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INTRODUCCION

Mediante el Acuerdo 257 de 2006, el Instituto Distrital de Cultura y Turismo, creado por el
Concejo de Bogotad mediante el Acuerdo 2 de 1978, fue transformado en la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte - SDCRD. Como cabeza del sector Cultura, Recreacién y
Deporte, cuenta con cinco entidades adscritas y una vinculada; y cuyo objeto es orientar y
liderar la formulacion concertada de politicas, planes y programas en los campos de cultura,
patrimonio, recreacion y deportivo del Distrito Capital en coordinacion con la Secretaria Distrital
de Planeacién y con la participacion de sus entidades adscritas y vinculadas y la sociedad civil.

A través del Decreto 619 de 2013 a la SDCRD le fue asignada la funcién de reconocer la
personeria juridica y llevar la documentacion de las entidades sin &4nimo de lucro con fines
recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, asi como, ejercer la
inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin &nimo de lucro con fines culturales,
recreativos o deportivos que no estén vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, que se
encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota y que no estén sometidas a la
inspecciodn, vigilancia y control del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre -COLDEPORTES.

Mediante el Decreto 037 del 25 de enero de 2017, el Alcalde Mayor de Bogota maodificé la
estructura administrativa de la SDCRD, suprimiendo algunas dependencias y creando otras y
redefinié las funciones de las dependencias de la entidad.

Asi mismo, se tiene en cuenta los Decretos No. 340 del 30 de diciembre de 2020 “Por el cual se
modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte
y se dictan otras disposiciones”y el Decreto y 341 y del 30 de diciembre de 2020 “Por el cual se
modifica la Planta de Empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte y se
dictan otras disposiciones”

Por lo anterior, la SDCRD siendo una entidad de orden distrital debe dar cumplimiento a la
normatividad archivistica del pais y del Distrito, por ende, se crean instrumentos necesarios
para la administracion integral de la gestion documental de la entidad y uno de ellos es el Plan
Institucional de Archivos - PINAR, motivo por el cual, se crea el presente documento.

Las abreviaturas del Plan Institucional de Archivos - PINAR y de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte- SDCRD, seran utilizadas en todo el contexto del presente
documento.

El Plan Institucional de Archivos - PINAR de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte es un instrumento definido para establecer lineamientos en materia de gestiéon de
documentos y administracién de archivo, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000 —
“‘Ley General de Archivos” la cual, define las actividades que deben llevarse a cabo para
desarrollar un sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los documentos,
articulados con los planes de la entidad y en concordancia con lo exigido en el Articulo 8
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“Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las entidades
publicas se desarrollara a partir de los instrumentos archivisticos™ del Decreto 2609 de 2012.
“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59
de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestibn Documental para
todas las Entidades del Estado”.

El PINAR est4 establecido para desarrollarse a corto, mediano y largo plazo, con el propésito de
orientar la gestion documental y la adecuada administracion de los archivos de la SDCRD,
dando cumplimiento a la normatividad expedida por el Gobierno Nacional, acatando las politicas
nacionales y distritales en materia de gestion documental.

Se entiende por corto plazo el afio 2021, el mediano plazo los afios 2022 a 2023 y por largo
plazo del afio 2024 en adelante. Para la elaboracion de este PINAR, se ha considerado el
analisis de necesidades y Diagnoéstico Integral de Archivos, asi como, los diferentes planes y
acciones de mejora establecidos para responder a las observaciones y hallazgos sobre el tema,
emitidos por organismos de control y las auditorias internas de la entidad.

A nivel administrativo permitira mantener adecuadamente los espacios de la entidad teniendo
en cuenta que los documentos se encuentran centralizados, ademas de su correcta
conservacién de informacién que tiene valores secundarios representativos con base a la
misién de la entidad, y a nivel tecnologico permitird identificar aspectos necesarios para el
cumplimiento del sistema de gestién de documentos electrénicos.

Por ultimo, el PINAR, permitird, ademas, cumplir con los propésitos de la funcion archivistica y
la gestion documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos por parte de los ciudadanos, a su vez,
que facilita y consolida la modernizacién en la gestién de archivos en el marco del paradigma
del archivo total.

CONTEXTO ESTRATEGICO

La SDCRD “’como entidad que lidera el sector en la formulacién e implementacién concertada
de politicas, planes, programas y proyectos culturales, y en la transformacién y sostenibilidad
cultural de la ciudad, desde el sistema de Gestion de Calidad se compromete en su gestion a:
satisfacer las expectativas de la ciudadania y demas partes interesadas, cumplir con los
requisitos legales aplicables, consolidar una cultura de mejoramiento continuo”.

! COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA Archivo General de la Nacién — Decreto 2609 14 de diciembre de 2012 Por el cual
se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado” [en linea - PDF] [consultado el 6 de octubre
de 2020] disponible en https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2609-de-2012/?pdf=1294

2 Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte: Cultunet - nuestra entidad [en linea] [consultado el 22-09-2020 disponible en:
https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/nuestra-entidad/politica-de-calidad-de-la-scrd
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MISION

La SDCRD es la “entidad distrital que lidera la formulacién e implementacion concertada de
politicas publicas en cultura, recreacién y deporte, asi como en la transformacion y
sostenibilidad cultural de la ciudad, en procura del ejercicio y disfrute de los derechos y
libertades de los habitantes de Bogota, como condicion esencial de la calidad de vida y la
democracia”. (Establecida mediante la Resolucion 249 del 18 de junio de 2018)

VISION

En el afio 2023 la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte sera reconocida a nivel distrital,
nacional e internacional, como referente en los procesos de transformacién y sostenibilidad
cultural. Promueve el ejercicio de los derechos culturales, recreativos y deportivos, en una
ciudad intercultural que respeta y valora la diversidad. (establecida mediante la Resolucion 249
del 18 de junio de 2018)

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, estan
definidos en las siguientes cuatro perspectivas (aprobados mediante la Resolucion 249 del 18
de junio de 2018):

Usuarios

1. Fortalecer la cultura ciudadana y democratica desde los territorios y las poblaciones para
promover la sostenibilidad cultural de la ciudad.

2. Promover la gestion integral del patrimonio cultural material e inmaterial y la sostenibilidad
de equipamientos culturales y deportivos.

3. Promover el ejercicio pleno de las libertades, derechos y practicas culturales, recreativas y
deportivas con enfoque poblacional y territorial.

4. Fomentar el emprendimiento de las organizaciones y agentes del sector en sus distintos
componentes.

5. Promover la internacionalizacion del sector.

Procesos

1. Fomentar los procesos de participacion ciudadana, el dialogo y el control social para
fortalecer la gobernanza.

2. Adelantar actividades de planeacién, seguimiento, evaluacion y control, que contribuyan al
cumplimiento de la mision de la entidad.
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Aprendizaje
Fortalecer la funcion administrativa y el desarrollo institucional, - promoviendo la

transparencia y la probidad al interior de la entidad.
Recursos
Gestionar los recursos necesarios en el corto, mediano y largo plazo y su utilizacién de

forma eficiente y eficaz Formacién

MAPA DE PROCESOS

i

NECESIDADES
PARTES
INTERESADAS
Total

16 Procesos
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SATISFACCION

1. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para identificar la situacién actual de la entidad se tuvo en cuenta la informacién descrita en los
siguientes instrumentos y herramientas.

1. Diagnéstico Integral de Archivos
2. Mapa de riesgos de la entidad

3. Procesos y procedimientos

4. Plan de mejoramiento archivistico
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5.

Informes de seguimiento

A. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Para llevar a cabo la gestién y el funcionamiento, la Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y
Deporte, tiene descritas las actividades que deben cumplirse indicando los pasos a seguir, en
los cuales se evidencia la efectividad y eficiencia de las actividades. Los procesos y
procedimientos establecidos se generan de acuerdo con las funciones y objetivos de la entidad,
en cumplimiento de la normatividad archivistica del pais.

A continuacion, se relacionan los procesos y procedimientos que se encuentran en la Secretaria
de Cultura Recreacién y Deporte, a diciembre de 2020.

Procedimientos

PR-GDF-13 v2 Recibo vy tramite de documentos externos 06/04/2017

PR-GDF-14 v5 Generacion vy tramite de documentos 10/12/2019

PR-GDF-15 v3 Archivo de documentos y consulta de documentos del archivo 30/06/2017

PR-GDF-19 v2 Transferencias documentales primarias 02/08/2019

PR-TIC-05 v1 Seguridad Digital 11/06/2019

Documentos asociados

FR-01-PR-GDF-14 v2 Solicitud apertura de expediente 10/01/216

FR-01-PR-DOC-04 Cuadro de caracterizacion documenta 19/08/2015

FT-01-PR-GDF-14 v1 Planilla Entrega de Documentos Fisicos al Archivo de Gestién

Centralizado de la Entidad SCRD 10/12/2019

FR-01-PR-DOC-03 v4 Préstamo documentos de archivo 12/12/2014

FR-02-PR-DOC-03 v3 Eliminacién material de archivo 18/02/2015

FR-03-PR-DOC-03 v5 Formato Unico de Inventario Documental 28/09/2016

FR-04-PR-DOC-03 v2 Sequimiento de actividades de archivo vy correspondencia 18/02/2015

