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CUERPO

El Programa de Gestiébn Documental (PGD) de Distriseguridad establece las estrategias
y directrices para la implementacion de politicas, procedimientos y practicas que
garanticen la adecuada administracion de la informacién y documentacion de la entidad.
Su disefio e implementacion estan alineados con la normatividad archivistica vigente en
Colombia, en especial con el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion,
asegurando la integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacion. de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida. De esta manera, el PGD se convierte en una
herramienta clave para la eficiencia operativa, la transparencia institucional y el
cumplimiento de las obligaciones legales en materia de gestion documental.

Para garantizar la efectividad de este programa, se.establecen lineamientos que
abarcan la produccién, gestion, organizacién, preservacion, acceso y disposicion final
de los documentos, tanto en formatos fisicos como electronicos. Se promueve la
adopcion de tecnologias de la informacion para optimizar los procesos documentales,
asegurando la trazabilidad y seguridad de la infoermacion. Asimismo, el PGD contempla
acciones de capacitacion y sensibilizacién. dirigidas a los servidores publicos y
contratistas de la entidad, con el fin de fortalecer la cultura archivistica y mejorar la
gestion del conocimiento dentro de Distriseguridad.

La ejecucion del PGD se realizara de manera articulada con el Sistema Integrado de
Gestion de la entidad, garantizando que la gestion documental responda a las
necesidades institucionales y a los entornos propios de Distriseguridad. Para ello, se
estableceran mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan medir la
efectividad del programa vy realizar ajustes segun sea necesario. Con este enfoque,
Distriseguridad reafirma su compromiso con la adecuada administracion de los
documentos, facilitando el acceso a la informacion, la toma de decisiones y la rendicion
de cuentas ante la ciudadania y los entes de control.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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INTRODUCCION

La gestion documental es un componente fundamental de la actividad
administrativa del Estado, ya que permite el cumplimiento de funciones y el
desarrollo eficiente de los procesos en todas las entidades publicas. En este
sentido, Distriseguridad, en su compromiso con la transparencia, la eficiencia
institucional y la mejora continua, adopta el Programa de Gestion Documental
(PGD) como un instrumento estratégico que garantiza el cumplimiento de la
normativa archivistica vigente, establecida por el Archivo General de la Nacion
(AGN), el Departamento Administrativo de la Funcion Publica 'y “otros
organismos reguladores del Estado.

El PGD define las directrices normativas, técnicas y administrativas para la
gestion documental a lo largo de su ciclo de vida, asegurando la correcta
produccion, organizacion, preservacion y disposicion final.de los documentos,
tanto en formato fisico como electronico. Su implementacion permite
normalizar los procesos archivisticos dentro de Distriseguridad, garantizando
la seguridad, accesibilidad y trazabilidad de“la informacion, conforme con la
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivas), el Decreto 1080 de 2015 y el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN, que <unifica“las directrices para la funcion
archivistica en el pais.

En cumplimiento de estos lineamientos, el PGD de Distriseguridad se articula
con el Sistema Integrado de Gestion, asegurando que la gestion documental
responda a las necesidades institucionales y a las exigencias legales. Su
aprobacion es responsabilidad del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, mientras que su implementacion y seguimiento estaran a cargo
del grupo de trabajo interno de gestion documental, en coordinacion con las
diferentes dependencias de la entidad. Ademas, este programa esta alineado
con el derecho de acceso a la informacién publica y la Ley de Transparencia
(Ley 1712 de 2014), promoviendo la rendicidbn de cuentas y la eficiencia
administrativa en Distriseguridad.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES:
1. CONTEXTO ORGANIZACIONAL:

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, estar4 a cargo de la Junta Directiva'y. El director
general y cuyo objeto es:

e EI 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 establecimiento publico vinculado al distrito de Cartagena
cuya finalidad es obtener” recursos, aplicarlos y controlarlos racional vy
transparentemente en el apoyo logistico y tecnologico 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 tecnologico a la alcaldia distrital,
organismos de seguridad y partes interesadas.

= Porla 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.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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DISTRISEGURIDAD es un establecimiento 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.

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
PETICIONES, QUEJAS, SUGERENCIAS Y
DISCIPLINARIOS o

121 122

‘GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE
GESTION DOCUMENTAL

123

El anterior organigrama se sustenta en la.siguiente normatividad:

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

v" 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.

v' 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”.

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

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

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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v' 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”.

v' Resoluciéon No. 015 del 16 de febrero de 2023 “Por medio de la cual se crea un Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Documental”.

Linea histérica evolutiva de DISTRISEGURIDAD

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

* Resolucién Interna 047
de julio 27 de 2020

Creacion de la entidad.

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

En cumplimiento con lo establecido en la-Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015y
lo definido en el Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
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.

2. CONTEXTO DE LA GESTION DOCUMENTAL

El contexto de la gestion documental de este instrumento archivistico se obtuvo de la
matriz DOFA generada en el diagnostico integral de archivo de Distriseguridad, donde
se contemplan las debilidades, oportunidades, fortalezas, y amenazas de la entidad en
materia de gestion documental, asi:

MATRIZ DOFA

BYALUADS DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Auxiliar de Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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1) Se deben revisar los documentos de indole
estratégico que este orientado a la Planeacion de
la funcién archivistica en de la entidad.

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

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

1) La no integracién del conocimiento
adquirido en materia archivistica al

GOBIERNO Y | 2) Falta de construccion e implementaciéon de B R Lo S
- - . a raiz de los hallazgos detectados en | labores de organizacién documental y | programa de gestion del conocimiento de
ADMINISTRACION procedimientos o manual que oriente los procesos i i : . .
- revisiones. elaboracion de instrumentos | la entidad, que ayude a la transferencia
DEL ARCHIVO de Gestion Documental. . - . . b P
- 3) La intensi6n e interés de regular la | archivisticos. del conocimiento entre el personal
3) Se deben fortalecer las actividades de - N I . . . .
s X funcién archivistica, que facilitard su | 3) Interés de los diferentes lideres de las | saliente y entrante.
sensibilizacién a los colaboradores en materia I - - . d P
archivistica y peritdica alineacion con procesos existentes ya | areas en temas de organizacion
. estructurados al Sistemas de Gestion de | documental.
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 producciéon documental en el cual se 1) Falta de proyeccién de espacios de
INFRAESTRUCTURA pueda realizar la centralizacion de la informaciény | 1) Proyectos de infraestructura que sean | 1) Se cuenta con el apoyo de la Alta archivo de manera pensada de acuerdo

Y CONDICIONES DEL

ARCHIVO

el fortalecimiento de los procesos de gestion
documental.

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.

planeados a ejecutar, en los cuales se
podrian contemplar espacios para crear o
ampliar el archivo central.

Direccién y la Direcciéon Administrativa y
Financiera, para regular tareas para la
ubicacién transitoria de archivos y la
salvaguarda de los archivos existente.

con las necesidades en materia de
Gestion Documental y el crecimiento de
los archivos.

