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1. INTRODUCCION

La Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C, a través de la Subgerencia de
Gestion Corporativa en cabeza del proceso de Gestion Documental, presenta el documento que
formula y expone el Plan Institucional de Archivos — PINAR —, para el periodo 2021 — 2025, en
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aras de dar cumplimiento a las directrices que para el efecto divulgan y promueven los entes
rectores en materia de gestion documental como son el Archivo General de la Nacion — AGN —y
la Direccion Archivo de Bogota D.C., dentro de las cuales se destacan la Ley 594 de 2000,
Decreto Unico reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8
“Instrumentos archivisticos para la gestion documental” y la Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica”.

De ésta forma, el Plan Institucional de Archivos PINAR: 2021-2025, se constituye como la
herramienta estratégica en materia de gestion de la informacién para la toma de decisiones por
parte de la Alta Direccién de la Empresa, el cual responde a la normativa vigente y las
recomendaciones emitidas por el Archivo de Bogota D.C., de tal manera que se garantice el
cumplimiento de la Politica de Gestibn Documental, la cual tiene por objetivo atender las
disposiciones generales y directrices institucionales para que la Empresa cumpla de manera
adecuada con los lineamientos relacionados con los procesos archivisticos de planeacion,
produccién, gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicibon de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién, que evidencian el cumplimiento de la misién asignada a
la Empresa, y hacen parte de su memoria histdrica. Este instrumento permitira la planeacion de
la funcién archivistica de la entidad, en los aspectos de orden normativo, administrativo,
econdémico, técnico y tecnoldgico, con el fin de dar a conocer los planes que permitan el
fortalecimiento de la gestion documental institucional a corto (1 afio), mediano (2 afios) y largo
plazo (3 0 4 afios) que atienden cada uno de los aspectos criticos priorizados, relacionando sus
respectivas metas, objetivos, responsabilidades y actividades, para su posterior implementacion,
seguimiento y control.

La Subgerencia de Gestion Corporativa — Proceso de Gestiébn Documental, en cumplimiento de
las metas y actividades programadas en el plan de acciéon del 2021, actualiz6 los siguientes
instrumentos, el Programa de Gestién Documental, la primera fase de la actualizacion del las
Tablas de Retencion Documental, asi mismo se realizé la actualizacion del Sistema Integrado de
Conservacion Documental, los cuales son requisito fundamental para la actualizacion del Plan
Institucional de Archivos.

2. REFERENTE ESTRATEGICO DEL PINAR

La actualizacién del PINAR de la Empresa, tiene como propaésito fortalecer el proceso de Gestion
Documental en el marco de un enfoque de mejoramiento continuo de conformidad con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG. El PINAR define su referente estratégico a través de
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una serie de tareas o0 aspectos a desarrollar para atender las necesidades en materia de Gestion
de la Informacion de una forma éptima y oportuna, para la cual se han definido los siguientes
objetivos:

2.1. Objetivos

2.1.1. Objetivo general

Fortalecer el proceso de Gestion Documental mediante la formulacién y ejecucién de proyectos,
planes y programas que atiendan los aspectos criticos identificados en la materia y lograr la
integracién con los demas procesos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- de la
Empresa.

2.1.2. Objetivos especificos

+ |dentificar la situacion actual mediante el analisis de los resultados y criterios dispuestos
en el Diagnéstico Integral de la Funcién Archivistica, el informe de Seguimiento al
Cumplimiento de la Normativa Archivistica Decreto 514 de 2016 (Vigencia 2020) y los
resultados de la medicién del Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion -
FURAG.

+ Determinar los riesgos asociados a cada aspecto critico identificado durante el analisis del
estado actual de la funcion archivistica.

+ Valorar cada aspecto critico identificado, mediante una ponderacion cuantitativa frente a
los cinco (5) ejes transversales de la Gestibn Documental.

+ Priorizar los aspectos criticos valorados segun el nivel de impacto para los procesos de la
Empresa.

+ Formular los planes y programas que subsanen los aspectos criticos identificados.

+ Asignar las responsabilidades para el disefio y desarrollo de los planes y programas
formulados.

+ Determinar las actividades y herramientas para garantizar el cumplimiento de lo planteado
en el PINAR.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

3.1. Misiény Vision
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2030 la Empresa sera reconocida por su liderazgo como banco inmobiliario y por la planeacion y
gestion de proyectos urbanos integrales, con planteamientos urbanisticos innovadores y
generadores de valor, para contribuir al cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible
y la reactivacion econoémica y asi consolidar a Bogota como una ciudad creativa, cuidadora,
incluyente, sostenible y consciente.

llustracion 1 Mision y Vision

3.2.  Valores

A.d
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La Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C., adopt6 el cddigo de integridad
emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP -, que orientara las
actuaciones de las personas dedicadas al servicio publico, a través de los siguientes valores?:

HONESTIDAD RESPETO COMPROMISO JUSTICIA DILIGENCIA
Actué siempre Reconozco, Soy consciente Actlo con Cumplo con los
con valoro y trato de de la imparcialidad deberes,

fundamento en manera digna, importancia de garantizando funciones y

la verdad,
cumpliendo mis
deberes con

a todas las
personas, con
sus virtudes y

mi rol como
servidor publico
y estoy en

los derechos de
las personas,
con  equidad,

responsabilidade
s asignadas a mi
cargo de la mejor

- . . L . ) forma  posible,
transparencia y defectos,  sin disposicion igualdad y sin con atencion,
rectitud y importar su permanente discriminacion. prontitud y
siempre labor, su para eficiencia  para
favoreciendo el procedencia, comprender 'y asi optimizar el
interés general. titulos 0 resolver las uso de recursos

cualquier otra necesidades de del estado.
condicion. las  personas

con las que me
relaciono en
mis labores
cotidianas,
buscando
siempre
mejorar su
bienestar.

