar los siguientes instrumentos
archivisticos de DISTRISEGURIDAD:

® Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos.

® Elaboracion de las politicas y planes de migracion y/o
backup de la informacion de respaldo.
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Proyecto para el fortalecimiento operativo de la gestion
documental donde se incluya la adquisicion instrumentos
de regulacion de condiciones ambientales para los
depositos de archivo.

Formular Proyecto para el fortalecimiento operativo de la
gestion documental donde se incluya la gestion,
construccion o adquisicion del nuevo archivo central de
DISTRISEGURIDAD para el fortalecimiento de los
procesos de gestion documental de manera fisica y
electrénica.

Estructurar un Plan de Mejoramiento Archivistico para
que las diferentes areas y dependencias de la entidad del
cumplimiento a los siguientes aspectos:

Aplicacion del FUID en los archivos de gestion de
DISTRISEGURIDAD atendiendo cada una de las series y
subseries establecidas en las TRD de las respectivas
unidades productivas de archivos.

Elaborar Plan de Capacitaciones Continuado a los
funcionarios de planta y contratista en materia de gestion
documental que ayude a mejorar y avanzar el proceso de
gestién documental.

4.9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

INDICADORES

META

MEDICION

TRIMESTRAL Observaciones

Formular proyecto de administraciéon de archivos
para elaborar y actualizar los siguientes

Actualizacion y revision del
Programa de  Gestion
Documental.

instrumentos archivisticos de DISTRISEGURIDAD: PR . 100 %
- Actualizacion y revision del
1.  Programa de Gestién Documental. gg;ir::/acig:?gll’g()jo - 100 %
2. Sistema Integrado de Conservacion | Elaboracion del Modelo de
(SIC). e iy 100 %
3. Modelo de requisitos para la gestién de :quwsnos paradc:iu%isr:ltgrs]
documentos electrénicos. -
electronicos.
Estructurar un Plan de Mejoramiento Archivistico
para que las diferentes areas y dependencias de la
entidad del cumplimiento a los siguientes
aspectos:
1. Aplicacién del FUID en los archivos de
gestion de DISTRISEGURIDAD atendiendo cada
una de las series y subseries establecidas en las
TRD de las respectivas unidades productivas de
archivos. - Inventarios documentales
2. Organizacion de los tipos por dependencias 100 %
documentales de los expedientes conforme a su actualizados
ordenacion cronoldgica, realizando la. respectiva | Informes de. organizacién 100 %
preparacion fisica e identificacién, como el. retiro de los archivos de gestion
de material abrasivo, organizacion de los ) Elaboracion del pro ramé 100 %
documentos  conforme < a . su. _produccién L prog 0
P o de auditoria del PGD.
cronoldgica, la foliacion de los documentos, el . o
rotulado de las carpetas, aplicacion de las hojas de | ~ Act_a_s _,de visita de 100 %
g verificacién y seguimiento.
control, rotulado de cajas.
3. Elaborar cronograma de auditoria y
control para la verificacién y seguimiento de la
implementaciéon . del PGD por parte de las
dependencias de DISTRISEGURIDAD.
4. Realizaciéon de visitas de auditoria y
control para la verificacion y seguimiento de la
implementacion del PGD, de acuerdo con el
cronograma elaborado; y levantamiento de los
registros de la labor de seguimiento.
Estructurar un Plan de Mejoramiento Archivistico | - Protocolo para la
que tenga en cuenta los siguientes aspectos: organizacion, custodia, y 100 %
almacenamiento de los
1. Elaborar con el apoyo del archivos electrénicos 100 %
area de tecnologias de la entidad un protocolo producidos.
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para la organizacion, custodia, y almacenamiento
de los archivos electrénicos producidos por las
dependencias en las herramientas tecnoldgicas
que se dispongan para tal fin, también desarrolla
capacitaciones referentes a la aplicabilidad de las
actividades establecidas en el protocolo.

2. Elaborar el formato de indice
electrénico de documentos, para garantizar la
trazabilidad y custodia de los archivos electrénicos
producidos en los expedientes contractuales.

Elaboracién del formato de
indice  electrénico  de
documentos.

