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INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Habitat - SDHT en cumplimiento de la Ley 594 del 2000 “Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, la Ley 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional”, en especial del Articulo 16. Archivos, y del Decreto 1080 del 2015 “Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, del Articulo 2.8.2.5.8.
respecto de los Instrumentos archivisticos para la gestion documental; presenta el Plan Institucional
de Archivos —PINAR para ser desarrollado en la vigencia 2021-2023.

El Plan Institucional de Archivos, PINAR, es un instrumento de planeaciéon para la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y programas estratégicos de la Entidad,
constituyéndose en soporte de la planeacion estratégica institucional, toda vez que la gestion de los
archivos contribuye a la eficiencia en la prestacion del servicio al ciudadano, promoviendo el
acceso a la informacion publica.

Este plan de trabajo se elaboré siguiendo la metodologia del Manual de Formulacién del Plan
Institucional de Archivos Pinar. Este instrumento se desarrolla para asegurar la articulacion del
Programa de Gestion Documental — PGD con la mision y objetivos estratégicos de la Secretaria
Distrital del Habitat., en concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un Nuevo
Contrato Social y Ambiental para Bogotd del Siglo XXI”, aportando asi como entidad al
cumplimiento del proposito N° 5 “Construir Bogotd - Region con gobierno abierto, transparente
Y ciudadania consciente”

Para la formulacion, se llevo a cabo la revision interna a través del Diagnostico Integral de Gestion
Documental en el que se identificaron las necesidades en materia de administracion de archivos y
del plan de mejoramiento archivistico vigente.

A partir de los hallazgos y necesidades identificados en el Diagnostico Integral de Archivo y los
Planes de Mejoramiento 2020, sobre la situacion actual de la gestién documental en la Entidad, se
identificaron los elementos que permitieron elaborar el presente instrumento.

En consecuencia, en el presente instrumento se identifican los aspectos criticos y los riesgos que
representan para la Entidad, también se definen los objetivos y proyectos para impulsar los
procesos de gestion documental a un nivel éptimo de ejecucién y control; para asi mitigar los
riesgos y fortalecer la gestion institucional.

Asi mismo, El PINAR y sus versiones de actualizacion deben ser aprobados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, establecido en la Entidad por medio de la Resolucion No.
874 del 21 de diciembre de 2018.

1. Manual de Formulacidn del Plan Institucional de Archivos - PINAR. Archivo General de la Nacion. 2014.
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Finalmente se presenta el mapa de ruta, el cual es la herramienta que permite monitorear de la
ejecucion de las actividades al corto, mediano y largo plazo para el cumplimiento de los objetivos.
Para la implementacion del PINAR se establecen los siguientes requerimientos:

Administrativos: EI PINAR requiere implementacidn gradual de sus proyectos y para ello
requiere que el equipo interdisciplinario de trabajo y las dependencias involucradas tengan
el conocimiento de sus aportes, estableciendo las actividades a desarrollar, asi como una
politica transversal orientada a la modernizacién de las operaciones de gestién documental.

Normativos: Se deberd realizar control y la vigilancia al cumplimiento de los
requerimientos normativos de la gestion, asi como la integracion y actualizacion constante
segun cambios que puedan suceder durante la vigencia del presente plan.

Econdmicos: Los recursos para el desarrollo del PINAR se asignaran desde el presupuesto
para el Fortalecimiento Institucional y Apoyo Transversal de la Secretaria Distrital del
Habitat.

Tecnoldgicos: Involucrar a los procesos de Gestion Tecnologica y de Gestion Documental,
adscritos a la Subdireccion Administrativa, en la definicion de las politicas para la
estructuracion de la arquitectura empresarial necesaria que permita la gobernanza sobre las
tecnologias de informacién en la Entidad, con el proposito de optimizar, modernizar e
incorporar las herramientas adecuadas y avanzadas, facilitando el acceso, disponibilidad,
uso, captura, produccién, administracion, entrega, seguridad, control, conectividad y
preservacion de la informacion contenida en los documentos de archivo.