llustraciéon 2 Valores institucionales

3.3.  Funciones y deberes

Como indica el Acuerdo de Junta Directiva 004 de 2016 la Empresa de Renovacion y Desarrollo

! Tomado del Plan Estratégico 2020-2024 Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano

BOGOT/\
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Urbano de Bogota D.C. tiene por objeto principal identificar, promover, gestionar, gerenciar y
ejecutar proyectos integrales referidos a la politica publica de desarrollo y renovacion urbana de
Bogota D.C., Igualmente compondra su objeto, la realizacidén de las siguientes actividades:

1. Promover la oferta masiva de suelo urbano para facilitar la ejecuciéon de Proyectos
Integrales de Vivienda con énfasis en Proyectos de Vivienda de Interés Social e Interés
Social Prioritario, conforme la ley 1537 de 2012 y demas normas concordantes.

2. Desarrollar las funciones propias de los bancos de tierras o bancos inmobiliarios, de
acuerdo con lo establecido en la ley.

3. Gestionar, liderar, ejecutar, promover y coordinar, mediante sistemas de cooperacion,
integracién inmobiliaria o reajuste de tierras, actuaciones urbanas integrales para la
recuperacion y transformacion de sectores deteriorados del suelo urbano, mediante
programas y proyectos de desarrollo y renovaciéon urbana en cualquiera de sus
modalidades, y en general, de proyectos estratégicos en cualquier clase de suelo de
acuerdo con la politica del Sector del Habitat y a lo establecido en el Plan de Ordenamiento
Territorial vigente.

4. Aportar o conceder acciones en sociedades que tengan por objeto la prestacion de los
mismos servicios o de actividades conexas o complementarias, para lo cual podra
asociarse 0 consorciarse, de manera temporal o permanente, con otras entidades
publicas o privadas para desarrollar tales actividades.

5. Actuar como prestador de servicios especializados en Colombia o en el exterior, siempre
que se garantice que dichos servicios sean sufragados integralmente por los contratantes
del servicio.

6. Vender, comprar, administrar, construir, alquilar o arrendar inmuebles; promover y
comercializar proyectos inmobiliarios, realizar consultoria inmobiliaria, y demas
actividades relacionadas con el Sector Inmobiliario.

En desarrollo de su objeto la Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.
cumplira las siguientes funciones:

1. Gestionar, liderar, promover y coordinar programas y proyectos urbanisticos en el Distrito
Capital, los entes territoriales y la Nacién, bien sea de renovacion, desarrollo o cualquiera
otro tratamiento urbanistico que se prevea para los suelos objeto del proyecto de acuerdo
con la politica publica del Sector del Habitat y a lo establecido en el Plan de Ordenamiento
Territorial vigente.

2. Estructurar, formular y tramitar hasta su adopcion ante las autoridades competentes, los
proyectos de decreto que adopten planes parciales, actuaciones urbanas integrales y en
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general los instrumentos de planificacion intermedia requeridos para el cumplimiento de
Su objeto, y proceder a su ejecucién una vez sea adoptados, de acuerdo con la politica
publica del Sector del Habitat y a lo establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial
vigente.

3. Preparar, tramitar y someter a consideracion de la autoridad competente, los proyectos
de delimitacion de las Unidades de Actuacion Urbanistica respecto de predios que
conforme con las normas sean aptos para el cumplimiento de su objeto.

4. Presentar para la aprobacion de la autoridad de planeacién correspondiente, los proyectos
de reajuste de tierras o integracion inmobiliaria, o coordinar la cooperacién entre participes
cuando el reajuste de tierras no sea necesario dentro de las Unidades de Actuacién
Urbanistica, respecto de predios que conforme a las normas sean aptos para el
cumplimiento de su objeto, asi como coordinar los procesos necesarios para Su
formalizacion e implementacion.

5. Adquirir por enajenacion voluntaria o mediante los mecanismos legales de expropiacion
judicial o administrativa, los inmuebles que requieren para el cumplimiento de su objeto o
los que se requieran para la ejecucion de unidades de actuacion urbanistica, de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente.

6. Adquirir a cualquier titulo derechos reales de bienes inmuebles o garantias inmobiliarias,
usando los mecanismos contemplados en la Ley para entidades de su naturaleza.

7. Ejercer el derecho de preferencia en la adquisiciébn de inmuebles en los términos del
Capitulo VIl de la Ley 9 de 1989, sin perjuicio de los derechos especiales que se otorguen
a la Empresa que maneje el Sistema de Transporte masivo tipo metro en sus zonas de
influencia.

8. La posibilidad de recibir, habilitar y administrar, cuando hubiere lugar a ello, inmuebles
fiscales del Distrito Capital.

9. Celebrar los contratos y convenios requeridos para el cumplimiento de su objeto social y
las funciones de la empresa, conforme a la Ley, y en general, celebrar o ejecutar los actos
complementarios o accesorios de los anteriores, tales como contratos de participacion,
consorcios, uniones temporales, contratos de riesgo compartido, alianzas estratégicas y
cualquier otra forma de colaboracion empresarial que tiendan al desarrollo de su objeto.

10. Contratar el disefio, la construccion y la interventoria de obras infraestructura para la

adecuacion de predios destinados a programas de vivienda de interés social y proyectos
integrales, incluida la gestién de modelos de gestion bajo instrumentos de desarrollo.
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11. Enajenar bienes muebles, en favor de entidades publicas o de personas naturales o
juridicas del sector privado. Adoptar, cuando sea el caso, mecanismos que garanticen la
construccién de vivienda de interés social prioritario por parte de sus adquirientes.