Formular proyecto de Administracion de Archivos —
Instrumentos  Archivisticos para elaborar y

Elaboraciéon de las Tablas

actualizar los siguientes instrumentos archivisticos de Valoracién Documental 100 %
de DISTRISEGURIDAD: :

Tablas de Valoracién Documental (TVD).

Elaborar Plan de Capacitaciones Continuado a los

funcionarios de planta y contratista en materia de

gestién documental que ayude a mejorar y avanzar | - Capacitacion en aplicaciéon

el proceso de gestién documental. Dentro de las de Tablas de Retencién 100 %
tematicas a tratar se incluirdn jornadas de Documental.

socializacion de las TRD y Organizacion de

Archivos de Gestion en soporte fisico y electrénico.

- Elaboracion del Modelo de
requisitos para la gestién

. L . de documentos
Formular proyecto de administracién de archivos -

; - electronicos. 100 %
para elaborar y actualizar los siguientes | Canacitacion en
instrumentos archivisticos de DISTRISEGURIDAD: pac -

expedientes  electrénicos 100 %
. i de archivo.
Modelo de requisitos  para la gestion de | Elaboracion de las 100 %
documentos electrénicos. o
politicas 'y planes de
migracion y/o backup de la
informacién de respaldo.

- Adquirir e Instalar un
medidor de temperatura en
el archivo central.

- Adquirir e Instalar un
medidor de condiciones
ambientales en el archivo
central. o

- Adquirir dotar e instalar 100 %

. . extintores.en las areas del o
Proy_gcto para el fortalecimiento operativo de la Archivo central.y de todos 100 %
gestion documental donde se incluya la . L
A - 7 los Archivos de Gestion de
adquisicion  instrumentos de regulacion de : : 100 %
L ; P Distriseguridad.
condiciones ambientales para los depodsitos de b < .
archivo - Adquirir dotar e ) |nstal§r 100 %
' Alarmas . contra incendio
en ‘aquellas areas del o
Archivo central y de los 100 %
Archivos de Gestién de
Distriseguridad.

Incluir la dotacién para la

digitalizacion de los archivos de

Distriseguridad.

- Adecuacion de espacios
destinados al
almacenamiento de los
arch!vos custodiados en el 100 %
archivo central.

Formular Proyecto para el fortalecimiento operativo | - Adquisicion del mobiliario

It . : 100 %
de la gestion documental donde se incluya la de archivos.
gestion, construccion. o adquisicion del nuevo | - Generacién del instructivo 100 %
archivo central de DISTRISEGURIDAD para el del buen uso y manejo del
fortalecimiento * de los procesos de gestion mobiliario para el 100 %
documental de manera fisica y electrénica. almacenamiento.

- Adecuacion de espacios 100 %
para la consulta de
documentos.

- Protocolo de consulta y
préstamo de documentos.

Estructurar un Plan de Mejoramiento Archivistico .
’ . ; - Inventarios documentales
para que las diferentes areas y dependencias de la or dependencias
entidad del cumplimiento a los siguientes P P 100 %

aspectos:

actualizados.
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Aplicacion del FUID en los archivos de gestion de
DISTRISEGURIDAD atendiendo cada una de las
series y subseries establecidas en las TRD de las
respectivas unidades productivas de archivos.

- Capacitacion en
Normatividad ~Archivistica
(Socializacién del Acuerdo
N°01 de 2024 — Acuerdo
Unico de la Funcion
Archivistica.

o s 100 %

- Capacitacion en aplicacion
de Tablas de Retencion 100 %

Documental de
Distriseguridad. 100 %
Elaborar Plan de Capacitaciones Continuado a los | - Capacitacion en °
funcionarios de planta y contratista en materia de Organizacion de Archivos 100 %
gestién documental que ayude a mejorar y avanzar de gestion. °

el proceso de gestion documental. - Capacitacion  sobre el
b o 100 %

Diligenciamiento del
Formato‘ Unico de 100 %

Inventario Documental.

- Capacitacion en 100 %

Transferencias primarias al
Archivo central de acuerdo

con las TRD.
- Capacitaciéon en Sistema
Integrado de

Conservacion.

Este manual es firmado el 13/01/2025

Por:

Jaime Ricardo Hernandez Amin
Director de Distriseguridad
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