1. OBJETIVO.

Presentar la planeacion estratégica de la funcion archivistica de la Secretaria Distrital del Habitat,
estableciendo las metas propuestas a corto, mediano y largo plazo, a fin de normalizar las
actividades y asegurar la ejecucion de los procesos de gestion documental en adecuado
cumplimiento de los estandares normativos y técnicos a nivel Nacional y Distrital.

2. ALCANCE.

Contempla la planeacién de las acciones a corto, mediano y largo plazo para la vigencia 2021 —
2023, desde la identificacion de la situacién actual de la gestién documental, la definicién de los
aspectos criticos, hasta la formulacion de los proyectos y la construccion del mapa de ruta para
efectos de seguimiento y control.
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO.

La Secretaria Distrital del Habitat es una Entidad del orden Distrital, la cual fue creada con el objeto
de “formular las politicas de gestion del territorio urbano y rural en orden a aumentar la
productividad del suelo urbano, garantizar el desarrollo integral de los asentamientos y de las
operaciones y actuaciones urbanas integrales, facilitar el acceso de la poblacion a una vivienda
digna y articular los objetivos sociales econémicos de ordenamiento territorial y de proteccion
ambiental?” La fundamentacion estratégica® en la que se basa el PINAR es:

* Mision: Liderar la formulacion e implementacion de politicas de gestion del territorio
urbano y rural, en el marco de un enfoque de desarrollo que articula los objetivos sociales
y economicos de ordenamiento territorial y de proteccion ambiental, a fin de mejorar la
vivienda y el urbanismo en el Distrito Capital.

« Vision: Ser reconocida como la entidad lider para la gestién e implementacion de la politica
integral de vivienda y habitat, contribuyendo a que en el Distrito Capital se incremente la
igualdad en la calidad de vida, la infraestructura publica disponible como escenario
democratico y seguro, y se propicie la construccion de comunidad a través de la interaccion
de sus habitantes.

3.1 Politica del Sistema Integrado de Gestion.

En la Secretaria Distrital del Habitat buscamos la satisfaccion de nuestros usuarios y partes
interesadas, cumpliendo los requisitos legales y organizacionales suscritos frente al Sistema
Integrado de Gestidn para garantizar las condiciones de accesibilidad a la vivienda y a un entorno
adecuado para la poblacion del Distrito Capital, por esto nos comprometemos a:

« Prevenir la contaminacion y promover acciones de mitigacion y/o compensacion de los
Impactos ambientales.

 ldentificar y prevenir las condiciones y factores que afectan o puedan afectar la salud y
seguridad del personal, para garantizar un ambiente de trabajo adecuado.

» Proteger la confidencialidad, integridad, disponibilidad y autenticidad de los activos de
informacion.

« Administrar y conservar los documentos de archivo producidos en el ejercicio de nuestra
gestion y preservar la memoria institucional.

2 Alcaldia Mayor de Bogota, Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006.
3 Tomados del Ideario Etico del Distrito 2008. Direccion Distrital de Desarrollo Institucional. Acuerdo Distrital 244
de 2006.
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Para lograr lo anterior, fortalecemos la cualificacion de nuestro personal, promovemos un ambiente
de responsabilidad social y de participacion de los usuarios y partes interesadas, destinando los
recursos necesarios para consolidar una cultura de mejoramiento continuo y la sostenibilidad de
nuestro Sistema Integrado de Gestién.

3.2 Objetivos del Sistema Integrado de Gestion.

» Contribuir al acceso a una vivienda adecuada y asequible a los hogares de bajos ingresos.

« Promover la participacion en la construccion del Habitat.

» Fortalecer las acciones institucionales para controlar la enajenacién, el arrendamiento de
vivienda formal y los procesos de ocupacién informal.

» Contribuir al mejoramiento del entorno rural y urbano.

» Fortalecer la gestion transparente de la accion pablica al servicio de la comunidad.

« Promover la cultura de uso eficiente del recurso hidrico en los funcionarios de la entidad.

« Promover la cultura de uso eficiente de la energia en los funcionarios de la entidad.