FR-05-PR-DOC-03 v1 Testigo documental Referencia cruzada 25/05/2015

FR-06-PR-DOC-03 v2 Ro6tulo carpeta 28/09/2016

FR-07-PR-DOC-03 v2 Rétulo caja 28/09/2016

FR-08-PR-GDF-15 v1 Tabla de Retencién documental 21/11/2017

FR-09-PR-GDF-15 v1 Hoja de Control 20/12/2019

FR-01-PR-GDF-19 vl Formato Unico de inventario documental 02/08/2019

FR-01-PR-TIC-05 v1 Aviso de privacidad y autorizacién para el tratamiento de Datos

Personales 29/05/2019



http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/pr-_gdf-14_recibo_y_tramites_de_documentos_externos_0.pdf
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/procedimiento_fisicos_firma_electronica.pdf
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/pr-_gdf-16_v.3_archivo_de_documentos_y_consulta_de_documentos_del_archivo_0.pdf
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/pr-gdf-19_v2_transferencias_documentales_primarias.docx.pdf
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/pr-tic-_05_v1_seguridad_digital.pdf
https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/fr-01-pr-gdf-14_v2_solicitud_apertura_expediente.odt
http://cultunet.scrd.gov.co/files/FR-01-PR-DOC-04%20v1%20Cuadro%20de%20caracterizaci%C3%B3n%20documental.xls
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/planilla_de_envio_a_documentos_al_archivo_central.xls
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/planilla_de_envio_a_documentos_al_archivo_central.xls
http://cultunet.scrd.gov.co/files/FR-01-PR-DOC-03%20v4%20Prestamo%20documentos%20de%20archivo.ods
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/fr-02-pr-doc-03_v3_eliminacion_material_de_archivo.xls
http://cultunet.scrd.gov.co/files/FR-03-PR-DOC-03%20v5%20Unico%20inventario%20documental.ods
http://cultunet.scrd.gov.co/files/FR-04-DOC-04%20V2%20Seguimiento%20actividades%20archivo%20y%20correspondencia%20Orfeo.odt
http://cultunet.scrd.gov.co/files/FR-05-PR-DOC-03%20v1%20Testigo%20Documental%20Referencia%20Cruzada.xls
http://cultunet.scrd.gov.co/files/FR-06-PR-DOC-03%20v2%20Rotulo%20Carpeta.ods
http://cultunet.scrd.gov.co/files/FR-07-PR-DOC-03%20v2%20Rotulo%20caja.ods
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/fr-08-pr-_gdf-15_tabla_de_retencion_documental_0.ods
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/hoja_de_control_gestion_documental.xlsx
https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/fr-01-pr-gdf-19_v1_unico_inventario_documental.ods
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/fr-01-pr-tic-05_aviso_de_privacidad_y_autorizacion_para_el_tratamiento_de_datos_personales.docx
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/archivos_paginas/fr-01-pr-tic-05_aviso_de_privacidad_y_autorizacion_para_el_tratamiento_de_datos_personales.docx
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B. ARCHIVOS
Archivo de Gestion

Las &areas que conservan archivo de gestion son: Grupo Interno de Trabajo de Contratacion,
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano y Control Interno Disciplinario; teniendo en cuenta
gue las demas dependencias realizan centralizacion al archivo en la bodega de custodia
destinada, por lo cual, se identifica poco volumen de documentos en las instalaciones de la
entidad, como se puede observar a continuacion:

AREA

CONTRATOS

CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

TALENTO HUMANO

TOTAL CAJAS

ARCHIVO DE GESTION
CANTIDAD DE CAJAS
497

2
124

623

METROS LINEALES
124

0.5

31

160

Archivo central

El archivo central de la SDCRD lo componen documentos que hacen parte de las areas de la
entidad. El archivo se encuentra centralizado en una bodega especializada administrado por la

empresa de Servicios Postales Nacionales - 4-72, a continuacion, se observa el volumen en
cajas y metros lineales:

ARCHIVO CENTRAL
CANTIDAD DE
AREA CAJAS METROS LINEALES
ARCHIVO CENTRAL 5914 1478
TOTAL CAJAS 5914 1478
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Fondo Documental Acumulado

La Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte tiene un fondo documental acumulado
del Instituto Distrital de Cultura y Turismo, aproximadamente desde el afio 1978, en el que se

conserva las siguientes cajas:

ARCHIVO FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO INSTITUTO
AREA CAN;IS:? DE METROS LINEALES
FONIZ(SUDI\(/?LCJBL\IAD%NTAL 5963 1491
TOTAL CAJAS 5963 1491

C. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

De conformidad con el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 - instrumentos archivisticos
para la gestion documental. Se establecen aquellas herramientas que las entidades publicas
deben desarrollar para mantener una gestion documental adecuada, entre ellas:

Instrumento Archivistico

Avance

Observaciones

Tabla de Retencion Documental y
Cuadro de Clasificacién Documental

La SDCRD cuenta con una primera
version de TRD y CCD convalidadas
periodo 2006-2007

Publicacion de resolucién # 052 del
29/02/2012

La SDCRD cuenta con una segunda
version de TRD y CCD convalidadas
pertenecientes al periodo de tiempo

Se encuentra evaluada y
convalidada por el Consejo Distrital
de Archivos y radicada en la

comprendido entre el 1/1/2008 y el secretaria con el Orfeo

12/09/2013 20207100085392

Las TRD del periodo 2013-2017 Se encuentra en proceso de
elaboracion

Las TRD del periodo 2017-2020 Se encuentra en proceso de
elaboracién

Programa de Gestién Documental

El PDG fue aprobado mediante
comité de archivo el dia 29/10/2018
con una vigencia de 2018 al 2020

En 2021, se debe iniciar la
actualizacion del instrumento.

Politica de Gestion Documental

Se encuentra avalada por el Comité
Técnico de Gestion y Desempefio
del 14 de enero de 2021.

Se debe presentar al Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio para su aprobacion

Plan Institucional de Archivos

El presente documento se constituye
en la primera version del PINAR

Se encuentra en proceso de revision
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Inventarios Documentales

Se adelanta la implementacién del
FUID en el archivo de gestién

El 4area de control interno
disciplinario realizara entrega de
archivo a abril de 2021

Se requiere hacer revision del
estado de los inventarios que se
encuentran en la bodega de custodia

En proceso de programacion en
2021

El inventario del FDA acumulado se
encuentra elaborado

Se requiere revision del inventario
documental, para aplicar las TVD

Se requiere identificar y elaborar
inventario documental de Derechos
Humanos o Derecho Internacional
Humanitario no susceptible de
eliminacion

Proceso de inicio de identificacién
del inventario en 2021

Modelo de requisitos para la gestion
de documentos electrénicos

A la fecha no se cuenta con este
instrumento

En 2021 se iniciara la elaboracion de
la primera version

Banco Terminolégico

La SDCRD cuenta con una versién
preliminar, la cual debe sometida al
aval del comité técnico de gestion y

Se programara al comité técnico de
gestion y desempefio en el primer
trimestre de 2021

y desempefio de gestion
documental.
En la Direccion de Gestion
Mapas de Proceso, Flujos | Corporativa -  Grupo Interno
documentales y la descripcion de las | Recursos Fisicos, se cuenta con el | Puede ser consultado en la pagina
funciones administrativas de la | Proceso  denominado: Gestion | web de la SDCRD
entidad Documental, de Recursos Fisicos y

Servicios Generales

Tablas de Control de Acceso

Revisar el indice de informacién

reservada y clasificada

Sistema integrado de conservacion

Se encuentra realizado
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2. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se relacionan aspectos criticos identificados:

ASPECTOS CRITICOS

Aspecto

Critico Riesgo

Elaboracion de procesos de gestion documental

Desorganizacion y/o perdida de documentos en expedientes fisicos y electronicos.

Control de expedientes creados en el aplicativo de Orfeo

Inventarios documentales de archivo centralizado

Pérdida de informacién

No hay liberacién de espacio

Desconocimiento de la informacion real existente

Conformacion de expedientes electronicos en el
aplicativo de gestion documental Orfeo de acuerdo
conla TRD

Ingreso de documentos a expedientes equivocados

Archivo de documentos fisicos en expedientes

Mala conformacion de expedientes fisicos

Elaboraciéon de instrumentos archivisticos

Desconocimiento de planes archivisticos puede ocasionar desorden de informacién

Documentos registrados en el aplicativo Orfeo
asignados a empleados publicos y contratistas

Acumulacion de documentos radicados en la bandeja del aplicativo de gestion documental Orfeo,
como evidencia de procesos represados