1) Se evidencia el no uso de Hojas de Control

1) Crecimiento descontrolado de la
informacién y documentacion fisica y

ORGANIZACION DE | para el total de los Expedientes complejos. | 1) Interés en la adopcién de metodologias | 1)  Construccién  de  instrumentos electrolnlca, ql’;e dpuede conllevlard a
LAS UNIDADES | 2) Se deben elaborar instrumentos archivisticos | y buenas practicas en temas de | archivisticos que orientaran las labores g;:u;;":d?éa del pl;rt}riri?)nio doiﬁlt:lnn;l;tzl %se.
DOCUMENTALES Sz\é?asc%onn;odissopno;l/igan:.l:alpgér?:ﬁ]r;olflmz?fg#ada Organizacion archivistica. de organizacion documental. la entldaq por a |nadecuad§ cqnservamén
. y organizacién y descripcion de la
informacion.
. | B Bovee ! | 2 e cutacon 1 dpostion ererc
1) Se requiere formalizar dentro de la entidad una d " tratégico  de Ia’1 para la implementacién de un sistema de
metodologia para la planeacién Estratégica de la cc:;omcl)' Documen ol estrateg gestién de calidad SGC, que permitira la 1) Perdida de inf "
Gestién Documental. Z)eitlﬂrgac?g#rggr}i. Tablas de Retencion adopcién e incorporacién de mejores cZ)n o Ioﬁticgsm oég]amorr]e’s)grrvggié%omar
2) Se necesita normalizar criterios DocEmentaI TRD, que contribuird en la practicas en temas archivisticos de disposigién final de Iospdocumentos dg
procedimierlnos para Ilos IprocesusI de Gesti(éjn adopcion de buénas practicas para la :culerdo ((:jor:j los procedimientos actuales archivo
Documental y protocolizarlos en el Sistema de X . - o e la entidad. Lo . .
o A crced, ol lomacion fsca ¥ | 5 55" gnerado responsabida | 2 Condiones bt aueno st
DOCUMENTAL 3) Es necesario estapleger actividades de °°r?"°' 3) Construécién de Tablas de Valoracion |nst|tucmngl con miras a la garqntla enla preservacion de los archivos a largo
en  procesos arch|vist|<:0§,, para ‘de‘ztermmar Documental  TVD.  contribuir  a  la pre;ervaqén y conservlamg’)n . del plazo
e TS e Qeon o SEOUTEN ST | valoraion delos arcwos s, | BTN doounenta nettioenal | 5™ besariuaon de 1a ncion
de archivo. ﬂvehfavria;;am'eztg d:clmtr%k?l?ir/; dz Iolz compromiso para la implementaciéon de f:;;‘;x'jgﬁ:l con la funcién administrativa
4) Se carece de identificacion de los documentos identificacic’;n )?descripci()n de toda la las TRD para la organizacion vy !
misionales y vitales de la entidad. informacion existente en el archivo central Ievantamiento dg inventarios de en los
y los archivos de gestion. archivos de gesfion.
1) Se requieren instrumentos archivisticos que
evidencien la estructura y organizacién del acenvo
documental de la entidad. 1) Actualizacién o Construccion del 1) Aprobacién y ejecucién de un proyecto
2) Es _necesario fomentar la elaboragic’)n de Programa de Gestién Documental, plan para ,Ia_ elaboracién de instrum_entos 1) 'No cumplim_i(_anto de la normatividad
APLICACION DE IGnvetr_n’arlos Documentales en dos. Archivos de institucional de archivos y Tablé’lS de arch|\|/|st|c0_s fa(ljltarl'ntefs v I|nea;r_1|gn£os apllfalljle y \l;enﬂcatble por los rt]e_nye? de
estion. o para la mejora de la funcion archivistica | control  sobre  temas  archivisticos.
,IA’\\‘RSJI:L\J/II\Q'EIJI\‘(I(())SS 3) Es nece_sario adoptar e implementarllas Tablas :::ls?:fﬁ(';::“alljgﬁurgenéghﬁnﬁg;?gn g;m:g dela entidad._ o _2) Riesgg de pérdida y recuperac_ién _de la
de Retencién Documental, que contribuya a la adopcién de todos los instrumentos 2) Compromiso institucional de la Alta | informacién por la falta de organizacién e
organizacion de los archivos de gestion. archivisticos aplicables a la entidad Gerencia en el cumplimiento de las | inventarios documentales.
4) Es necesario elaborarlas Tablas de Valoracion : normas Archivisticas.
Documental, que:contribuya a la intervenciéon de
los archivos histéricos.
1) No existe herramienta  tecnoldgica
parametrizada para a gestion y conservacién de 1) Cambios administrativos que dificulte la
la informacién electrénica de todas las areas de vision de la actualizacién e integracion de
manera integrada y estandarizada. - los sistemas de informacién.
2) (Falta de planteamiento de politcas en | 1) Fomentar el crecimiento de la 2) Seguridad respecto a ataques
seguridad de la informaci6n y gestion del | estrategia tecnoldgica como  pieza cibermnéticos de externos. al no contar con
documento.-electrénico. fundqmemal en el posicionamiento de la ;) Se cuenta con el apoyo de_ ’equipos politicas _ claras eny la  materia
VERIFICACION 3) N? hay dlineiamientos es‘tjandarizados ni lGestlon IDocumentaI como - proceso mterr:os como la All_ta Dlrec_cpn,l qge 3) Falta de gestion de cambio dentro de la
= centralizacién de los procesos de generacién ransversal. cuentan con un amplio conocimiento de .
TECNGILEEICA conservacion de los %ack Up deginformacién)f 2) Crear un area de sistemas vy |las necesidades de la entidad en la 2;};3;?\;026‘? %?:::aig:isp;i\ilsl(;ﬁei Ez
4) No se cuenta con una cabeza visible, que | proveedores de tecnologia para que den | gestion de la informacion. el mercado
tenga la responsabilidad directa en la ejecucion | soporte a los sistemas tecnoldgicos que 4) No se l[ienen formulados proyectos
de _estL_Jdlos y proye_ctos para sacar provecho alos | se adquieran. archivisticos que busquen integrar los
aplicativos tecnologicos del mercado. procesos de Gestion Documental con la
tecnologia.
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Debilidades: Se evidencian limitaciones en la estandarizacion de procesos, falta de
capacitacion continua del personal responsable de la gestibn documental y carencias
en infraestructura tecnologica para el manejo adecuado de archivos.

Oportunidades: Existen posibilidades de mejora mediante la implementacion de
herramientas tecnoldgicas, fortalecimiento de alianzas institucionales y actualizacion
normativa en materia archivistica, lo cual puede optimizar los procesos internos.
Fortalezas: La entidad cuenta con personal comprometido, normativas internas que
respaldan la gestibn documental y una estructura organizativa que permite articular
esfuerzos entre areas clave.

Amenazas: Factores externos como cambios en la legislacién, limitaciones
presupuestales y la rotacion frecuente del personal pueden afectar la continuidad y
calidad de los procesos de archivo.

3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de DISTRISEGURIDAD, aplica para la
informacion fisica, electronica, digital y en cualquier soporte en el corto, mediano y
largo plazo, desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final, articulado con
la Planeacion Estratégica y Operativa Institucional,la‘'Seguridad de la Informacion y el
Sistema Integrado de Gestion —SIG.

4.  PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de DISTRISEGURIDAD, esta dirigido a usuarios
Internos conformados por los funcionarios al servicio de la Entidad, en sus diferentes
niveles y usuarios externos conformados por las entidades estatales y la ciudadania
en general que requiera un servicio de la Entidad.

5.  REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

5.1. NORMATIVOS, LEGALES Y TECNICOS:

vi..A continuacién, se relaciona el marco normativo en materia de gestion
documental que seran aplicados en los procesos de gestion documental de
DISTRISEGURIDAD.

Marco Normativo de la Gestion Documental

Norma Objeto
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Auxiliar de Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y

se dictan otras disposiciones

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del

Ley 1712 de 2014 | Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se

dictan otras disposiciones

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000;

Decreto 2609 de | parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y
2012 se dictan otras disposiciones en materia de _Gestion

Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1080 de | Por medio del cual se expide el Decreto Unico
2015 Reglamentario del Sector Cultura.

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto

Decreto 1499 de | Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
2017 relacionado con el Sistema de Gestidén establecido en el articulo

133 de la Ley 1753 de 2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527 de 1999,

en lo relacionado con las entidades de certificacion, los

certificados y las firmas digitales.

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527

de 1999, sobre la _ firma' electrénica y se dictan otras

disposiciones.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién

Acuerdo N°01 de | Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
2024 su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras

disposiciones.

Ley 594 del 2000

Decreto 1747 de
2000

Decreto 2364 de
2012

v" DISTRISEGURIDAD cuenta con una Politica de Gestion Documental y
procedimientos internos disefiados para garantizar el compromiso de la
administracién en. la asignacion de recursos para el desarrollo de
proyectos'y programas orientados a la optimizacion de los procesos y
servicios archivisticos. Esta normativa interna asegura que todos los
lineamientos y actividades a ejecutar del Programa de Gestion
Documental, estén alineados con el plan de accion estratégico y el
cumplimiento de la normativa externa aplicable.

v A continuacion, se relacionan los estandares nacionales o
internacionales que acoge la entidad para la gestion de los documentos
y administracion de archivos, en cualquier soporte fisico o formato

electrénico:
Estandares de la Gestion Documental
Norma Descripcién
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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Estandar internacional que establece los principios y
NORMA ISO 15489 | requisitos para una gestion eficiente de documentos y
archivos en cualquier tipo de organizacion.

GTC- Preservacién a Largo Plazo de la Informacion Basada en
ISOTR18492:2013 | Documentos Electrénicos.
NTC— 5921 DE 2008 Informacién_ y documgntacién requisitos para el

almacenamiento de material documental.

Proporciona directrices para la implementacion de un
ISO 30301:2019 sistema de gestion documental basado en estandares de
calidad.

v El Sistema de Gestion de Calidad liderado desde la Direccion General y
con la Direccién Administrativa y Financiera, brindaran.soporte en la
implementacion del Programa de Gestion Documental, promoviendo el
cumplimiento de la Ley de Transparencia, la Ley General de Archivos y
la Ley de Proteccion de Datos. Este respaldo garantiza la adecuada
organizacion de la documentacion, asi como el acceso y la proteccion
de la informacion, conforme a los procedimientos internos aprobados.