» Mejorar la gestion de los residuos generados por la entidad.

« Mejorar las condiciones ambientales internas.

» Incorporar criterios ambientales de compra a las actividades desarrolladas por la entidad.

« Promover la extension de buenas practicas ambientales.

+ Crear las condiciones adecuadas para que los servidores desempefien su actividad,
fortaleciendo los programas de prevencion a factores de riesgo especifico.

« Identificar y atender las necesidades de infraestructura fisica, equipos, software y
mobiliario.

« Normalizar de forma sistematica el Sistema de Gestibn Documental para orientar a los
funcionarios de la Secretaria Distrital del Habitat en lo que refiere el ciclo vital de los
documentos.

3.3 Politica de Calidad.

La Secretaria Distrital del Habitat -SDHT- como responsable de liderar la formulacion e
implementacion de politicas de gestion del territorio urbano y rural en el Distrito Capital, esta
comprometida con la satisfaccion de las partes interesadas, mediante el cumplimiento de requisitos
de calidad, requisitos legales y otros requisitos, y la mejora continua del Sistema de Gestion de
Calidad.

3.4 Objetivos Estratégicos de Calidad.

« OEL. Contribuir al acceso a una vivienda adecuada y asequible para los hogares de Bogota.

« OE2. Contribuir al mejoramiento del entorno.

« OE3. Controlar la enajenacion y arrendamiento de vivienda, la urbanizacion y la
construccion del habitat en el Distrito Capital.

» OEA4. Fortalecer la gestion transparente de la accion publica al servicio de la comunidad.
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En este sentido la funcidn archivistica de la Secretaria Distrital del Habitat se adhiere al objetivo
estratégico No. 4, dado que, a partir de la adecuada planeacion y ejecucion de los procesos e
instrumentos archivisticos, se brindan garantias a los ciudadanos en cuanto a la transparencia y
acceso a la informacién publica y se integran las herramientas para que se preste un servicio a la
ciudadania basado en los principios de integridad, oportunidad y el derecho a informacion
debidamente organizada y accesible.

4. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.

En adelante se presenta la metodologia implementada para la identificacion de los aspectos criticos,
la evaluacion llevada a cabo sobre los mismo frente a los ejes articuladores, la formulacion de los
proyectos y el mapa de ruta para la ejecucion de estos durante la vigencia del presente plan.

4.1 ldentificacion los Aspectos Criticos.

Con el fin de identificar cuales son los aspectos criticos que afectan la funcidn archivistica de la
SDHT vy los riesgos asociados, se llevo acabo el anélisis y convalidacion basados en los siguientes
insumos: i) Planes y proyectos del actual Programa de Gestién Documental. ii) Diagnostico Integral
de Archivos. iv) Planes de Mejoramiento 2020, y v) Mapa de riesgos actual del proceso de Gestion
Documental de la SDHT.

Como resultado se identificaron once (11) aspectos criticos de la funcion archivistica en la SDHT
y los riesgos asociados que pueden afectar la gestion de la Entidad; a continuacion, se enlistan los
aspectos evidenciados:

Aspectos criticos

No. Aspecto Riesgo

Desconocimiento de las acciones que se deben
adelantar frente a dafios de la documentacion
0 posibles deterioros bioldgicos o tecnologicos
que afectan la informacién de la SDHT.

No se ha disefiado el Sistema
Integrado de Conservacion para
asegurar la mejora continua de las
1 |condiciones ambientales y la|Dificultad en la coordinacion de acciones
optimizacion de la capacidad instalada | encaminadas a la correcta aplicacion del SIC.
para la guarda y custodia del
patrimonio documental de la Entidad.

Imposibilidad en la consulta de la informacion
por obsolescencia de los medios que la
contienen.
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Aspectos criticos
No. Aspecto Riesgo

No contar a futuro con los espacios fisicos de
almacenamiento de la documentacion durante
las fases del archivo, lo cual puede generar
traumatismos en la gestion de la Entidad.