Las TRD se encuentran en proceso de actualizacion

Acumulacién de documentos

Desorganizacion en los expedientes

Implementar las TRD aprobadas y convalidadas

Acumulacion de documentos

Desorganizacion en los expedientes

Registrar las series documentales (RUSD) de las
TRD aprobadas y convalidadas

Incumplimiento de la normatividad archivistica

Establecer el mmodelo de requisitos para la gestion
de documentos electronicos

Seguridad de la informacién en cumplimiento con las caracteristicas del documento electrénico
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Implementar las TVD del fondo documental
acumulado

Acumulacion de documentos

Capacitacion en gestién documental

Desconocimiento de la normatividad y procesos técnicos de gestion documental

Auditar la organizacion documental

Demoras en respuestas

Perdida de documentos

Actualizacién de expedientes por el COVID-19

Pérdida de informacién

Organizacion y parametrizacion de solicitudes de
los empleados publicos

Demoras en respuestas

Duplicidad en la creacion de expedientes en el aplicativo de gestion documental orfeo

Control de las solicitudes

Tabla 1 Identificacion aspectos criticos
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3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para identificar la priorizacion de aspectos criticos archivisticos se toma como fuente el analisis
realizado en el diagnostico de archivo, las auditorias realizadas y la evaluacion de la situacion
actual de la SDCRD, los cuales se articulan con lo mencionado en la Ley 594 de 2000 “Por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
Administracion de archivos:

Se relaciona con aspectos procedimentales, normatividad, infraestructura, administracion y
presupuesto.

Acceso alainformacion:
Se relaciona con la Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y servicio al ciudadano.
Preservacion de lainformacion:

Se relaciona con los procedimientos establecidos para la conservacion y almacenamiento de los
documentos producidos en la entidad.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad:

Incluye aspectos de infraestructura tecnolégica y su administracion.

Fortalecimiento y articulacion:

Es la interaccién y armonizacién con las herramientas y modelos de gestion de la entidad.

Los ejes articuladores se evaluan de 0 a 10, donde (0) equivale a que no cumple y (10) equivale
a cumplimiento total. Estos se articulan con los aspectos criticos. Por lo tanto, al realizar la

confrontaciéon de los aspectos criticos con los ejes articuladores, se genera los siguientes
resultados:



CODIGO: GDF-
PLAN INSTITUCIONAL DE VERSION: 2

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. ARCHIVOS - PINAR FECHA: 2018

SECRETARIADE CULTURA,

RECREACION Y DEPORTE

PAGINA:
Ejes articuladores
Aspecto Critico Administracion de Acceso ala Presgrvlacién t Als’pelctos d Fortalecimiento Total
archivos informacion . ela ecnologicos y de y articulacion
informacion seguridad
Elab_qramon de procesos de 7 6 5 7 7 32
gestidon documental
Inve_ntarlos documentales de 6 5 4 4 4 23
archivo central
Conformacion de expedientes
eIecFr'onlcos en el aplicativo de 4 3 4 4 5 20
gestiéon documental Orfeo
acorde a la TRD
Archivo d_e documentos fisicos 5 5 3 5 18
en expedientes
Elabpr,ac.lon de instrumentos 7 6 7 7 7 34
archivisticos
Documentos registrados en el
aplicativo Orfgo_a&gnados a 5 5 6 4 5 o5
empleados publicos y
contratistas
Las TRD se encugntra}p en 6 4 4 5 6 o5
proceso de actualizacién
Implementar las TRD
aprobadas y convalidadas / s 4 4 3 e
Registrar las series
documentales (RUSD) de las 6 5 3 5 6 25
TRD aprobadas y convalidadas
Establecer el Modelo de
requisitos para la gestion de 6 6 5 4 3 24
documentos electrénicos
Implementar las TVD del fondo 6 6 6 4 4 26
documental acumulado
Capacitacion en gestion 6 6 6 5 6 29
documental
Auditar la organizacion 6 7 8 5 5 31
documental
Actualizacion de expedientes
por el COVID-19 4 5 4 4 6 2
Organizacion y parametrizacion
de solicitudes de los empleados 7 7 3 7 7 31
publicos
Total 88 79 72 69 79

Tabla 2 Priorizacién aspectos critico
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4. VISION ESTRATEGICA PRIORIZACION ASPECTOS CRITICOS

Teniendo en cuenta el resultado de la priorizacibn de aspectos criticos versus los ejes
articuladores, se ordena de mayor a menor el grado de impacto de esta forma:

Aspecto Critico Total

Elaboracién de instrumentos archivisticos 34
Elaboracién de procesos de gestion documental 32
Auditar la organizacion documental 31
Organizacion y parametrizacion de solicitudes de los 31
empleados publicos