12. Canalizar los recursos provenientes del subsidio familiar de vivienda de que trata el
Capitulo 2 de la Ley 3 de 1991 y la Ley 1537 de 2012, para programas de vivienda de
interés social y en especial para los de vivienda de interés social prioritario que promueva
la empresa en desarrollo de su objeto.

13. Participar en cualquier tipo de sociedades o asociaciones, hacer aportes adquirir cuotas
0 partes de interés, segun el caso, siempre y cuando su objetivo social esté directa o
indirectamente relacionado con el objeto de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en
la normatividad vigente.

14. Disefiar, proponer o adoptar formulas y mecanismos tendientes a facilitar la creacién de
entidades gestoras de actuaciones urbanisticas en el territorio nacional, asi como
participar en entidades gestoras para la promocion y ejecucion de proyectos realizados
con el objeto de la entidad, y aportar inmuebles a unidades de actuacion urbanistica,
cuando fuere el caso.

15. Promover la participacion democrética y concertar con las comunidades vinculadas, los
proyectos que gestione, promuevan, lidere o coordine. Asi mismo, promovera la
organizacién comunitaria de familias de bajos ingresos para facilitar su acceso al suelo
y/o a la vivienda de interés social y de interés prioritario.

16. Realizar la modelacién urbanistica y/o financiera de los predios enlistados en cualquiera
de las declaratorias de que trata el articulo 52 de la Ley 388 de 1997, previo al inicio del
procedimiento de su enajenacion forzosa por parte de la Secretaria Distrital del Habitat
conforme con la destinacién especifica para la cual hayan sido declarados, sin perjuicio
de los demas usos principales, complementarios y restringidos que hayan sido definidos
para el predio por parte de la ficha reglamentaria o el instrumento que haga sus veces.

17. Realizar hasta su finalizacién la enajenacién voluntaria y/o la expropiacién administrativa
0 judicial de los predios enlistados en las declaratorias de desarrollo y/o construccion
prioritaria y/o de inmuebles en desuso, que sean declaradas en los Planes de desarrollo
o de Ordenamiento Territorial y objeto de identificacion predial por parte de la Secretaria
Distrital del Habitat una vez quede en firme dicho acto administrativo para cada bien
inmueble identificado.

18. Cobrar honorarios, comisiones u otro tipo de remuneracién, por los servicios que preste
conforme a sus estatutos, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.
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19. Celebrar convenios con las organizaciones civiles no gubernamentales del sector solidario
y de las asociaciones de vivienda popular que permitan el acceso al suelo destinado a
vivienda de interés social prioritario, a favor de las familias habilitadas legal y
reglamentariamente para el efecto, de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente.

20. Celebrar contratos de participacion, sea como participe activa 0 como participe inactiva,
consorcios, uniones temporales de empresas, asociacion, contratos de riesgo compartido,
alianzas estratégicas y cualquier otra forma de colaboracion empresarial que tiendan al
desarrollo de su objeto.

21. Constituir sociedades con entidades de derecho publico o de economia mixta, o formar
parte de ellas, a fin de que puedan ejecutar proyectos propios de su objeto, incluidas la
realizacion de alianzas estratégicas, asociaciones a riesgo compartido y suscripcién de
cualquier tipo de convenios o contratos de colaboracion empresarial, que le permitan el
cumplimiento de su objeto.

22. Velar por el cumplimiento de las normas urbanisticas, arquitecténicas y ambientales por
parte de los desarrolladores de los Proyectos promovidos por la entidad.

23. En cumplimiento de su objeto, para el disefio y posterior ejecucién de cada uno de los
proyectos, la Empresa debera realizar todos los tramites pertinentes de urbanismo y
construccién conforme a la normatividad vigente.

24. En el caso que el servicio sea prestado a un tercero dichos servicios seran sufragados
integralmente por los contratantes.

25. Gestionar ante la entidad correspondiente la adjudicacién de bienes sobre los cuales se
haya declarado la extincién de dominio de acuerdo con la reglamentacion que al respecto
haya emitido el Gobierno Nacional, en funcién de lo ordenado en el articulo 91 de la Ley
1708 de 2014.

26. Ejecutar operaciones de crédito destinadas a la compray habilitacién de suelo, de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente.

27. Estructurar un portafolio de servicios que permita el desarrollo, la ejecucion, la asesoria'y
la consultoria de planes, programas y proyectos urbanos e inmobiliarios correspondientes
a su objeto o en el Distrito Capital, los entes territoriales y la Nacion.

28. Facilitar las acciones tendientes para la adquisicién de vivienda a través de leasing
habitacional y/o contrato de arrendamiento con opcion de compra reglamentado por la Ley
y los Decretos 2555 de 2010, 1058 de 2014, 1069 de 2015, 1077 de 2015 y demas normas
concordantes.
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29. Las demas sefialadas en las disposiciones legales segun el objeto social de la empresa.

3.4. Plan Estratégico Institucional.

En cumplimiento de lo establecido en el decreto 618 de 2018 — “Por el cual se fijan directrices
para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las
entidades del Estado”, en este contexto y de acuerdo con el &mbito de aplicacion del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG — El proceso de Gestion Documental estd enmarcado
en los pilares 2 y 3 del Plan Estratégico de la Empresa asi:

Propésito superior de la ERU

Desarrollamos proyectos urbanosy
revitalizamos territorios para una mejor ciudad.

Pilares:

Proc_!uctos: Servicios Liderazgo creando Talento humano
N Y. valor con nuestros = comprometido y

sostenibles para la : . S =
Ciudad. grupos de interés. | | competente. consolidado.

“@Sumate

La ERU somos todos

llustracion 3 Plan Estratégico

Pilar 2
Liderazgo creando valor con nuestros grupos de
interés.

3 objetivos

LCO01 Fortalecer la articulacion interinstitucional.

En el segundo pilar
fortalgceremos questra ) nuestros grupos de interés: ciudadanos, entidades
relacién con la ciudadania, publicas, privadas etc.