Perdida de informacion por materializarse
riesgo bioldgico de los soportes, a causa de las
condiciones de almacenamiento.

Es vital la definicion, seguimiento y
control de todos los Instrumentos
Archivisticos  estipulados en el

Exposicion a riesgos legales, operativos y
financieros por incumplimiento de la
normatividad y aseguramiento de la
informacion de la SDHT.

Desarticulacion en la  administracion
Decreto 1080 de 2015, para asegurar ..
. documental por el desconocimiento vy
2 |la gestion de los documentos en la N .
. o desactualizacion de los  instrumentos
SDHT , asi como la armonizacion con archivisticos
el Plan de Gobierno 2020 - 2023, : - _
- - No contar con los recursos, financieros,
articulandolos a los  objetivos .. )
. tecnologicos y de personal que se necesitan
estratégicos del nuevo plan rector. ) - .,
para la ejecucion de los proyectos de gestion
documental.
Dificultad en la recuperaciéon de la
informacién por debilidad en el aspecto
descriptivo en el proceso de produccion
o ., _|documental.
Normalizacion de la produccion - -
. Las series y subseries documentales de las
documental en los diferentes soportes . . .
(fisicos - electronicos), asegurando el TRD vigentes, no reflejan en su totalidad la
3 » 8569 produccion documental de la SDHT,

uso de medios tecnoldgicos y buenas
practicas para la implementacion del
SGDEA en la SDHT.

generando desactualizacion en el registro de
activos de informacion.

Variedad de aplicativos que tienen
informacion  de caracter oficial cuya
produccion, gestion, consulta y conservacién
no se encuentra contemplada.
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Aspectos criticos
No. Aspecto Riesgo

Exposicion de la SDHT a riesgos

Aplicacion de las TRD convalidadas,
asegurando el cumplimiento del ciclo
vital de los documentos.

operacionales, financieros y archivisticos.

Extralimitar la capacidad de la SDHT para el
almacenamiento adecuado de la produccién
documental en las fases de archivo de gestién
y central.

Se requiere identificacion y control de
los documentos esenciales y vitales de
la SDHT.

Perdida de documentacion vital y esencial de
la SDHT, por desconocimiento de su
naturaleza e inadecuada valoracion.

Se debe definir, desarrollar e
implementar el Programa de Gestion
de Documentos Electronicos de
Archivo.

Desarticulacion de la  administracion
documental. Por lo que se hace Vvital,
armonizar la conformacion y gestion de
expedientes: fisicos, electrénicos e hibridos.

Gobernanza parcial de la informacion de la
SDHT. Se presenta desarticulacion entre la
informacion fisica y electronica, el alcance de
los actuales instrumentos no integra
informacion electronica.

Administracion documental parcial a nivel
tecnologico sobre el proceso de produccion,
gestién y tramite. El desarrollo del SGDEA,
debe contemplar la gestion a lo largo de los
ocho (8) procesos del ciclo vital de los
documentos.

No se ha definido e implementado del
Programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos, incurriendo en
incumplimiento del Decreto 1080 de 2015.

Gestion 'y administracion de las
comunicaciones oficiales de la SDHT.

La aprobacién de las comunicaciones se
realiza de manera analoga.
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Aspectos criticos
No. Aspecto Riesgo

Debilidades en el seguimiento y trazabilidad
de los tramites ejecutados por la SDHT.

Debilidad en la administracion dado que no se
cuenta con una politica del tratamiento
documental de la informacién oficial recibida
en la cuenta de correo electronico de la unidad
de correspondencia.

Debilidades y desarticulacion de la
politica ceropapel definida en la
SDHT.

Con la implementacion de nuevas tecnologias
y automatizacion de procesos, se puede lograr
una significativa reduccion en el uso de papel
y optimizacién de recursos.

No ha sido identificado ni disefiado el
Programa de Documentos Especiales.

Incumplimiento normativo del Decreto 1080
de 2015.

Pérdida y/o deterioro de documentacion de
interés publico de la poblacion usuaria de la
gestion de la SDHT.