Capacitacion en gestion documental 29
Implementar las TVD del fondo documental acumulado 26
Documentos radicados en el aplicativo Orfeo asignados a o5

empleados publicos y contratistas
Las TRD se encuentran en proceso de actualizacion 25
Registrar las series documentales (RUSD) de las TRD

aprobadas y convalidadas 25
Establecer el Modelo de requisitos para la gestién de o
documentos electrénicos

Inventarios documentales de archivo central 23
Actualizacion de expedientes por el COVID-19 23
Implementar las TRD aprobadas y convalidadas 21
Conformacion de expedientes electrénicos en orfeo acorde

a TRD 20
Archivo de documentos fisicos en expedientes 18

Tabla 3 Vision estratégica priorizacion aspectos criticos

La anterior tabla da a conocer los aspectos criticos que pueden generar mayor impacto en la
entidad, ordenados en forma descendente, en los cuales, se requiere establecer estrategias y
planes de trabajo como objetivo de la disminucién de impactos. Por lo cual, se establece la
siguiente vision.

Vision

Luego de identificar y analizar los aspectos criticos en relacion con la gestion documental de la
Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte y los ejes articuladores, se presenta la
visién que tomara como estrategia para resolver los aspectos criticos identificados

“La Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte para el afio 2025 garantizara la
administracion integral de la gestion documental en aspectos de organizacion documental,
tecnologia de informacion e instrumentos archivisticos, aplicando los procesos y procedimientos
establecidos en cumplimiento con la normatividad archivistica”
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5. FORMULACION DE OBJETIVOS

A continuacién, se crean los siguientes objetivos teniendo en cuenta los aspectos criticos

identificados.

Aspecto Critico / Eje articulador

Objetivo

Elaboracion de instrumentos archivisticos /

Administracion de archivos

Elaborar y ajustar los instrumentos archivisticos entre los
que se encuentran: PINAR, PGD, POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL, TCA, DIAGNOSTICO, SIC y BANCO
TERMINOLOGICO.

Elaboracién de procesos de gestion documental /
Administracion de archivos

Elaborar procedimientos faltantes de gestion documental

Auditar la organizacion documental /

Administracién de archivos

Crear estrategia y plan de trabajo para hacer seguimiento
de la organizacion documental de la entidad

Organizacion y parametrizacion de solicitudes de
los empleados publicos 2 / Fortalecimiento y
articulacion

Organizar y elaborar plan de trabajo para dar respuesta a
las solicitudes de gestion documental por parte de los
empleados publicos.

Capacitacion en  gestion  documental [/

Administracién de archivos

Realizar plan de capacitaciones a los empleados publicos
de la entidad

Conformaciéon de expedientes electronicos en
Orfeo de acuerdo con la TRD / Aspectos
tecnologicos y de seguridad

Revisar aleatoriamente que los expedientes creados en el
aplicativo de gestion documental Orfeo no tengan
duplicidad y su conformacion documental este acorde con
lo mencionado en las TRD

Implementar las TVD del fondo documental
acumulado / Administracion de archivos

Revisar los inventarios documentales del FDA e identificar
la valoracién documental

LAS TRD se encuentran en proceso de
actualizacion / Administracion de archivos

Culminar el proceso de actualizacion de TRD

Registrar las series documentales (RUSD) de las
TRD aprobadas y convalidadas / Acceso a la
informacién

Publicar las series documentales RUSD en la pagina WEB

Establecer el Modelo de requisitos para la gestion
de documentos electronicos /  Aspectos
tecnolégicos y de seguridad

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos de archivo

Inventarios documentales de archivo central /
Acceso a la informacién

Revisar el estado de los inventarios documentales
existentes y hacer los ajustes y actualizaciones respectivas

Actualizacién de expedientes por el COVID-19

Contemplar la actualizacion de expedientes en soporte
fisico teniendo en cuenta la urgencia del COVID-19

Implementar las TRD aprobadas y convalidadas

Elaborar plan de trabajo para la implementacion de las TRD
aprobadas

Archivo de documentos fisicos en expedientes /
Preservacion de la informacion

Realizar control de calidad de los documentos archivados
en los expedientes fisicos

Tabla 4 Formulacion de objetivos

3 Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”
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6. FORMULACION DE ESTRATEGIAS PLANES, PROYECTOS Y PROGRAMAS

Una vez identificado los objetivos, con el fin de establecer la estrategia para los aspectos
criticos, se procede a establecer los planes, proyectos y programas que pueden ser aplicados
en cumplimiento con la vision estratégica y minimizar los riesgos.