Ias entidades publlcas y LCO03 Posicionar a la empresa como lider en los
prlvadas. procesos de transformacion urbana.

LC02 Convertir a la ERU como la aliada para

ok
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llustracion 4 Pilar 2 Plan Estratégico

El Proceso de Gestién Documental aporta al cumplimiento del objetivo LCO1 del Pilar 2 del Plan
Estratégico de la Empresa, es asi que con la implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos SGDEA, se encuentra en operacion las integraciones por
intermedio de web cervices con las siguientes entidades del Distrito:

4+ Direccion Distrital de Servicio al Ciudadano - Alcaldia de Bogota — plataforma Bogota te
Escucha.
+ Secretaria Distrital del Habitat SDHT- sistema - Ventanilla Unica del Constructor VUC

A través de estas interoperabilidades el SGDEA — TAMPUS, se contribuye al acceso de manera
eficiente a la informacion por parte de los grupos de interés en cumplimiento de la Ley de Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica.

a la tecnologia en un habilitador fundamental para el

de los objetivos  estratégicos

En el tercer pilar * GEO1 Cony
desarrollaremos S
procesos eficientes e oE C‘ E—
impulsaremos nuestra . iizj EM::: e i
gestion de conocimiento conocimiento y la innovacion
e innovaCién. * GEO05 Desarrollar programa de eficiencia del gas

6n eficiente de proyectos

sa capacidades en la gestion del

de funcionamiento

llustracion 5 Pilar 3 Plan Estratégico

De la misma manera el proceso, interviene en el pilar 3 - objetivos GEO1 y GEO3, los cuales se
soportan en la innovacion y uso de nuevas tecnologia para el desarrollo de procesos eficientes,
en este sentido desde 2019 se viene implementando el Sistema de Gestion de Documentos de
Archivo - SGDEA — TAMPUS, el cual tiene como objetivo principal facilitar la organizacion de los
documentos, controlarlos, manteniendo su vinculo archivistico, orden original y de procedencia y
la relacion entre las distintas agrupaciones documentales (fondo, seccion, subseccion, series y
subseries documentales), permitiendo asi la conformacion de expedientes .

Por ultimo, en cuanto al Objetivo GEO5, la implementacion del SGDEA permite optimizar el gasto
de recursos de la Empresa minimizando el consumo de papeleria e impresiones en
aproximadamente un 95%, cumpliendo a cabalidad con la Directiva Presidencial 04 de 2012 Cero
Papel.

3.5. Organigrama
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Nos encontramos ahora con la actual estructura organico-funcional de la Empresa que
basicamente se ha mantenido desde el acuerdo 004 de 2016. con unos pequefios cambios en
cuanto a la especializacién de funciones de cada una de las dependencias que se explicaran a
continuacion.

Junta
Directiva

Gerencia
General

Subgerencia de
Desarrollo de Proyectos

Subgerencia
Juridica

Subgerencia de
Gestion Corporativa

Subgerencia de Planeacion
y Administracion de Proyectos

Subgerencia de
Gestion Urbana

Subgerencia de
Gestion Inmobiliaria

llustracion 6 Estructura Organico Funcional

En ese orden de ideas, la primera estructura organica (post-fusion) se adopté mediante el
Acuerdo de Junta Directiva No. 004 de 21 de octubre de 2016 “Por el cual se adopta la estructura
organizacional, la planta de cargos y se definen las funciones de las dependencias de la Empresa
de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C, durante el cuatrienio 2016-2020 ésta
estructura no sufri6 mayores cambios salvo algunas delegaciones de funciones, especializaciéon
de tareas, entre otros aspectos siendo la mas relevante el Acuerdo de Junta Directiva No. 013
de 2017 donde se restructura la Oficina Asesora de Planeacion y se crea la Subgerencia de
Planeacion y Administracion de Proyectos que modific6 especificamente la jerarquia, -por
consiguiente el nombre, y, adiciono cuatro (4) funciones a la Oficina Asesora de Planeacion. Las
funciones adicionales fueron:

+ Articular los procesos para la definicién de politicas, estrategias y acciones tendientes
al mejoramiento continuo e integral de la organizacion, de conformidad con las
politicas sectoriales.

+ Establecer los lineamientos para la estructuracion de los proyectos de renovacion y
desarrollo urbano que la Empresa desarrolle en cumplimiento de su objeto social, de
acuerdo con la planificacion estratégica.
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+ Centralizar la informacion del estado de avance y ejecucién de los proyectos
misionales de la Empresa, con el fin de suministrar a la Gerencia General las
estadisticas e indicadores necesarios para la toma oportuna de decisiones.

#+ Liderar la definicion de los sistemas de informacién o herramientas ofimaticas que se
requieran para el seguimiento y control de los planes, programas y proyectos de la
Empresa.

Por otro lado, la Resolucién 134 de 2020 en su Art. 11 otorga unas funciones a cargo de la
Gerencia de Vivienda de la Subgerencia de Gestion Inmobiliaria relacionadas con cargas
urbanisticas y liquidacion de compensaciones por VIS y VIP al igual que la suscripcion de
prorrogas contractuales por el mismo concepto.