Se presenta debilidad en el proceso de
valoracion documental, en la identificacion de
la documentacién especial de la SDHT.

10

Debilidad y desintegracion de la
planeacion estratégica, tactica vy
operativa del proceso de gestion
documental de la SDHT.

Dificultad de la dptima ejecucion de los ocho
(8) procesos de la gestion documental.

Desactualizacion de la documentacion del
proceso de gestion documental, que se
encuentra definida en el Sistema Integrado de
Gestion de la SDHT. (caracterizacion,
procesos, procedimientos, manual de gestion
documental)

11

Existencia de documentacion
contaminada biologicamente

Dafio y perdida de informacion oficial de la
SDHT, por deterioro de los soportes de la
informacion.
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Aspectos criticos

No. Aspecto Riesgo

Propagacion de la contaminacion actual hacia
otra documentacion que actualmente se
encuentra en adecuado estado de
conservacion.

Tabla 1. Aspectos criticos

Una vez identificados los aspectos criticos y los riesgos asociados se procedieron a la priorizacion
de los mismo, para lograrlo se realizo la evaluacion frente a los ejes articuladores el impacto sobre
cada uno de estos los cuales se derivan de los principios archivisticos dados en el articulo 4 de la
Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

Eje articulador. Descripcion.
Administracion de Archivos Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad, la politica, los
procesos, procedimientos y el Personal.
Acceso a la Informacion Comprende aspectos como la transparencia, la
participacién y servicio al ciudadano, y la
organizacion documental.

Preservacion de la Informacion Incluye aspectos como la conservacion y
almacenamiento de la informacion.

Tecnoldgico y de Abarca aspectos como la seguridad de la

Seguridad informacion y la infraestructura tecnologica.

Fortalecimiento y articulacién Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestiobn documentos con otros modelos de
gestion.

Tabla 2. Ejes articuladores

4.2 Priorizacion de los Aspectos Criticos.

Para determinar la prioridad de cada uno de los aspectos criticos se tomaron en cuenta los criterios
de evaluacion propuestos en el Manual de Formulacion del PINAR del Archivo General de la
Nacion, los cuales consisten en que cada eje articulador contiene diez (10) criterios de evaluacion,
sobre los que se asigna puntuacion de 1, de acuerdo al impacto del criterio evaluado versus cada
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uno de los aspectos criticos. La evaluacion de los aspectos criticos versus los ejes articuladores se
presenta en detalle en el anexo No. 01 del presente documento.

Asignado el puntaje por cada eje articulador, se suma y se totaliza. Una vez realizado el anterior
ejercicio y logrado los resultados, se procedi6 a ordenar de mayor a menor el impacto segun la
sumatoria. En seguida, en la Tabla No. 3, se muestra la valoracion obtenida por cada uno de los
aspectos criticos y ejes articuladores.

Eje articulador
Preservacio

ASPECTOS CRITICOS

Administracion
de Archivos

Acceso
ala
Informacion

nde la
Informacio
n

Tecnoldgico
y de
seguridad

Fortalecimie
ntoy
articulacion

Total

No se ha disefiado el Sistema
Integrado de Conservacién para
asegurar la mejora continua de las
condiciones ambientales y la 5 6 2 2 4
optimizacion de la capacidad
instalada para la guarda y
custodia del patrimonio
documental de la Entidad.

19

Normalizacion de la produccién
documental en los diferentes
soportes (fisicos - electronicos),
asegurando el uso de medios
tecnoldgicos y buenas practicas
para la implementacion del
SGDEA en la SDHT.

12

Es vital la definicion,
seguimiento y control de todos
los instrumentos archivisticos
estipulados en el Decreto 1080-
2015, para asegurar la gestion de
los documentos en la SDHT, asi
como la armonizacidn con el Plan
de Gobierno 2020 - 2023,
articulandolos a los objetivos
estratégicos del nuevo plan
rector.