Planes,
proyectos y/o
programas

Objetivo

Actividades

Indicador

Matriz de Responsabilidad

%

Avan
ce

Area

Responsabi

ceee lidad

Recurs
0s

Proyecto
formulacion de
instrumentos
archivisticos

Elaborar y ajustar los
instrumentos archivisticos
entre los que se
encuentran: PINAR, PGD,
POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL, TCA,
DIAGNOSTICO, SIC

Elaborar, presentar
al comité, realizar
ajustes, y publicar el
PINAR

16,7

Revisar, ajustar,
presentar al comité,
realizar ajustes, y
publicar el PGD

16,7

Revisar, ajustar,
presentar al comité,
realizar ajustes, y
publicar la politica
de gestion
documental

16,7

Revisar ajustar,
presentar al comité,
realizar ajustes, y
publicar el
diagnéstico de
archivo

16,7

Revisar ajustar,
presentar al comité,
realizar ajustes, y
publicar el banco
terminolégico

16,7

Revisar ajustar,
presentar al comité,
realizar ajustes, y
publicar el SIC

16,7

Gestién
Docume
ntal

Empleado
publico y
contratista
de archivo
comité de
archivo

Empleado
publico y
contratista
de gestién
documental

Crear estrategia y plan de
trabajo para hacer
seguimiento de la
organizacion documental
de la entidad

Hacer diagnéstico
de organizacién de
gestién documental

25,0

Hacer informe del
diagndstico
realizado

25,0

Elaborar
trabajo

plan de

25,0

Elaborar la
estrategia

25,0

Gestién
Docume
ntal

Empleado
publico y
contratista
de archivo
comité de
archivo

Empleado
publico y
contratista
de gestién
documental

Realizar plan de
capacitaciones a los
empleados publicos de

Elaborar plan de
capacitaciones y
presentacion de
gestién documental

50,0

Gestién
Docume
ntal

Empleado
publico y
contratista
de gestién

Empleado
publico y
contratista
de archivo
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la entidad Hacer 16 documental | comité de
capacitaciones en| 50 archivo
gestién documental
Revisar  aleatoriamente
) Empleado
que los expedientes Empleado S
- L publico y
creados en orfeo no Gestion publico y -

- . - contratista
tengan duplicidad y su | Elaborar informe 100 Docume | contratista de archivo
conformacién documental ntal de gestién comité de
este acorde a lo documental archivo
mencionado en las TRD