5.2. ECONOMICOS

De acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de Anual, el presupuesto
anual de Distriseguridad, y en concordancia con lo proyectado en el Plan
Institucional de Archivo (PINAR),-se buscara garantizar la asignacion de
recursos financieros necesarios.para la ejecucién, implementaciéon vy
cumplimiento de los objetivos, ‘metas y actividades planificadas a corto,
mediano y largo plazo. El porcentaje de asignacion sera ajustado anualmente
segun las necesidades identificadas y las prioridades definidas por la
Direccion Generalwy-la Direcciébn Administrativa y Financiera, asi:

v/ Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren
para la -armonizacién, operatividad, mantenimiento y mejora del
Programa de Gestion Documental.

v“Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

v “Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de Distriseguridad, los
recursos necesarios para fortalecer al personal involucrado en el
proceso de Gestibn Documental.

v Asi mimo se considerara los siguientes rubros en la proyeccion del

presupuesto:
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Auxiliar de Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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- Adecuacién y mantenimiento de instalaciones
- Adquisicion de insumos y materiales

- Almacenamiento y custodia externa

- Consulta de documentos

- Digitalizacién

- Organizacion técnica documental

5.3. ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental = PGD de
DISTRISEGURIDAD, se requiere disponer de:

v Infraestructura: Adecuada para la produccién, .recepcion y el
almacenamiento de la informacion o documentacion.

v' Recurso Humano: Conformaciéon de un equipo interdisciplinario para
ejecutar las fases de implementacion del PGD y para apoyar la Gestion
Documental.

v' Plan _de Adquisicién: Adquisicion de diferentes recursos necesarios
para desarrollar aquellas actividades que la entidad no puede cubrir
con personal propio.

v' Capacitacion: Incluir anualmente.en el Plan Institucional de
Capacitacion de Distriseguridad, las tematicas que se requieran para el
desarrollo e implementacién del Programa de Gestion Documental.

v' Sistema de Gestidén de Calidad: La documentacion correspondiente a
los procesos de gestién documental, los instructivos adicionales y los
instrumentos archivisticos seran integrados al Sistema de Gestion de
Calidad.

v' Administracién de los riesqgos: Se llevara a cabo la identificacién de
los riesgos asociados a los procesos de gestion documental, con el fin
de integrarlos a la matriz de riesgos de Distriseguridad. Esta estrategia
garantizard su alineacion con el modelo institucional establecido,
permitiendo una gestion mas efectiva y preventiva de los posibles
impactos.

5.4. TECNOLOGICOS

DISTRISEGURIDAD, debe proporcionar toda la infraestructura tecnoldgica
necesaria para la administracion de la documentacion producida y recibida por
la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su
produccion, gestion y tramite, consulta y conservacion, para lo cual se tendran

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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en cuenta los siguientes requisitos tecnoldgicos:

v' Se promovera la incorporacién de tecnologia que permita un control
eficiente de la informacion, garantizando la integracion e
interoperabilidad de las aplicaciones existentes para la administracion
de documentos electronicos (archivado electronico) vy el
almacenamiento de informacion de manera centralizada. Actualmente,
los sistemas operan de manera aislada, con el software SAFE.WEB
adquirido para la ejecuciébn de los procesos y procedimientos
financieros de la entidad, y el aplicativo ATI SUITE adquirido. para el
manejo de correspondencia y administracion de archivos, gestién de
calidad, y administracion del riesgo.

v' El grupo de trabajo de tecnologias debera formular proyectos en
materia tecnoldgica, para emprender acciones que permitan abarcar
aspectos como entornos colaborativos, almacenamiento, seguridad de
la informacion, arquitectura y disefio de soluciones para las
necesidades tecnoldgicas de DISTRISEGURIDAD.

v' DISTRISEGURIDAD cuenta con diferentes “aplicativos y herramientas
que apoyan los procesos de la Organizacion, tales como:

Sistemas de Informacion - Descripcion

Es una plataforma informatica para
asegurar los procesos de gestion de las
organizaciones basado en estandares a
través de licencia, en DISTRISEGURIDAD
la plataforma se contrat6 con los
componentes:
. Actualizacién de médulo de Gestion
Documental ATl SUITE -Docub@nk

ATI SUITE < Docubanck . Licenciamiento del mddulo de
Gestidn de la Calidad ATI SUITE -Quality-
. Licenciamiento del Médulo de
Gestidon de Riesgo
. Aprovisionamiento de la
Infraestructura como servicio (laaS)
. Servicio de administraciéon y
mantenimiento de infraestructura
. Capacitacion sobre plataforma ATI
SUITE

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Auxiliar de Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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Es la suite de ofimatica de Microsoft
permite crear y acceder documentos en
i i Word, Excel, PowerPoint, OneDrive,
Microsoft Office 365 SharePoint, se adquirieron también
licencias con acceso a las aplicaciones de
office para correo electrénico.

Plataforma web integrada por médulos
que le permite atender las. actividades
propias de la Direccion Administrativas y
SAFE Financiera, logrando una mayor
agilizacion, eficacia de todos sus procesos
y la entrega de informacion a los
organismos de control.

5.5. GESTION DEL CAMBIO:

La entidad cuenta con el grupo de trabajo de Gestién Documental,

Para garantizar la apropiacion institucional de mejores practicas archivisticas, la
implementacion efectiva de instrumentos archivisticos, y la consolidacion de una cultura
documental solida en Distriseguridad, es necesario adoptar un enfoque integral de
gestion del cambio, articulado con las ‘debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas identificadas en el diagnostico-archivistico.

Este proceso debe contemplar las siguientes etapas clave:

o Diagnostico del.contexto actual: Reconocer los cambios que han ocurrido o
gue se proyectan en.el'entorno organizacional, especialmente en materia de gestion
documental, infraestructura, tecnologias de la informacion y normativa archivistica.
Esto incluye la falta.de procedimientos formalizados, limitaciones en infraestructura,
y ausencia.de herramientas tecnolégicas integradas.

o Identificacién de riesgos y brechas: Analizar los peligros asociados a dichos
cambios, tales como la pérdida de informacién, incumplimientos normativos,
desarticulacion entre la funcién administrativa y archivistica, o resistencia al cambio
por parte del personal.

o Valoracion del impacto organizacional: Evaluar como estos cambios pueden
afectar el sistema de gestidn institucional, identificando los procesos criticos que
requieren atencién prioritaria, como la conservacién documental, la clasificacién e
inventario de archivos, y la seguridad de la informacion electrénica.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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Disefio de estrategias de intervencion: Establecer planes de accion que
incluyan medidas preventivas y correctivas, orientadas a mitigar los riesgos
detectados y cerrar brechas. Estos planes deben contemplar acciones concretas
como:

Elaboracién y adopcién de instrumentos archivisticos (TRD, TVD, PGD).
Acondicionamiento de espacios adecuados para archivo central.

Definicion de politicas de conservacion documental y digital.

Fortalecimiento de procedimientos y protocolos en el Sistema de Gestion de Calidad
(SGCOC).

Capacitacion y sensibilizacién institucional: Como parte de los planes de accion,
se implementaran actividades de formacion en coordinacién--con la Direccion
Administrativa y Financiera, orientadas al fortalecimiento de competencias en
gestion documental. Se incluiran:

Talleres practicos, actividades motivacionales y jornadas de capacitacion.
Estrategias de divulgacion de buenas practicas'y normativas archivisticas.

Inclusidon del conocimiento archivistico en_el programa de gestién del conocimiento
institucional, con enfoque en la transferencia de saberes entre personal saliente y
entrante.

Comunicacion y apropiacién.del cambio: se disefiaran e implementaran
campafias de comunicacion interna que promuevan:

La visibilidad de avances-y logros tempranos.

La generacion de sentido. de-pertenencia en torno a la gestiéon documental.

La transformacion. de percepciones negativas en actitudes proactivas hacia el
cambio.

El fortalecimiento de una cultura archivistica institucional.

Monitoreo.y mejora continua: Finalmente, se realizara seguimiento periodico a
la implementacion de las acciones, con indicadores que permitan evaluar el nivel de
avance, impacto en los procesos y nivel de apropiacién institucional. Esto permitira
ajustar las estrategias en funcion de los resultados y mantener la sostenibilidad de la
funcion archivistica.