22
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Eje articulador
B A Preservacid T l6ai Fortalecimi
ASPECTOS CRITICOS Al e cceso Al ecnologico ortalecimie Total
. ala . y de ntoy
de Archivos L Informacio . . L
Informacion n seguridad | articulacion
Aplicacion de las TRD
convalidadas, asegurando el 6 4 4 4 3 21
cumplimiento del ciclo vital de
los documentos.
. dentificaci
Se requiere identificacion y 3 0 7 0 ’ 12
control de los documentos
esenciales y vitales de la SDHT.
Se debe definir, desarrollar e
implementar el programa de 5 1 3 5 4 18
gestion de documentos
electrénicos de archivo.
Gestlor.1 y.admlnlst'ra.clon de las 8 7 5 5 3 99
comunicaciones oficiales de la
SDHT.
No ~ha sido identificado ni 3 0 4 ) 0 9
disefiado el programa de
documentos especiales.
Debilidad y desintegracion de la
planeacion estratégica  del 5 2 1 0 5 13
proceso de gestion documental de
la SDHT.
Existencia de documentacion 2 0 5 2 1 10
contaminada biol6gicamente
TOTAL 53 31 34 23 34 175

Tabla 3. Priorizacion de los aspectos criticos.

En consecuencia, de lo anterior a continuacién se sintetiza la priorizacién obtenida en el que se
ordenan los aspectos criticos, ver Tabla No. 4 y los ejes articuladores, ver Tabla No. 5 de mayor a
menor. Sobre los que se enfoca la formulacion de los proyectos que desarrolla el presente Plan
Institucional de Archivos.
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ASPECTOS CRITICOS Total

Es vital la definicion, seguimiento y control de todos los instrumentos
archivisticos estipulados en el Decreto 1080-2015, para asegurar la gestion
de los documentos en la SDHT, asi como la armonizacién con el plan de 22
gobierno 2020 - 2023, articulandolos a los objetivos estratégicos del nuevo
plan rector.
Gestion y administracion de las comunicaciones oficiales de la SDHT. 22
Aplicacion de las TRD convalidadas, asegurando el cumplimiento del 21
ciclo vital de los documentos.
No se ha disefiado el Sistema Integrado de Conservacion para asegurar la
mejora continua de las condiciones ambientales y la optimizacion de la 19
capacidad instalada para la guarda y custodia del patrimonio documental
de la Entidad.
Se debe definir, desarrollar e implementar el programa de gestion de 18
documentos electronicos de archivo.
Debilidad y desintegracion de la planeacion estratégica del proceso de

L 13
gestion documental de la SDHT.
Normalizacion de la produccion documental en los diferentes soportes
(fisicos - electronicos), asegurando el uso de medios tecnolégicos y buenas 12
practicas para la implementacion del SGDEA en la SDHT.
Se requiere identificacion y control de los documentos esenciales y vitales

12

de la SDHT.
Existencia de documentacion contaminada biologicamente 10
No ha sido identificado ni disefiado el programa de documentos especiales. 9

Tabla 4. Orden de la priorizacion de los aspectos criticos.
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Tabla 5. Priorizacion Ejes Articuladores.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — VERSION: 04
: PINAR FECHA
ALCALDIA MAYOR 01/03/2021
L CODIGO
PS03-MM30
Eje Articulador Puntuacion
Administracion de Archivos 53
Preservacion de la Informacion 34
Fortalecimiento y articulacion 34
Acceso a la Informacion 31
Tecnoldgico y de seguridad 23

A partir del andlisis se tom6 como base la priorizacion de los aspectos criticos y ejes
articuladores para definir los objetivos del PINAR por cada aspecto critico y formular los
proyectos. En seguida se presenta la formulacion de objetivos y proyectos del Plan
Institucional de Archivo — PINAR de la SDHT.

4.3 Objetivos del PINAR.

A partir de los aspectos criticos y la priorizacion realizada sobre cada uno de estos, a
continuacién, se formulan los objetivos del Plan Institucional de Archivos de la SDHT y de
igual forma se presentan los proyectos propuestos para el logro de los mencionados objetivos.