Lo anterior, buscé generar un punto de encuentro y articulacién de los distintos componentes de
los proyectos en los que la Empresa hace gestién y participa, asi como llevar desde una sola
dependencia el seguimiento general y administracion de los mismos con el fin de optimizarlos y
mejorar el uso de los recursos (humanos, logisticos, técnicos, etc.). Esta estructura organico-
funcional, se acompafa de los siguientes actos administrativos, los cuales han dado lugar a
modificaciones y reasignacion de funciones en las dependencias de la Empresa, los cuales se
describen a continuacion:

ACTO ADMISTRATIVO DESCRIPCION ‘
Acuerdo Distrital 643 de 2016 Por el cual se fusiona METROVIVIENDA en la Empresa de Renovacion
Urbano de Bogota D.C., -ERU, y se dictan otras disposiciones
Acuerdo de Junta Directiva 001 Por el cual se adoptan los estatutos de la Empresa de Renovacion y

de 2016 Desarrollo de Bogota D.C., Empresa Industrial y Comercial del Distrito
Capital

Acuerdo de Junta Directiva 004  Por el cual se adopta la estructura organizacional, la planta de cargos y

de 2016 se definen funciones de las dependencias de la Empresa de Renovacion

y Desarrollo de Bogota D.C.
Acuerdo de Junta Directiva 013 Por el cual se modifica la Estructura Organizacional y la Planta de

de 2017 Empleos Publicos de la Empresa de Renovacion y Desarrollo de Bogota
D.C.

Resolucién 075 de 2016 Por la cual se crea el Comité de Inventarios y sus funciones en la
Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

Resolucién 085 de 2016 Por la cual se adopta el mecanismo de prevencion del Acoso Laboral y
se crea el Comité de Convivencia Laboral

Resolucién 243 de 2017 Por la cual se deroga la Resoluciéon No. 163 de Julio 7 de 2015 y se crea
el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

Resolucién 335 de 2017 Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 001 de 2016, Por

medio de la cual adopta el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos publicos de la Empresa de Renovacion y
Desarrollo Urbano de Bogota D.C

Resolucién 001 de 2018 Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 001 de 2016, "por
medio del a cual adopta el Manual de funciones y competencias
laborales para los empleos publicos de la Empresa de Renovacion y
Desarrollo Urbano de Bogota D.C., "

Resolucién 047 de 2018 Por medio del cual se crea y reglamenta el comité de seguridad vial de
la empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.
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ACTO ADMISTRATIVO DESCRIPCION ‘
Resolucién 195 de 2018 Por medio del cual se crea y reglamenta el funcionamiento del Comité

Institucional de Coordinacion de Control interno de la Empresa de
Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota

Resolucién 286 de 2018 Por la cual se modifica parcialmente la resolucion 047 de 2018 por la
cual se crea y se reglamenta el comité de seguridad vial de la Empresa
de Renovacioén y Desarrollo Urbano de Bogota

Resolucién 557 de 2018 Por la cual se integra y se establece el funcionamiento del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la Empresa de Renovacion y
Desarrollo Urbano de Bogota D.C. y se unifica y actualiza la normatividad
interna relativa a la creacion y conformacion de los comités internos de
la empresa

Resolucién 460 de 2019 Por la cual se modifica el manual de funciones y de competencias
laborales para los empleos publicos de la Empresa de Renovacién y
Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

Resolucién 721 de 2019 Por medio de la cual se establece el Reglamento del comité de Defensa
Judicial, Conciliacion y Repeticion de la Empresa de Renovacion y
Desarrollo Urbano de Bogota D.C y se deroga en su totalidad el titulo 11
" De la compilacién y actualizacién de la normatividad relativa a los
comités internos de la Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de
Bogota D.C. el " capitulo | comité de Defensa Judicial Conciliacién y
Repeticion" de la resolucion 557 del 26 de diciembre de 2018 " por la
cual se integra y se establece el funcionamiento del Comité Institucional
de Gestion y desempefio de la Empresa

Resolucién 134 de 2020 Por la cual se delegan unas funciones y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 167 de 2020 Por la cual se modifica la Resolucion 242 de 2019 que conformé el
Comité de Convivencia Laboral de la Empresa de Renovacion y
Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

Resolucién 202 de 2020 Por medio de la cual se actualiza la conformacion del Comité de
Defensa, conciliacion y repeticion de la Empresa de Renovacién y
Desarrollo Urbano de Bogota D.C. y se determinan sus funciones.

Resolucién 203 de 2020 Por la cual se modifica el Manual Especifico de funciones y de
Competencias Laborales de la Empresa de Renovacién y Desarrollo
Urbano de Bogota D.C.

Resolucién 265 de 2020 Por la cual se reglamenta el funcionamiento del Comité de Contratacion
de la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C
Resoluciéon 342 de 2020 Por la cual se modifica la Resolucion 265 de 2020, “por el cual se

reglamenta el funcionamiento del Comité de Contratacion de la Empresa
de Renovacioén y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.”
Tabla 1 Actos Administrativos de Soporte

3.6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —=MIPG-

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestién es un marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos,
con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades
y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, segun dispone el Decreto
1083 de 2015.
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Mediante el Decreto Distrital 807 de 2019,"Por medio del cual se reglamenta el Sistema de
Gestion en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones" se adopta el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién MIPG, como un mecanismo que facilita la integracion y articulacion entre el
Sistema de Gestion y el Sistema de Control Interno, y que constituye el marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos con integridad y calidad en el servicio.

En cuanto a la Empresa, con el propdsito de avanzar de manera progresiva con la
implementacion de las dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y las
politicas de gestion y desempefio Institucional, como resultado de este ejercicio elabor6 la
herramienta Plan de Adecuacion y Sostenibilidad 2021 V.1., ubicando el proceso de Gestién
Documental en la 5 dimensién correspondiente a (informacién y comunicacién) haciendo las
siguientes recomendaciones:

+ Generar y controlar un consecutivo Unico para cada tipo de acto administrativo Desde el
sistema de control interno efectuar su verificacion.

+ Crear los expedientes electrénicos con los respectivos componentes tecnoldgicos que
requiera la entidad.

+ Ejecutar y documentar estrategias de preservacion digital (migraciéon, conversion,
refreshing) para garantizar que la informacion que produce esté disponible a lo largo del
tiempo.