CAPITULO N°2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION

DOCUMENTAL
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Auxiliar de Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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DISTRISEGURIDAD, en el marco del fortalecimiento institucional de sus procesos
archivisticos, avanza en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del
Programa de Gestion Documental (PGD), como instrumento técnico y estratégico para
garantizar la adecuada administracion de la informacion en todas sus fases. Este
programa articula los procesos de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencias Documentales, Disposicién Final, y Preservacion a-largo
plazo, en coherencia con el Sistema Integrado de Gestién (SIG) de la_entidad y
conforme al Proceso de Gestibn Documental definido en el Mapa de. Procesos
institucional.

Para la ejecucion efectiva del PGD, se han establecido lineamientos especificos para
cada uno de los ocho (8) procesos archivisticos, los cuales orientan la planeacion,
desarrollo y control de las actividades a ejecutar. Dichos lineamientos consideran los
siguientes elementos:

o ldentificacion de requisitos administrativos, legales, “funcionales y tecnologicos
asociados a cada proceso documental.

o Determinacion de metodologias de intervencion, adaptadas a la naturaleza del
requerimiento y a los recursos humanos, técnicos y financieros disponibles.

o Definicidon de registros de control y trazabilidad que evidencien la ejecucion de las
actividades implementadas.

e Proyeccion temporal de ejecucion, clasificada en corto, mediano o largo plazo,
segun la complejidad de las acciones, prioridades institucionales y disponibilidad de
recursos.

Este enfoque permite armonizar la funcién archivistica con las politicas de gestion
organizacional, promoviendo. la eficacia operativa, la transparencia institucional, la
conservacion del patrimonio ‘documental, y el cumplimiento normativo frente a los
estandares exigidos porlos.entes de control.

A. PLANEACION DOCUMENTAL

Definicién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracion' de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creaciéon y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental. En este orden se han formulado y programado las
siguientes metas:

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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Criterio

item

Lineamientos Generales

(Ver actividades especificas
en PMA)

Evidencia de
Ejecucion
(Entregable)

Tipo Requisito

Proyeccion de Ejecucion

Admin.

Legal

Funcio.

Corto plazo
(2025)

Medio plazo
(2026-2027)

Largo Plazo
(2028- 2029)

Técnol.

Administracion
Documental

A1

Actualizar la caracterizacion
del proceso de gestidn
documental, asi como todos
los procedimientos.

Caracterizacion del
proceso de gestion
documental actualizado

Articulacion  con
otros equipos de
la Organizacion

A2

Gestionar y realizar
actividades de sensibilizacion,
capacitacion y divulgacion al
personal  encargado  del
archivo central de
Distriseguridad, en temas
relacionados con el
cumplimiento de la
normatividad archivistica en
general.

Registros de
asistencia a
capacitaciones

A3

Elaborar cronograma y plan
de capacitacion interna en
gestion documental.

Desarrollar las capacitaciones
al 100% de las dependencias
de Distriseguridad para la
correcta organizacion de los
archivos de gestion teniendo
en cuenta aspectos relevantes
como la utilizacién de las
TRD, levantamiento  de
inventarios,  rotulado  de
expedientes y cajas,
aplicacion de hojas de control,
asi como el préstamo de los
documentos.

Registros de
asistencia a
capacitaciones

Instrumentos
Archivisticos

A4

Actualizar el Programa de
Gestion Documental- PGD del
periodo 2025-2028, lo que
incluye la actualizacién de
todas las metas que se
establecen en cada uno de
Sus programas.

Programa de Gestion
Documental- PGD

AS

Actualizar el Plan Institucional
de Archivos PINAR para que
la planificacién establecida en
este instrumento se ejecute en

Plan Institucional de
Archivos PINAR

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO
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un periodo de cuatro afios
2025-2028, priorizando metas
y objetivos acorde a las
necesidades de la entidad asi
como la disponibilidad de los
recursos.
Realizar actualizacién de las
TRD, lo que incluye el
procedimiento de
A6 investigacion institucional, Tablas de Retencion X
desarrollo de las entrevistas, Documental (TRD)
elaboracion de la memoria
histérica de la entidad,
valoracion documental.
Elaborar las TVD de la
entidad, lo que incluye el
procedimiento de
investigagién instituciongl, Tablas de Valoracién
A7 e!ab’o.ramon de la memoria Documental (TVD) X
histérica de la entidad,
valoracion  documental vy
levantamiento  del  banco
terminoldgico de la entidad.
Sistema Integrado de
Conservacion SIC:
Plan de Conservacion
Revisar y actualizar el | Documental (con sus
A8 Sistema Integrado de 6 programas X
Conservacion de la entidad. especificos) y Plan de
Preservacion a Largo
Plazo elaborado
Revisados y ajustados
Formatos, planillas y
Elaborar los formatos, | demas instrumentos
planillas y demas de seguimiento y
instrumentos de seguimiento y control para la
A9 control para la implementacion |  implementacion del X
del SIC conforme a los planes SIC conforme alos
y programas adoptados por la | planes y programas
entidad. adoptados por la
Entidad.
Elaborar un plan anual de
capacitacion  que incluya
temas de la  funcién
archivistica, donde se
sensibilice ~ al  personal Plan de
encargado del archivo de |  capacitaciones en
A10 | gestion de Distriseguridad, en archivo X
temas relacionados con la
utiizacion de las TRD, | Registro de asistencia
levantamiento de inventarios,
rotulado de expedientes y
cajas, aplicacion de hojas de
control, asi como el préstamo
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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de los documentos), Sistema
Integrado de Conservacion
(SIC).

Seguimiento y
Control

A11

Construir  Indicadores  de
gestion para cada uno de los
procesos de la Gestion
Documental para control y
seguimiento.

Indicadores de gestion

Seguridad y salud
en el trabajo

A12

Realizar monitoreos
trimestrales al cumplimiento
de los controles establecidos
en la matriz de riesgo en
gestion documental, remitir las
evidencias sobre el particular
a las dependencias que lo
soliciten, y en los casos que
aplique gestionar los ajustes a
la matriz de riesgos en gestion
documental.

Registro de seguimiento
a la matriz de riesgo

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo -SGDEA

A13

Construir la  politica de
seguridad de la informacion.

Politica de seguridad de
la informacién

A14

Estructurar el Modelo de
Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo.

Manual de requisitos de
documentos electronicos

A15

Estructurar plan de
preservacion digital a largo
plazo siguiendo la normativa
del AGN vy lo establecido en la
Politica de Gestion
Documental.

Incluir en el SIC el plan de
preservacion digital a largo
plazo siguiendo la normativa
del AGN vy lo establecido en la
Politica de Gestidn
Documental

Componente SIC: Plan
de preservacion digital a
largo plazo

Programas
Asociados

Especificos

e  Programa especifico de gestion de
documentos electronicos.

e  Programa especial de normalizacién de
formas y formularios

e  Programa especifico de documentos

vitales o0 esenciales.

Programa de documentos especiales
Programa especifico Capacitacion
Programa especifico de auditoria y control

B.PRODUCCION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccion y recepcién de
los documentos en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los
aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a
las funciones de cada dependencia. En este orden se han formulado y

ACTUALIZO
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programado las siguientes metas:

Criterio Lineamientos Generales Evidencia de Tipo Requisito Proyeccion de Ejecucion
5 (Ver actividades especificas en PMA) Ejecucion £ | % | 8|3 | Cortoplazo | Medioplazo | Largo Plazo
&= £ = S H
(Entregable) T3 5|8 (e (aneeziel) (2028- 2029)
Estructura de los Elaborar procedimiento para el proceso Estructura
documentos de produccion documental que aborde | Plasmadaenel
B1 | gisposiciones respecto a la creacion de pmced(;m'ef‘,m de | X X X
los documentos. d‘ggu;(;cr:g‘l
Forma De Emitir  directrices para la correcta
Produccién o organizacion de los archivos de gestion,
Recepcién esto conforme a lo normatividad técnica, | Procedimiento del
frente a la preparacion y limpieza de las proceso de
B2 unidades documentales, rotulacion de los produccion X | XX X X
expedientes, elaboracion de hojas de documental
control, rotulados de caja, y préstamo de
documentos.
Elaborar con el apoyo del area de
tecnologias de la entidad un protocolo
para la organizacion, custodia, y | Protocolo parala
almacenamiento de los  archivos organizacion,
electrénicos  producidos  por  las almaccfgggq"lnﬁo G
B3 | dependencias en las herramientas los archivos X X | X X X
tecnologicas que se dispongan para tal electrénicos
fin, también desarroll_ar ;gpacitaciones producidos.
referentes a la aplicabilidad de las
actividades establecidas en el protocolo.
Actualizar el Manual de Gestion VP
B4 Dc)tCLéTwefljtal, almelandcl) bIas _qlregtncles Documental X X
gsa emtas para la elaboracién de los actualizado
ocumentos.
Elaborar el formato de indice electronico .
de documentos, para garantizar la f(lf:;zct’;ag"eo:;gge
B5 | trazabilidad y custodia de los archivos electronico de X X | X X
electrc'?nicos producidos en los documentos.
expedientes contractuales.
Programas  Especificos | ¢  Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
Asociados e Programa especial de normalizacion de formas y formularios.
e Programa de documentos especiales.
e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
C. GESTION Y TRAMITE INTERNOS DE LA DOCUMENTACION
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO

Aucxiliar de Archivo

Director Administrativo y Financiero

Director General
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El Proceso de Gestidén y Tramite interno de la documentacion de DISTRISEGURIDAD,
es el conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcién, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites
qgue surten los documentos de la entidad, hasta la resolucién de los asuntos. En este

orden se han formulado y programado las siguientes metas:

Criterio Lineamientos Generales Evidencia de Tipo Requisito Proyeccidn de Ejecucion
2 (Ver actividades especificas en EJeCUCIOn £ s % _S Corto plazo | Medio plazo | Largo Plazo
PMA) (Entregable) £l 8 s| 8
< | - (2025) (2026-2027) | (2028- 2029)
Registro de Actualizar el manual  de
Documentos correspondencia, incluyendo
herramientas para la Manual de
c1 determmacmn de competenmas_ y correspondencia X X X X
funciones de las dependencias .
. . actualizado
equipo de trabajo para el
direccionamiento de las
comunicaciones oficiales.
Acceso y consulta Elaboracion procedimiento manual
C2 para los procesos de consultas y Procedimiento de X X X
préstamos, aplicable a todas las Consultas y préstamos
dependencias de Distriseguridad.
Distribucion Actualizar el manual  de
correspondencia el capitulo de Manual de
C3 | distribucion — gestion de pruebas correspondencia X X X
de entrega de empresas de actualizado
mensajeria certificada.
E:niltljzn?éaciones rc()af?tlzisaﬂgs recibidgz Planillas o controles de
y enviadas en cualquier soporte o distribucion de entrega de
Trazabilidad de medio que dé cuenta del nimero los documentos internos y
Il C4 ; - externos a los X[ X ]| X X X X
Tramites de consecutivo, fecha de recibido, ) .
. : . destinatarios competentes
destinatario, remitente, asunto y .
! tanto internos como
tiempos de respuesta acorde con
: externos
la normativa.
Control y Disefiar Indicadores del proceso, y ) g
Seguimiento Cs realizar medicion de estos. Indicadores de Gestion X X X X
Programas  Especificos | ¢ Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
Asociados e Programa especial de normalizacion de formas y formularios.
D. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Proceso archivistico orientado a la Clasificacion, Ordenacion y Descripcion de

los documentos en

DISTRISEGURIDAD. Este proceso se encuentra

normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos propios de cada

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO
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proceso. En este orden se han formulado y programado las siguientes metas:

Criterio Lineamientos Generales Evidencia de Tipo Requisito Proyeccidn de Ejecucion
5 (Ver actividades especificas en Ejecucion gl =] 8| 2| cortoplaz Medio plaz Lot S
E= PMA) itz = % g 2 orto plazo edio plazo argo Plazo

2 2 2| 8 (2025) (2026-2027) (2028- 2029)
Elaborar procedimiento/ manual de
organizacion documental, donde Procedimiento/
D1 | se establezcan directrices para manual X X X X
Clasificacion, ~ Ordenacion y
Descripcion.
Seguimiento a la elaboracion de | Evidencia de revision
los inventarios documentales de de inventarios X
D2 los documentos del archivo central | documentales archivo XXX X X
y de los archivos de gestion. central
. . Informe de
SR:;JIﬁirento achwdpa;drgs d|§ seguimiento proyecto
D3 implementacion de Tablas de Tii;g]sp(ljzm;gtfrﬂ:?gn X X X X
Retencion Documental TRD. Documental (TRD)
Informe de
Realizar actividades de | seguimiento proyecto
seguimiento para la de implementacién
D4 implementacion de Tablas de de Tablas de X X X X
Valoracion Documental (TVD). Valoracion
Clasificacion, Documental (TVD)
Ordenacién y Implementacién del Formato Unico
Pescripeion o que faciah i locazacin y | menos
D5 control de la documentacion en dqcumentales” X | X]X X X
. - iy archivos de gestion
archivos de gestion y la gestion de
transferencias documentales.
Organizar los documentos de los
expedientes conforme a la
normatividad técnica expedida . ,
) . Archivos Organizados
para tal fin, realizando la f TRD v
respectiva preparacion fisica e Ton °”!‘ef e ylos X X X X X
D6 identificacion, como el retiro de Ineamientos tecnicos
. . L establecidos, Acuerdo
material abrasivo, organizacion de
No. 01 de 2024
los documentos conforme a su
produccién  cronolégica, y la
foliacion de los documentos.
Organizar, conformar y rotular los | Archivos Organizados
expedientes 0 unidades | conforme a TRD vy los
documentales atendiendo cada | lineamientos técnicos X
b7 una de las series y subseries establecidos, X X X X
establecidas en las TRD de las Acuerdo No. 01 de
unidades productoras de archivos. 2024
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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Elaborar y actualizar las Hojas de | Archivos Organizados
control para cada expediente o las | conforme a TRD y los
D8 series que se constituyan como | lineamientos técnicos X X X X
complejas, lo anterior posterior a la establecidos,
organizacion,  conformaciéon y Acuerdo No. 01 de
rotulacién de los expedientes. 2024
Encajar los expedientes
previamente rotulados, rotular las
expedintes conome a cada una | ACTNos Orgnizads
dep las series 'y subseries conforme a TRD 1y los
D9 | establecidas en las respectivas lineamientos técnicos X | X X X
TRD, y organizar las cajas en las establecidos,
o . , Acuerdo No. 01 de
estanterias destinadas para tal fin,
. ) 2024
lo anterior atendiendo los
estandares establecidos en las
normas técnicas de archivo.
e Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
Programas Especificos | ® Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
Asociados e Programa de documentos especiales.
e Programa especifico de capacitacion.
E. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es el conjunto de operaciones adoptadas por DISTRISEGURIDAD, para
transferir los documentos transcurridas las fases del ciclo vital (gestion y
central), teniendo en cuenta las _siguientes directrices. En este orden se han
formulado y programado las-siguientes metas:

Criterio Lineamientos Generales Evidencia de Tipo Requisito Proyeccion de Ejecucion
S i e Ejecucion
2 (e ad e eppaallas e Fly £ © -g S| Cortoplazo | Medioplazo | Largo Plazo
(Entregable) E @ =| &
<| 2| 2| 2| (202 (2026-2027) | (2028- 2029)
Actualizacion del procedimiento de
Transferencias Documentales, Procedimiento
E1 contemplando transferencias primarias | para transferencia XXX X
para documentos fisicos.
Formular Proyecto para el
Preparacion de fortalecimiento operativo de la gestion
Transferencias documental donde se incluya la
gestion, construccién o adquisicion del Cronoarama de
E2 | nuevo  archivo  central  de trans?erencia XX | X|X X
DISTRISEGURIDAD para el
fortalecimiento de los procesos de
gestion documental de manera fisica y
electrénica.
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO

Aux

iliar de Archivo

Director Administrativo y Financiero

Director General
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Adquirir el mobiliario de archivos, para Zonas de
E3 | alistar los procesos de transferencias alistamiento X[ XX X
programados. delimitadas
Adecuacién de zonas de recepcion, Zonas de
E4 | alistamiento y  preparacion  de recepcion de X[ X | X X
documentacion. transferencias
Recibir transferencias primarias de Registro de
acuerdo con los lineamientos recepcion de
E5 establecidos en el procedimiento transferencias XXX X
aprobado.
Fortalecer actividades de revisién de
las condiciones de empaque, traslado,
Validacién de la elaboracion de FUID y recepcion de Informes de
Transf ) E6 | transferencias, con miras a realizar | seguimientoalas | X X X
ransrerencia retroalimentacion al personal transferencias
encargado de archivos de gestion y
central.
Realizar actividades de seguimiento Informe de
para la implementacién de Tablas de seguimiento
Valoracion Documental (TVD), estas proyecto de
Transferencias E7 facilitaran la localizacion y control de la | implementacion X X X
Secundarias documentacién en el archivo central y de Tablas de
realizar las transferencias Valoracion
documentales secundarias. Documental
(TVD)
Disefio de lineamientos para la
definicion de metadatos, que facilite la Lineamientos
Metadatos E8 | recuperacion de los documentos | parael Esquema | X X X
fisicos y electrénicos de las series de metadatos
documentales.
Programas  Especificos | ¢  Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
Asociados e . .
e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
e Programa de documentos especiales.
F. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La dispasicion final de los documentos en DISTRISGURIDAD, se aplican de
acuerdo..con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD),
Tablas de Valoracién Documental (TVD) y los procedimientos para cada uno de
los métodos de disposicion. En este orden se han formulado y programado las
siguientes metas:

Criterio

L e

Lineamientos Generales

Evidencia de Ejecucion

Tipo Requisito

Proyeccion de Ejecucion

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO
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(Ver actividades especificas en (Entregable) E = S| 2| Cortoplazo | Medioplazo | Largo Plazo
PMA) 2| 3| 3| @] () (2026-2027) | (2028- 2029)
Directrices Elaborar el procedimiento de
Generales disposicion  final e incorporar
directrices aprobadas por Procedimiento de
F1 | Distriseguridad para documentos disposicion final X[ XX X
fisicos y electronicos, para que sea P
aplicable en los archivos en el
archivo central.
Conservacio Identificacion de las series que
n Total, seran objeto de digitalizacion, de -
Seleccién y F2 | acuerdo con las TRD una vez se Sﬂggﬁﬁzgtzlsos X X X X
Digitalizacié encuentren estas convalidas y
n aprobadas.
Adopcion y aplicacion de técnicas
de muestreo, para las
agrupaciones determinadas como Muestra selecciona por cada
F3 | de seleccién, segin los criterios A aciénp X[ XX X X
establecidos enlas TRD y TVD una grup :
vez se encuentren estas convalidas
y aprobadas.
Eliminacién Elaboracion de las actas de
eliminacion documental en archivos Propuesta de eliminacion
F4 | central para ser aprobadas por P elaborada X X | X X X
jefes inmediatos, presentadas a
Comité.
Publicar actas de eliminacion en la
pagina Web cumpliendo con lo Actas publicadas en la
F5 requerido por el AGN para la pagina web XXX X X
eliminacién en entidades publicas.
Programas e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
Especificos )
Asociados e Programa de documentos especiales.
o Programa especifico de gestion de documentos electronicos.
G. PRESERVACION'A LARGO PLAZO
Acciones definidas por la Entidad, para garantizar la preservacion en el tiempo
de los documentos durante su gestion, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento, definido bajo las siguientes directrices. En
este orden se han formulado y programado las siguientes metas:
Criterio Lineamientos Generales Evidencia de Tipo Requisito Proyeccion de Ejecucion
5 o ~ Ejecucion _ .
= (Ver actividades especificas en E = S| 2| Cortoplazo | Medio plazo Largo Plazo
PMA) (Entregable) £l 8 5| 8
< | (2025) (2026-2027)  (2028- 2029)
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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Estructurar plan de preservacion Procedimiento Gestion
digital a largo plazo siguiendo la | Documentos Electrénico
normativa de AGN y lo establecido
en la Politca de Gestién
Documental.
R X X
Incluir en el SIC el plan de
preservacion digital a largo plazo
siguiendo la normativa de AGN y lo
establecido en la Politica de Gestién
Documental.
Actualizar el componente de Plan de Sistema Integrado de
Conservacion Documental Conservacion SIC
(documentos analogos) del Sistema actualizado: Plan de
Integrado de Conservacién SIC, y | Conservacion Documental
G2. | elaborar el Plan de Preservacion a (con sus 6 programas X X
Largo Plazo (documentos especificos). Plan de
electronicos), considerando Preservacion a Largo
estrategias de conservacion Plazo elaborado.
preventiva.
. Programar y ejecutar las labores de | Registro fotografico de las
Sistema Integr?,do G3 | mantenimiento y limpieza en el | labores de mantenimiento X X
de Conservacion archivo central de Distriseguridad.
Sic Realizar el cambio de unidades de | Cambio de unidades de
conservacion inadecuadas como lo | conservacion inadecuadas
G4 son los Folder plasticos, Folder de | a carpetas desmasificadas X X
carton, las AZ, a carpetas y de yute
desmasificadas y de yute, utilizando
gancho legajador plastico.
Dotar e instalar estanteria o
mobiliario para archivo, en el area
del archivo de central de
Distriseguridad, conforme a las L
G5 necesidades que requieran dichos Estanteria instalada X
archivos de gestion y previa solicitud
de los responsables de los archivos
en comento.
G6 | Gestionar la instalacion de wun .
medidor de temperatura en el Med'd"f de temperatura X X
. o ) instalado
archivo central de Distriseguridad.
G7 | Gestionar la dotacion e instalacion
de extintores en el archivo central Extintores instalados X
de Distriseguridad.
Estructurar plan de preservacion Protocolos para el
G8 digital a largo plazo siguiendo la | tratamiento del documento X X
Seguridad de la normativa del AGN. electronico y seguridad de
informacién la informacién
G9 | Construccion de Politica de Politica de Back up X
Backups.
Requisitos paralas | G10 | Verificar y adecuar los espacios Estudios de capacidad
técnicas de fisicos y capacidad tecnoldgica para tecnolégica X
preservacion a largo conversion 'y migracion para la
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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plazo | informacion sensible.

Programas Especificos

» Programa especifico de gestion de documentos electronicos.

Asociados » Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
» Programa de documentos especiales.
H. VALORACION DOCUMENTAL

Los criterios de valoracion documental de DISTRISEGURIDAD, estan basados
en el cumplimiento de las normas establecidas, el analisis de la documentacion,
en relacion con sus valores primarios y secundarios, determinando._si tienen
importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la entidad..En-este orden
se han formulado y programado las siguientes metas:

Criterio Lineamientos Generales Evidencia de Tipo Requisito Proyeccidn de Ejecucion
IS Ei i
= " o jecucion 5 T
= (Ver actividades especificas en = e 2 2| Corto plazo Medio plazo Largo Plazo
PMA) (Entregable) El 3 =| 8
< c| F (2025) (2026-2027) | (2028- 2029)
Identificacion de las Agrupaciones
agrupaciones misionales, documentales
H1. documentos esenciales y vitales misionales X X X
para Distriseguridad. identificadas
Identificacion de las Agrupaciones
agrupaciones culturales, documentales
H2. documentos esenciales y vitales culturales X X X
Directrices para Distriseguridad. identificadas
Generales Agrupaciones
I culturales
Identificacion de las e
X identificadas de
agrupaciones de  Derecho Derech
Humanitario y Derecho H erelct; o X X X
H3. Internacional Humanitario umanriaro’y
. . Derecho
documentos esenciales y vitales i
- ; Internacional
para Distriseguridad. o
Humanitario
identificadas
Programas  Especificos » Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
Asociados .
» Programa de documentos especiales

CAPITULO N°3. FASES PARA LA IMPLEMENTACION PGD

La implementacién del Programa de Gestion Documental (PGD) en la Distriseguridad,
conforme al Decreto 1080 de 2015, se desarrolla en cuatro fases: elaboracion,

ejecucion, seguimiento y mejora.

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO
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En la fase de elaboracion, se identifica la necesidad del PGD como herramienta
estratégica conforme a la Ley 594 de 2000, se realiza un diagnéstico integral de
archivos, se definen los requerimientos y se asignan roles mediante la matriz RACI.

En la fase de ejecucidn, tras la aprobacion del programa por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, se ponen en marcha capacitaciones, sensibilizaciones 'y
estrategias de divulgacion para promover la apropiacion del PGD, ademas de
implementarse el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) con un cronograma y
responsables definidos.

En la fase de seguimiento, la Direccion Administrativa y Financiera supervisa la correcta
aplicacion de los lineamientos, integrandolos a auditorias «internas que evalian el
cumplimiento y proponen ajustes y mejoras.

Finalmente, la fase de mejora contempla la formulacion. de acciones correctivas y
preventivas, la actualizacion del PGD cada cinco afos y la adaptacion a nuevas
necesidades, garantizando asi la evolucion continua del sistema de gestion documental.

Elaboracion Ejecucion Seguimiento Mejora

CAPITULO N°4. PROGRAMAS ESPECIFICOS DE GESTION DOCUMENTAL:

Como parte.de la estrategia integral de implementacion del Programa de Gestion
Documental (PGD) en DISTRISEGUIDAD, y a partir del analisis de los resultados
obtenidos en el Diagndstico Integral de Archivos, se establece la necesidad de
desarrollar programas especificos que respondan de manera directa a las falencias,
riesgos y oportunidades identificadas en la gestion documental. Esta formulacién se
apoya en los lineamientos técnicos del Archivo General de la Nacion, especialmente en
lo establecido en el Manual para la Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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Cada programa especifico sera formulado con base en su area de aplicacion,
definiendo su propdsito, objetivo y alcance. Para su implementacién ser& indispensable
contar con los instrumentos archivisticos vigentes y la estandarizacion de los ocho (8)
procesos establecidos en la gestibn documental, los cuales serviran como plataforma
metodoldgica para la organizacion de documentos en formatos fisicos y electrénicos.