Actualizar, presentar
al comité y realizar | 33,3
ajustes de las TRD
J i Empleado Ergglliiido
culmi | g Actualizar, presentar Gestién | puablico y p X t'%/
umllr_lar & é)roceso € |al comité y realizar | 33,3 Docume | contratista gon rar:_sa
actualizacion de TRD ajustes de ios CCD ntal de gestion e ar::’ 3/0
Actualizar, presentar documental Cg?;hievoe
al comité y realizar
; ) 33,3
ajustes las fichas de
valoracion
. . Empleado
Registrar  las  series Enviar el registro al 50,0 L Er[\pl_eado pﬂglicoy
documentales (RUSD) de AGN ’ Gestion pablico y contratista
las TRD aprobadas Docume | contratista de archivo
convalidadasp y Publicar las RUSD ntal de gestién comité de
en la pagina WEB | 50,0 documental archivo
de la entidad
Clasificar, ordenar y Empleado Empleado
describir los | 50,0 Gestion L]kFJ)Iico publico y
Implementar  las _ TRD | documentos Docume c%ntratis{a contrati§ta
aprobadas y convalidadas | Aplicar la ntal de gestion de a(c,hlvo
disposicion final | 50,0 documental | comité de
descrita en las TRD archivo
Clasificar, ordenar y Empleado
describir los | 50,0 B Empleado publico y
Implementar TVD | documentos Gestion pablico y contratista
; - Docume | contratista -
convalidadas A_pl|ca( . _ la ntal de gestion de a(c,hlvo
disposicion final | 50,0 documental comité de
descrita en las TRD archivo
Levantamiento  de
informacion para
establecer los Empleado
. 50,0 .
Establecer el Modelo de | requisitos de L Erppl_eado publico y
o - Gestion publico y -
requisitos para la gestién | documentos Docume | contratista contratista
de documentos | electrénicos ntal de gestién de archivo
electrénicos Elaborar, presentar docSme ntal comité de
al comité, realizar archivo
. - 50,0
ajustes, y publicar el
modelo de requisitos
Elaborar Empleado
Procedimiento  de 142 publico y
archive de g’ Gestion | Empleado contratista
Proyecto - documentos en Docume | publicoy de gestion
AR Elaborar procedimientos -
actualizacion .. | Orfeo ntal contratista | documental
faltantes de  gestion < o L
de documental Elaborar Area de | de gestion comité de
procedimientos Procedimiento 142 sistema | documental archivo
., y s sistemas Area de
creacion de 9 y lidad
expedientes calda
Area de
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sistemas
Elaborar
Procedimiento
creacion de series, | 14,2
subseries 'y tipos 9
documentales en
Orfeo
Elaborar Empleado
Procedimiento 14,2 Emplead publico y
disposicién final de| 9 Gestién mé’l_ea O | contratista
documentos Docume put 'Ct(.) %’ de archivo
Elaborar 142 ntal ggn ?s;iséﬁ comité de
Procedimiento 9’ docSmentaI archivo
actualizaciéon TRD Area de
Elaborar 14.2 calidad
Procedimiento 9’
aplicacién de TVD
Elaborar
Procedimiento  de | 14,2
eliminacion 9
documental
Elaborar diagnéstico
Plan de _ del funcionamiento Empl_eado
parametrizacié Organizar y elaborar plan | para dar _rgspuestas 50,0 Empleado publico y
de trabajo para dar|a las solicitudes de - L contratista
n . .,y/O respuesta a las | informacion Gestion pub||c9y de archivo
gormallzauon solicitudes de  gestion | Crear plan ie Docurlne gontratl_s’ta comité de
de respues@e'as documental por parte de | parametrizacion nta e gestion archivo
e gestion - documental <
documental los empleados publicos | para dar respues_tgs 50,0 Area de
de gestion sistemas
documental
- - Realizar reportes Erppl_eado
Vigilar y crear indicadores | o0 oiac del publico y
Politica de | de orfeos asignados a los estado de las Gestién Empleado contratista
gestion de | empleados publicos vy bandejas de | 100 Docume publico y | de archivo
orfeos contratistas, con el fin de empleados ntal contratista comité de
asignados estar al dia| .- i de Orfeo archivo
constantemente publicos y Area de
contratistas sistemas
Realizar inventarios
de Derechos | 33,3
humanos
Revisar los
inventarios de la
Plan de _ SCRD de los | 33,3
actualizacién y _Rewsar_el estado de los docu_mentos de - Erppl_eado Erppl_eado
revision de myentanos documentales | archivo central Gestion publlcpy publlcpy
estado de existentes y hgce( los | Realizar Docume contratista | contratista
inventarios ajustes_ y actualizaciones | levantamiento de ntal de gestion de gestion
documentales | "eSpectivas informacion para documental | documenta
identificar los
documentos en| 33,3
soporte analogo
como videos,
casette, audios,
disquete
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Realizar reportes
Plan de Realizar  control  de semestrales de la 50 Empleado | Empleado
auditoria de calidad de los actualizacion de Gestion | publicoy publico y
revision de . expedientes fisicos Docume | contratista | contratista
expedientes documentos_ archlya_dos ; ntal de gestién de gestién
flsi en los expedientes fisicos | Hacer informes de
isicos las observaciones | 50 documental | documenta
presentadas

Tabla 5 Planes, Programas y Proyectos

7. MAPA DE RUTA PARA LA EJECUCION

A continuacién, se presenta el mapa de ruta, describiendo los plazos a ejecutarse los
programas establecidos en este instrumento.

Corto Plazo Mediano plazo Largo plazo
Programa - Proyecto - Plan

2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Proyecto formulacién de instrumentos archivisticos | X X X X X

Proyecto actualizacion de procedimientos X

Plan de parametrizacion y/o normalizacion de

respuestas de gestion documental X X
Politica de gestion de orfeos asignados X

_Plan de _actualizacién y revision de estado de X
inventarios documentales

Plan de auditoria de revision de expedientes X X

fisicos

Tabla 6 Mapa de ruta

8. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

La herramienta de seguimiento se articula y se realiza con el plan de accién de gestion
documental, en el que se describe las actividades realizadas diligenciando la informacion en los
siguientes campos:

Articulacién Planeacion Estratégica Institucional (Objetivo Estratégico y de Calidad)
proceso

Actividades de Gestiéon Autodiagnéstico

Actividad
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Descripcién de la actividad

Producto

Responsable

Fecha Inicio

Fecha Fin

Fuente de Financiacion
(Inversién, Funcionamiento, otros)

Fecha

Evidencia del Producto