Las acciones definidas en este Plan se basaron en las recomendaciones de los resultados de la
medicion del Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion - FURAG-, estas fueron
priorizadas por las areas, y desde la Subgerencia de Planeacion y Administracién de Proyectos
se le realiz6 el correspondiente monitoreo.

Adicionalmente se adelantan las acciones de manera transversal y articulada que contribuyen al
MIPG a través de la formulacién y seguimiento de los planes y proyectos institucionales y la
operatividad. En la instancia del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se reviso el
avance en la implementacion del MIPG, el estado de la gestion de riesgos, la medicion del
desempefio de los procesos, las politicas de gestion y se generaron directrices para la
implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion.

Teniendo ya claros estos aspectos, se pueden establecer las oportunidades de mejora, las
necesidades de los usuarios, los factores identificados a partir de la funcion de planes de
mejoramiento, la identificacion de los riesgos, el diagnéstico documental actualizado a 2021 y los
informes recibidos de los entes de control en materia de gestion documental, que se convalidan
con los requisitos establecidos dentro de las politicas nacionales y distritales en materia de
regulacién archivistica.
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3.7. Mapade Procesos

El mapa de procesos es la manera en la que la Empresa decidié organizarse, donde el cliente
es el centro de todo. Los procesos que lo conforman son de tipo:

+ Estratégico, encargados de dar linea a la Empresa

=+ Misionales, proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su
razén de ser.

%+ De apoyo, necesarios para el buen desarrollo de los demas procesos.

+ De evaluacion, los que a través de diferentes mecanismos de evaluacion identifican
oportunidades de mejora

&
%%} B
Direccionamiento Gestion de Grupos
Estratégico de Interés

Formulacién de
Instrumentos

& R
c ializacién - Direccién, Evaluacion
AEICIRING Gestiony Financiera
Seguimiento de Proyectos
de Proyectos

égh &=
Ejecucion de Gestion Predial
Proyectos y Social

@ 1 9; @
'* [ G Gestion d Ges\av

" stion e estion de tion
Gestion Juridica  ¢oniractyal Financiera Talento Humano Ambiental

L ) B 5

44 Gestion de Servicios Gestion Atencion al
Gestion de TIC Logisticos Documental Ciudadano

A VYV

'3 Evaluacién y Seguimiento

@ Estratégicos @ Misionales @) Deapoyo (@) De evaluacién

llustracion 7 Mapa de Procesos

4. METODOLOGIA

P,
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Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, se utilizo la metodologia descrita
en el “Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR” del Archivo General de la
nacibn —AGN-, con el objetivo de obtener una herramienta que desde el componente de
planeacion describa a corto, mediano y largo plazo las necesidades técnicas y administrativas
gue en materia de gestion documental requiera la Empresa.

Para el andlisis integral de la funcién archivistica se emple6 la metodologia DOFA, con el fin de
identificar las debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades relacionadas, utilizando como
insumo los lineamientos establecidos en el FURAG, respecto a las observaciones y
recomendaciones derivadas de las auditorias internas, el diagnéstico integral de archivos, el
documento modelo de gobierno de Archivo y las visitas de cumplimiento a la normativa realizadas
por el Archivo de Bogoté D.C.

Posteriormente se definen los ejes articuladores? con los cuales se realiza el analisis de aspectos
criticos de la gestién documental de la Empresa, su respectiva valoracion y priorizacion, la cuales
consisten en determinar de manera objetiva, a través de una tabla de evaluacién el nivel de
impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representan la funcion
archivistica®, en cumplimiento del Art. 4 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

El PINAR se encuentra articulado a los procesos, procedimientos y actividades del MIPG, con el
fin de garantizar su ejecucién, seguimiento y control de manera eficiente y efectiva.

Este instrumento se estructur6 teniendo en cuenta los siguientes documentos:

+ Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR del Archivo
General de la Nacion.

El resultado de las necesidades contempladas en el diagndstico Integral de Archivo
Institucional.

Matriz de Riesgos del Proceso de Gestién Documental.

Informe de visita de seguimiento y control realizada por el Archivo de Bogota.

El plan de Accién del Sistema Integrado de Gestion 2021

La implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG
Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion FURAG.

Modelo de Gobierno de Archivo (SGDEA)

Plan Estratégico de la Tecnologia de la Informaciéon - PETI

=

FEFEFEEEE

5. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Empresa en la ejecucion de sus funciones, aplica una serie de instrumentos para la evaluacion
y el control de la gestion administrativa de sus procesos; dichos instrumentos se han desarrollado
en el Marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG — y en el cumplimiento de

2 Se basan en los principios de la funcidn archivistica contemplados en el Art. 4 de la Ley 594 de 2000.
3 Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos, Archivo General de la Nacion.
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requisitos legales. A continuacion, se realiza el andlisis de los resultados de las herramientas
administrativas que se aplicaron, para la evaluacion de la funcion archivistica. Estos resultados
permiten identificar la situacion actual de la Empresa frente al disefio, implementacién y mejora
de los procesos de Gestion Documental.

5.1. Diagnoéstico Integral de la Funcién Archivistica

La metodologia para la elaboracion del Diagnéstico Integral de Archivo, se realizé siguiendo los
criterios establecidos en la Guia “Pautas para Diagnéstico Integral de Archivos, 2003, del Archivo
General de la Nacion; para la recoleccion y analisis pormenorizado de la informacién obtenida
durante el trabajo de campo realizado en el archivo de la Empresa, y en la interrelacion de los
aspectos particulares que fueron identificados en cada uno de ellos. Para esto, se contdé con un
equipo interdisciplinario compuesto por profesionales en archivistica, conservacion de bienes
inmuebles, ingenieria de sistemas y técnicos en Gestion documental.