En coherencia con el enfoque estratégico definido, se adoptan los siguientes-siete (7)
programas especificos:

o Programa de Normalizacion de Formas y Formularios:
Establece criterios técnicos para el disefio, uso y control de formularios,.garantizando
uniformidad y eficiencia en la produccion documental.

o Programa de Gestion de Documentos Vitales o Esenciales:
Define procedimientos para la identificacion, proteccion y recuperacion de documentos
criticos para la continuidad operativa e institucional.

o Programa de Gestion de Documentos Electronicos:
Regula la produccioén, uso, preservacion y disposicion final de los documentos digitales,
asegurando su integridad, autenticidad y accesibilidad.

o Programa de Documentos Especiales:
Dirigido a la adecuada gestion de documentos con caracteristicas particulares, tales
como los confidenciales, historicos, técnicos o patrimoniales.

o Programa de Reprografia:
Controla las practicas de-copiado, digitalizacion y reproduccion de documentos, con el
fin de prevenir riesgos.asaociados a la duplicidad, pérdida o uso indebido.

o Programa de Capacitacion:
Disefa e implementa acciones formativas en temas archivisticos para el personal de la
entidad, promoviendo el conocimiento, la apropiacién del PGD y la mejora continua.

o Programa de Auditoria 'y Control:
Establece. mecanismos de evaluacion interna para verificar el cumplimiento de los
procedimientos documentales, detectar desviaciones y proponer acciones de mejora.

Programa Especifico de Estandarizacion de Formas, Formatos y Formularios
Propésito:

Establecer un marco técnico y operativo para la estandarizacién en la creacion, disefio,
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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gestion y control de formas, formatos y formularios utilizados en Distriseguridad, tanto
en medios fisicos como electrénicos. Este programa busca garantizar la coherencia
documental, facilitar la trazabilidad de los procedimientos administrativos y asegurar el
cumplimiento normativo y funcional en el uso de instrumentos documentales.

Objetivos:

o Disefiar lineamientos institucionales para la producciéon controlada  de
documentos normalizados (formatos y formularios).

« Integrar la gestion de documentos con los lineamientos del Sistema de Gestidon
Documental y del Sistema de Gestion de Calidad.

o Mitigar riesgos derivados del uso de versiones obsoletas de documentos en
Distriseguridad.

o Establecer un proceso uniforme para la creacion, revision, aprobacion,
distribucion y actualizacion de documentos internos.

o Definir roles y responsabilidades claras para laejecucion y sostenibilidad del
programa.

Alcance:

Este programa aplica a todo documento . .nuevo-o en proceso de actualizacion que sea
parte de los procedimientos de Distriseguridad, y que deba integrarse al Sistema de
Gestion de Calidad o al Sistema de Gestion Documental institucional.

Justificacion:

La implementacion de este. programa responde a la necesidad de garantizar
documentos con estructura y. contenido consistentes, que mantengan la integridad
funcional, legal y archivistica. Segun el Manual de Implementacion del Programa de
Gestion Documental = PGD del Archivo General de la Nacion, los documentos deben
reunir condiciones de calidad, claridad y estabilidad para asegurar su adecuada
utilizaciéon, consulta y preservacion.

Beneficios Esperados:
e ~Disminucion de la produccion documental innecesaria y alineacion con las politicas

de Gobierno Digital y Cero Papel.
e Transparencia administrativa mediante el uso de documentos accesibles, claros y

trazables.
e Optimizacién de recursos mediante procedimientos estandarizados y reduccién de
reprocesos.
e« Incremento en la eficiencia operativa y documental en todos los niveles
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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organizativos.
Metodologia de Implementacion:

La implementacion del programa se ejecutara conforme a las actividades programadas
en el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA), incluyendo la asignacion. de
responsables, cronograma, productos esperados y mecanismos de seguimiento. Las
acciones estaran alineadas con las politicas institucionales de Distriseguridad, los
estandares archivisticos nacionales y los procedimientos internos aprobados.

Programa Especifico para la Gestién de Documentos Electronicos

Implementar estrategias integrales que aseguren la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos electronicos generades Yy gestionados en
Distriseguridad durante todo su ciclo de vida, mediante el uso de herramientas
tecnolégicas, marcos normativos y practicas archivisticas que garanticen una
administracion eficiente, segura y estandarizada de la informacion digital.

Objetivos Especificos

e Impulsar la implementacion de proyectos que fortalezcan la gestion documental en
entornos digitales, en concordancia con las directrices del MINTIC y el Archivo
General de la Nacion.

o Establecer controles que aseguren la trazabilidad y preservacion de los atributos
esenciales de los documentos electronicos a lo largo de su vida util.

e Cumplir con los requerimientos-funcionales que permitan la preservacion digital a
largo plazo.

e Garantizar que las_plataformas de gestion documental de Distriseguridad cumplan
con los requisitos técnicos y normativos en materia de interoperabilidad, seguridad,
trazabilidad y migracion digital.

e Asignar responsabilidades claras a las areas encargadas de la implementacion,
seguimiento y.mejora continua del programa.

Alcance

Aplica.a todos los documentos electrénicos generados, recibidos o gestionados por las
diferentes dependencias de Distriseguridad en el ejercicio de sus funciones, desde su
creacion o recepciéon hasta su disposicion final, independientemente del tipo de tramite
0 soporte asociado.

Justificacion

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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La transformacion digital de la gestion documental exige lineamientos robustos para
garantizar el cumplimiento normativo (Ley 594 de 2000, Ley 527 de 1999, Decreto 1747
de 2000, Ley 1581 de 2012), la seguridad de la informacién y la eficiencia en la
administracién publica. Distriseguridad requiere una estrategia que permita no solo
modernizar sus procesos, sino también preservar su memoria institucional y alinearse
con las politicas de Cero Papel y Gobierno Digital.

Beneficios Esperados

« Fortalecimiento de las politicas de seguridad de la informacion.y preservacion
documental digital.

e Integracion tecnologica de los sistemas institucionales,. asegurando su
interoperabilidad.

e Conservacion de los documentos electronicos con . garantias de autenticidad
mediante uso de metadatos, firmas digitales y control.de accesos.

e Mejora en la trazabilidad y recuperacion de la informacion institucional.

e Optimizacién de procesos administrativos y reduccion del uso de papel.

Metodologia de Implementacién

La ejecucién de este programa se desarrollara conforme a las actividades establecidas
en el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA), incluyendo responsables, productos
esperados y cronogramas definidos.” Su aplicaciéon se complementara con el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC)'y el componente del Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo, con el fin de asegurar la sostenibilidad técnica y normativa del modelo
implementado.

Programa Especifico de Documentos Especiales
Propésito

Establecer un modelo integral de gestién documental para el tratamiento técnico
y conservacién.. de documentos especiales, tales como planos, mapas,
fotografias, archivos sonoros, audiovisuales y otros soportes no convencionales,
asegurando su accesibilidad, autenticidad y permanencia en el tiempo conforme
a las/normativas archivisticas vigentes.

Objetivos

e Implementar directrices técnicas para la identificacion, organizacion,
descripcion y preservacion de documentos especiales.

o [Establecer mecanismos que faciliten el acceso a la informacién contenida en
estos documentos sin comprometer su integridad.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO

Auxiliar de Archivo Director Administrativo y Financiero Director General

32



Cadigo: MGD- 002

n s PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | ream a0t

Pagina 33 de 40

o Designar responsables por areas funcionales para la implementacion del
programa.

Alcance

Este programa aplica a todas las unidades de Distriseguridad que generen,
administren o custodien documentacion en soportes especiales, como planos;
fotografias, videos, audios, discos Opticos, medios magnéticos y digitales.

Justificacion

Los documentos especiales requieren medidas de manejo diferentes a los
documentos convencionales. Su almacenamiento, manipulacion y-acceso estan
condicionados por sus caracteristicas fisicas y tecnoldgicas, ‘por lo cual
Distriseguridad adopta un enfoque estratégico que garantice su tratamiento
técnico, evitando su deterioro y promoviendo su conservacion de largo plazo.

Beneficios

e Salvaguarda de material documental en riesgo por su naturaleza.

« Mejora en las condiciones fisicas de almacenamiento.

o Facilita la consulta mediante la vinculacion cruzada y controlada con otras
unidades documentales.

e Reduce el riesgo de pérdida de infermacion por obsolescencia de formato o
mal manejo.