Posteriormente, en el anexo 01 del presente documento, se presentan las fichas de los
proyectos, en estas se desglosa el planteamiento especifico de cada uno y cuya estructura esta

conformada asi:

Nombre del proyecto.
Objetivo.
Alcance.
Responsable.
Actividad.
o Responsable.
o Hitos.

o Fechas estimadas de ejecucion.

o Recursos.
Indicador.
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ASPECTOS
No. CRITICOS OBJETIVO PROYECTO
Es vital la definicién,
seguimiento y control de
todos los instrumentos
archivisticos estipulados
en el Decreto 1080-|Asegurar la actualizacion,
2015, para asegurar la|disefio y adopcion de los
gestion de los | instrumentos archivisticos para | Actualizacion, disefio vy
1 |documentos en la|la SDHT, en cumplimiento del | articulacién de los
SDHT, asi como la|Decreto 1080 de 2015 y del| Instrumentos Archivisticos
armonizacién con el|Plan de Gobierno Distrital

plan de gobierno 2020 -
2023, articulandolos a
los objetivos
estratégicos del nuevo
plan rector.

2020 - 2023

Aplicacion de las TRD
convalidadas,

asegurando el
cumplimiento del ciclo
vital de los documentos.

Realizar el seguimiento a la
de TRD

convalidadas, con el fin de

aplicacion las

asegurar y racionalizar
de
almacenamiento, garantizando
de

recursos custodia 'y

el ciclo \vital los

documentos.

Aplicacion de Tablas de
Retencion Documental

No se ha disefiado el
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC,
para asegurar la mejora
continua de las
condiciones ambientales
y la optimizacion de la
capacidad instalada para

Formalizar  las  politicas,
procesos Yy procedimientos
asociados al SIC, para articular

procesos, personas y
tecnologias con el fin de
preservar el patrimonio

documental de la SDHT

del
de

Implementacion
Sistema  Integrado
Conservacion — SIC
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No. - OBJETIVO PROYECTO
CRITICOS
la guarda y custodia del
patrimonio documental
de la Entidad.
Armonizar la gestién
.. | documental a nivel electronico
Se debe definir, . .
contribuyendo a la| Planeacién y
desarrollar e o , . .
. modernizacion de la gestion | estructuracion del Sistema
implementar el

programa de gestion de
documentos electrénicos
de archivo.

documental, la transparencia y
acceso a la informacion publica
gestionada y la adecuada
integracion y aprovechamiento
de las tecnologias

de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo de
la SDHT

Gestion y
administracion de las
comunicaciones
oficiales de la SDHT.

Garantizar el cumplimiento y
formalizar las politicas de
gestion y seguimiento a las
comunicaciones oficiales
recibidas, enviadas e internas
de la SDHT, para generar la
trazabilidad de los tramites de
la Entidad y el estricto manejo
de los consecutivos oficiales
producidos

Unificar la operacion de
radicacion de las
Comunicaciones Oficiales
enviadas e internas de la
SDHT.

Se requiere
identificacion y control
6 |de los documentos

esenciales y vitales de la
SDHT.

Identificar los documentos
especiales y esenciales (fisicos
y nativos electronicos) que se
producen en cada una de las
areas de la SDHT, de forma tal
que se les garantice el
tratamiento archivistico
adecuado para asegurar su
conservacion y disponibilidad
en el tiempo.

Documentos Especiales y
Esenciales de la SDHT

Existencia de

documentacion

Intervenir la documentacion
bioldgicamente afectada con el
fin de recuperar informacion

Intervencion de
documentacién

biologicamente afectada
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No. CRITICOS OBJETIVO PROYECTO
contaminada afectada evitando su pérdida
bioldgicamente total para garantizar su
disponibilidad

Tabla 6. Formulacion de objetivos y proyectos

5. MAPA DE RUTA.

Para el logro de los objetivos y ejecucion de los proyectos anteriormente formulados, en seguida
se define el mapa de ruta. Este contempla la proyeccion de la ejecucion de las actividades a corto,
mediano y largo plazo a nivel semestral durante la vigencia 2021 — 2023.
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CORTO MEDIANO LARGO
OBJETIVO PROYECTO 2021 5000 oo
1l 1 ] 1l