El Diagndstico Integral de Archivo, tiene como finalidad identificar y evaluar el estado actual de
los procesos archivisticos y de conservacion sobre la documentacién producida y recibida por la
Empresa, aspecto esencial para la toma de decisiones en temas de gestion documental, en el
citado diagnéstico se describen los aspectos en relaciébn a la administracién, custodia y
conservacion de los soportes documentales de la Empresa, con el propdsito de dar a conocer las
fortalezas y debilidades y asi establecer los planes de accidon a corto, mediano y largo plazo que
se deben implementar, en cumplimiento de lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos, Titulo XI - Conservacién de Documentos”, la cual estipula que es requisito indispensable
la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion en todas las fases del ciclo vital de los
documentos, para garantizar la conservacion y preservacion de la informacion; se da
cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental. La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de
los siguientes instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Tabla de
Retencién Documental (TRD), Programa de Gestion Documental (PGD), Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR) e Inventario Documental, Modelo de Requisitos para la Gestién
de Documentos Electrénicos, Banco Terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales,
Mapas de procesos, Flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad los cuales estan en proceso de actualizacion. Por otro lado tenemos
el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién “Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000”, el
Decreto 029 de 2015 del AGN en materia del Diagnéstico Integral de Archivos publicos de
entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden, se continian adelantado acciones en
aras de depurar y aplicar las técnicas de organizacion, conservacion y disposicion de los
inventarios documentales recibidos como parte de la fusibn entre las empresas
METROVIVIENDA y Empresa de Renovacion Urbana de Bogot4 D.C., -ERU- en el marco del
Acuerdo Distrital 643 de 2016, con el propdésito de implementar las acciones necesarias para la
correcta disposicion final y conservacion de los Archivos de las empresas predecesoras que
dieron vida a la hoy en dia Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.
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Para la elaboracion del Diagnéstico Integral de Archivos, se tuvieron en cuenta los resultados
(Aspectos Criticos) identificados como producto de las herramientas que se presentan a
continuacion:

5.2. Auditorias internas.

Las observaciones y recomendaciones realizadas por la Oficina de Control Interno; constituyen
un insumo fundamental para realizar el diagnéstico de la Empresa en materia de gestién
documental, éstas se encuentran debidamente consignadas en los planes de mejoramiento y/o
Plan de Accién de la Empresa.

5.3. Informe de Seguimiento al Cumplimiento de la Normativa Archivistica Decreto
514 de 2016 (Vigencia 2020).

El Consejo Distrital de Archivos, llevdé a cabo la visita de seguimiento al cumplimiento de la
normatividad archivistica a la Empresa, con base en las funciones asignadas en el Decreto 1080
de 2015 articulo 2.8.2.1.9 (Decreto 2578 de 2012, articulo 9 numeral 2), teniendo en cuenta las
politicas y normas archivisticas, la implementacion del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo- SIGA, los principios y procesos archivisticos enmarcados en la Ley 594
de 2000 Ley General de Archivos, y los lineamientos técnicos emanados por el Archivo General
de la Nacién- AGN vy la Direccion Distrital de Archivo de Bogota de la Secretaria General de la
Alcaldia.

Durante ésta visita, se realizaron una serie de recomendaciones como: La actualizacion,
implementacién, seguimiento, vigilancia y control segin sea el caso de los Instrumentos
Archivisticos y demas documentos importantes para el buen desarrollo y cumplimiento de la
funcién archivistica de la Empresa, estos instrumentos son: Programa de Gestion Documental —
PGD-, Tabla de Retencién Documental —TRD-, Transferencias Primarias, identificacion,
programacion y entrega de Transferencias Secundarias de los documentos pertenecientes a los
fondos de las empresas fusionadas (Empresa de Renovacion Urbana -ERU- vy
METROVIVIENDA), Cuadro de Clasificacion Documental —CCD-, Banco Terminolégico de Series
y Subseries Documentales —-BANTER-, Plan Institucional de Archivos —PINAR-, Tabla de
Valoracion Documental —TVD-, Modelo de Requisitos para la Gestibon de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA), implementacion y puesta del Sistema Integrado de
Conservacion -SIC-, vy, finalmente la implementacién, seguimiento y control del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —SGDEA-, items en los cuales se ha venido
trabajando durante la vigencia 2021 para proceder con su respectiva aprobacion, implementacion
y seguimiento para la vigencia 2022 y vigencias futuras de acorde con las necesidades de la
Empresa.

5.3.1. Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestién — FURAG -.
La Circular Externa 100-002-2015 del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica obliga
a las entidades pertenecientes a la Rama Ejecutiva del Orden Nacional a diligenciar el Formulario

Unico de Reportes de Avance de la Gestion — FURAG —, de acuerdo con lo establecido en el
Decreto Nacional 2482 de 2012, el FURAG establece los lineamientos generales para la
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integracion de la planeacion y la gestion publica y es una herramienta en linea para el monitoreo,
evaluacion y control de los resultados institucionales y sectoriales.

Promedio grupo par Puntaje consultado

46,4 98.6

eallalssaNs lals
[}

grupo par gru
llustracion 8 Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Institucional - Politica de Gestién Documental

Como resultado del informe de desempefio institucional vigencia 2020, la Politica de Gestion
Documental obtuvo el mejor puntaje con una calificacion de 89.0; con las siguientes
recomendaciones:

+ Establecer en la planta de personal de la entidad (o documento que contempla los
empleos de la entidad) los empleos suficientes, los perfiles y los niveles jerarquicos
ajustados a la estructura organizacional para una facil asignacion de responsabilidades
requeridos para cumplir con los planes y proyectos.

Realizar actividades de prevencion de emergencias y de atencion de desastres en los
sistemas de archivo de soportes fisicos de la entidad.

Adquirir equipos de apoyo al proceso de gestiébn documental que sean amigables con el
medio ambiente y acorde con la politica de gestiébn ambiental de la entidad.