Metodologia

Este programa se implementard en coordinacion con el Plan de Mejoramiento
Archivistico (PMA), . incluyendo cronogramas, responsables, recursos Yy
monitoreo permanente, alineado con las politicas internas de Distriseguridad.

Programa Especifico de Reprografia
Propésito

Establecer un marco técnico y normativo para los procesos de reprografia
documental en Distriseguridad, incluyendo digitalizacién, impresion, fotocopiado
y microfilmacién, con énfasis en la conservacion y eficiencia en el acceso a la
informacion.

Objetivos
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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« Diagnosticar el estado actual del proceso reprogréfico en las distintas areas.

e Regular los procesos de reproduccion y digitalizacion conforme a normativas
archivisticas.

o Garantizar la preservacion del documento original y facilitar su consulta
digital.

o Determinar responsables institucionales de la implementacién del programa.

Alcance

Aplica a todos los documentos reproducidos o digitalizados en los archivos de
gestion y central de Distriseguridad.

Justificacion

Ante el aumento del volumen documental y la necesidad de garantizar el acceso
agil y seguro a la informacion, se hace imprescindible implementar un proceso
sistematico de reprografia técnica, que respalde la informacion y reduzca los
riesgos asociados a su manejo fisico.

Beneficios

e Agiliza la recuperacion de documentos.

e Minimiza el deterioro del archivo original.

« Mejora la eficiencia en tramites internos.

e Optimiza los costos de impresién, fotocopiado y conservacion.

e Sirve como respaldo documental ante emergencias o desastres.

Metodologia

La implementacion del programa se desarrollard conforme al PMA, bajo
supervision del equipo de archivo y calidad de Distriseguridad, documentando
cada fase del proceso con evidencias, responsables y cronograma detallado.

Programa Especifico de Capacitaciéon
Propésito

Fortalecer la cultura archivistica institucional mediante procesos de capacitacion
continua dirigidos al personal que produce, gestiona y conserva documentos,
promoviendo una gestion documental eficiente y conforme a la normativa
vigente.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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Objetivos

e Generar conciencia sobre la importancia del adecuado manejo documental.

o Capacitar a funcionarios en el uso e implementacion de los instrumentos
archivisticos.

e Incluir contenidos de gestion documental en los procesos de induccion y
formacion institucional.

e Asignar responsabilidades sobre el programa a una unidad funcional
especifica.

Alcance

Aplicable a todo el personal de Distriseguridad que interviene en la-produccion,
gestion, conservacion y consulta de documentos fisicos y electronicos.

Justificacion

La adecuada gestion documental depende de una correcta apropiacion de los
lineamientos institucionales por parte del personal. Este programa busca
garantizar que todos los funcionarios comprendan su rol y responsabilidad
frente a los archivos.

Beneficios

e Disminuye pérdidas documentales por mal manejo.

e Mejora los procesos internos'mediante practicas organizadas.
o Favorece la implementacion.de politicas archivisticas.

e Permite el cumplimiento normativo y la rendicion de cuentas.

Metodologia
El programa se ejecutara conforme al Plan de Formacion Continua de
Distriseguridad, con seguimiento por parte de Talento Humano y Gestidn

Documental, adaptandose a las necesidades diagnosticadas.

Programa Especifico de Auditoriay Control Documental
Propésito
Establecer mecanismos de evaluacién, control y mejora continua para

garantizar el cumplimiento del Programa de Gestion Documental y sus
procesos, mediante auditorias internas alineadas con el sistema de calidad

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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institucional.
Objetivos

« Verificar el cumplimiento de la normativa archivistica y politicas internas.

o Detectar deficiencias en la organizacién, conservacion y acceso documental.

e Promover acciones correctivas, preventivas y de mejora.

e Articular el sistema de auditoria documental con la gestion de calidad de
Distriseguridad.

Alcance

Este programa se aplica a todos los procesos y dependencias de
Distriseguridad incluidos en el Programa de Gestion Documental y el PMA.

Justificacion

La funcion de auditoria es esencial para garantizar la correcta implementacion
de los lineamientos documentales, la conservacion del patrimonio documental y
el cumplimiento de las normas legales y técnicas.

Beneficios

« Fortalece el control documental en todas las areas.

e Mejora la trazabilidad, integridad y acceso a la informacion.

e Promueve una cultura institucional de mejora continua.

« Permite establecer acciones ante pérdidas, alteraciones 0 riesgos
documentales.

Metodologia

Se ejecutara en.el marco del PMA, segun lo definido en el Procedimiento de
Auditoria Interna de Distriseguridad. Se incluiran visitas, revision documental,
entrevistas y andlisis de indicadores para emitir informes y planes de accion.

CAPITULO N°5. Armonizacion del Programa de Gestion Documental con el
Sistema Integrado de Gestion de Distriseguridad.

DISTRISEGURIDAD tiene implementado el Sistema Integrado de Gestion— SIG,
el cual permite armonizar los procesos para propender por una gestion eficiente,
eficaz y transparente, con el fin de aumentar la satisfaccion de los clientes. La
armonizacion del Programa de Gestion Documental se consolida gracias a la
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transversalidad de las actividades hacia toda la Entidad el cual se encuentra
integrado por los siguientes modelos de gestion:

Grafica 1: Modelos de gestién que conforman el SIGDISTRI

C
=0
Sistema de Gestidn

¥ Norma YTécnica
150 95001

Sistema de
Control Interno

Para la armonizacion.del Programa de Gestion Documental con el SIGDISTRI, se
tiene definido lo siguiente:

1.Proceso de apoyo: Gestion Documental, el cual se identifica en el Mapa
de proceso de la Entidad (ver manual del SIGDISTRI vy
pagina WEB DISTRISEGURIDAD

2-+La documentacion para la operatividad de los procesos como
manuales, procedimientos, Guias, Instructivos, Formatos, Normograma
Se encuentra publicada en el aplicativo SIGDISTRI.

3. DISTRISEGURIDAD tiene estructurada la formulacion y el seguimiento
a la Planeacion estratégica y Operativa donde se encuentran
armonizadas las acciones de la Gestion Documental de la Entidad.

4. Mapa de Procesos de DISTRISEGURIDAD.
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El siguiente esquema grafico, muestra la articulacion del Programa de Gestidon
Documental con el Sistema Integrado de Gestion— SIGDISTRI

PROCESOS DE SOPORTE

Gestion Administraty
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Programas
Archivisticos Especificos
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| ORGANIZACION
TRANSFERENCIAS

* Primarias

El Proceso de Gestion Documental se encuentra acorde con las disposiciones
archivisticas, de seguridad de la informacién.y medios electrénicos en el marco
del SIGDISTRI, siendo susceptible de actualizaciébn por normativas externas y
necesidades o politicas internas.de la-entidad.

CAPITULO N°6. ANEXQOS:

. MAPA DE PROCESOS DEL DISTRISEGURIDAD:
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RESULTADOS DEL DIA:

RESUMEN CUMPLIMIENTO

A continuacién, se presenta los resultados del Diagnéstico Integral de Archivo aplicado a DISTRISEGURIDAD con miras a evaluar la funcion archivistica, por cada una de las areas 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

2,30

CUMPLE
PARCIALMENTE

76,7%

100%

90%

Para que el area de Gobierno y Administracion 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 creacién 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 incorporacién de
elementos como la adopcién 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

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, atencion 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 solucion 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

D. PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL

1,59

70,4%

100%

90%

El aspecto de Organizacién 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 manipulacién adecuada de los documentos, brindar capacitacién a los colaboradores,
saneamiento de los documentos atacados con agentes biolégicos, 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.

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 normalizacion 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 funcion archivistica para lograr la mejora continua de manera alineada con el Sistema
de Calidad, que dara mas 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 Nacion.
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E. APLICACION DE

90%

En el aspecto de la Aplicacién de Instrumentos Archivisticos del diagnéstico 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 administracion documental (ya
que se cuenta con conocimiento de la produccion 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 disminucién de riesgos frente a la fuga o pérdida de informacion.

90%

Dentro del aspecto de Verificacion Tecnologica 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/electronicos 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 Ginicamente 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 electrénicos 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

57,6% 100%
60,0% 100%
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 calificacién de INSUFICIENTE / NO CUMPLE (1,94), se espera
que con la elaboracién 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 administracién de archivo

disefiado por el AGN.

o Plan de Mejoramiento Archivistico:
Ver Matriz del Plan de Mejoramiento Anexa.
Control de los Cambios
L Fecha de s .
Version No. Aprobacién Descripcion de los Cambios Solicito
1.0 18/11/2021 Emision original Director General
2.0 28/07/2026 Reformulacion de los lineamientos generales de los programas | Director administrativo y
del PGD. financiero
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