Asegurar la actualizacion, disefio y
adopcién de los instrumentos
archivisticos para la SDHT, en
cumplimiento del Decreto 1080 de
2015 y del Plan de Gobierno
Distrital 2020 - 2023

Actualizaciéon, disefio y/o
articulacion de los
Instrumentos Archivisticos

Realizar el seguimiento a la
aplicacion de las TRD
convalidadas, con el fin de
asegurar y racionalizar recursos de
custodia y almacenamiento,
garantizando el ciclo vital de los
documentos.

Aplicacion de Tablas de
Retencién Documental

Formalizar las politicas, procesos y
procedimientos asociados al SIC,
para articular procesos, personas y
tecnologias con el fin de preservar
el patrimonio documental de la
SDHT

Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion -
siCc

Armonizar la gestion documental a
nivel electrénico contribuyendo a
la modernizacién de la gestion
documental, la transparencia y
acceso a la informaciéon publica
gestionada y la adecuada
integraciéon y aprovechamiento de
las tecnologias

Planeacion y estructuracion
del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo de la SDHT

Formalizar las politicas de gestion
y seguimiento a las
comunicaciones oficiales recibidas,
enviadas e internas de la SDHT,
para generar la trazabilidad de los
tramites de la Entidad y el estricto
manejo de los consecutivos
oficiales producidos

Unificar la operaciéon de
radicacion de las
Comunicaciones Oficiales
enviadas e internas de la
SDHT.

Identificar los documentos
esenciales  (fisicos y nativos
electrénicos) que se producen en
cada una de las areas de la SDHT,
de forma tal que se les garantice el
tratamiento archivistico adecuado
para asegurar su conservacion y
disponibilidad en el tiempo.

Documentos Especiales y
Esenciales de la SDHT

Intervenir la documentacion
biolégicamente afectada con el fin
de recuperar informacion afectada
evitando su pérdida total para
garantizar su disponibilidad

Intervencion de
documentacion
biolégicamente afectada

Tabla 7. Mapa de Ruta.

6. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO.

Dado que el Plan Institucional de Archivos - PINAR es un instrumento de planeacion con
naturaleza estratégica, para el seguimiento y control del desarrollo de los proyectos aqui
enunciados, se formuld la denominada herramienta de seguimiento con base en los indicadores de
cada proyecto, los cuales se presentan en el anexo 01 Ficha Técnica del Plan Institucional de
Archivo.
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7. ANEXOS

Anexo 01 Ficha Técnica del Plan Institucional de Archivo - PINAR
El anexo hace parte integral del PINAR y contempla:

Aspectos criticos.
Aspectos vs Ejes articuladores.
Sumatoria de priorizacion.

Objetivos — Proyectos.

Mapa de ruta.

Proyectos: Siete (7) fichas de proyectos.
Herramienta de seguimiento.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacién

Versién

Descripcion del cambio

2019/12/12

Se actualizan los numerales: 1. Objetivo, 2. Alcance y 3 Contexto Estratégico de
acuerdo con la vigencia 2020-2023.

Se adicionan los numerales: 4. Desarrollo del PINAR, 4.1 Identificacion de
aspectos criticos, 4.2 Priorizacion de aspectos criticos y 4.3 Objetivos del
PINAR, los cuales responden a las necesidades de la planeacion estratégica del
proceso de Gestion Documental.

Se actualizan los numerales: 5. Mapa de ruta, 6. Herramientas de seguimiento y
7. Anexos, de conformidad con la vigencia 2020-2023 planteada.

2021/03/01

Se actualiza la introduccion, teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo Distrital
2020 — 2024 y plan mejoramiento 2020

Se actualiza numeral 2, de acuerdo con la vigencia 2021-2023

Se actualiza numeral 4.1, de acuerdo con la vigencia del plan mejoramiento 2020
y mapa de riesgos

Se actualiza numeral 5. Mapa de ruta de conformidad con la vigencia 2021-2023