Gestionar de manera adecuada los residuos de aparatos eléctricos y digitales acorde con
la politica nacional y la politica de gestion ambiental de la entidad.

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para atender los requerimientos de
custodia de los documentos.

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para la infraestructura fisica requerida
para la adecuada gestion documental.

Realizar la eliminacién de documentos, aplicando criterios técnicos.

Utilizar la digitalizacién de documentos para fines probatorios, de preservacion y en cuanto
a copias de respaldo y seguridad.

Implementar en la entidad mecanismos suficientes y adecuados para transferir el
conocimiento de los servidores que se retiran a quienes contintan vinculados.
Establecer condiciones de seguridad y uso de la informaciéon para la gestion de la
informacion institucional.

Promover el uso de tecnologias para el manejo de la informacioén (de acuerdo con las
capacidades propias de la entidad) para la gestion de la informacion institucional.
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5.4, Matriz DOFA

Para el analisis general de la gestién documental se utilizo la metodologia DOFA, con el fin de
identificar las debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades relacionadas. En este analisis
se utilizé como insumo los lineamientos establecidos en el FURAG, las recomendaciones y
sugerencias realizadas por parte de la Oficina de Control Interno y el Archivo de Bogota D.C. A
continuacion, se presenta la matriz:

Debilidades — Oportunidades

MATRIZ DOFA
No. DEBILIDADES No. OPORTUNIDADES
Elaborar, implementar, realizar
No se encuentra definida la seguimiento y controll,del Sistema
estrategia de produccién Integrado de Conservacion SIC coq}el
1 documental que incluya la 1 | componente Plan de Preservacion
preservacion a largo plazo de Digital a largo Plazo en cumplimiento
. al Art. 18 al 23 del Acuerdo 006 de
documentos en soporte electrénicoy
o 2014.
digital.
La Empresa no cuenta con las Asignacion de instalaciones que
instalaciones adecuadas para el cumplan con las condiciones
almacenamiento, administracion y establecidas por el Acuerdo 049 de
2 | conservacion de la documentacion | 2 | 2000 del Archivo General de la Nacion
que hace parte del acervo AGN y la norma técnica NTC 5921-
documental del Archivo Central y el 2012.
Archivo de Gestion.
Entrega de Transferencias
Secundarias al Archivo de Bogota
D.C. y eliminacion documental de los
fondos correspondientes a la ERU y
Falta de aplicacion de los METROVIVIENDA, con el fin de dar
3 instrumentos archivisticos a los 3 cumplimiento a la disposicion final
fondos documentales ERU vy establecida en los instrumentos
METROVIVIENDA. archivisticos: Tablas de Valoracion
Documental, Tablas de Retencion
Documental, Cuadro de Clasificacion
Documental.

Fortalezas — Amenazas
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MATRIZ DOFA
No. FORTALEZAS No. AMENAZAS
La Alta Direccion de la Empresa le
otorga la importancia al proceso de
gestion documental teniendo en Falta de apropiacion por parte de los
cuenta la responsabilidad en la colabores de la Empresa con respecto
1 preservacién y conservacion de la R la produccién, consulta, tramite,
memoria institucional, de acuerdo a organizacion y custodia de los
los avances destacables del informe documentos de archivo de la
de visita de cumplimiento de la Empresa.
normativa  archivistica  vigencia
2020.
La Empresa, implemento el Sistema Ec?rlwttaextualizac(ijéen dimengi%rr?grlﬁicelﬁtnc;
2 de Gestion ~ de Documentos 2 | del SGDEA gr arte de los
Electronicos de Archivo SGDEA. P P
colaboradores de la Empresa,
aspecto que puede  generar
subutilizacion del sistema.
Falta de articulacibn entre la
aplicacién de los instrumentos TRD,
Los Instrumentos Archivisticos de la BANTER, CCD, FUID, MOREQ y TCA
3 | Empresa, se encuentran en proceso | 3 con ell'contexto en materia de
R - produccion documental en cuanto a
de actualizacién en cumplimiento de T - o
; organizacion, disposicion,
la norma establecida. T .
conservacion, custodia y acceso a la
informacioén de la Empresa.
La Empresa cuenta con un equipo La Empresa no cuenta con el personal
humano idéneo y capaz de liderar el suficiente en la planta, lo que genera
4 | proceso de Gestion Documental y 4 alta rotacion de  contratistas
gestionar el conocimiento dificultando  la  apropiacion y
archivistico en los procesos transferencia del conocimiento.
misionales, estratégicos y de apoyo.
El proceso de Gestion Documental
se encuentra incluido en el Plan . L L
P Desarticulacion de la produccién
Estratégico de la Empresa 2020-
TR . documental entre los procesos
2024 en el 5 Objetivo “Realizar el .
) o N . afectando la memoria documental de
5 | diagndstico, disefio, implementacion | 5 |
. 0s proyectos de la Empresa.
y puesta en marcha de un sistema
de informacién integral que optimice
los diferentes procesos que ejecuta
la empresa”.
La Empresa cuenta con el Sistema
6 | Integrado de Conservacion SIC, el | 6
. La Empresa no cuenta con el plan de
cual propende por conservacion o
e T preservacion digital a largo plazo.
fisica de la documentacion.
Tabla 2 Matriz DOFA
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5.5. Documento de Gobierno de Archivo para el SGDEA.

Este documento es un entregable del contrato interadministrativo 345 de 2019 entre la ETB y la
Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C., quién provee actualmente el
servicio de la plataforma tecnolégica para el SGDEA con el objeto de contrato: “Prestar los
servicios de instalacion, adaptacion, implementacion, parametrizacion estabilizacion y puesta en
marcha de un Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivo (SGDEA), para la Empresa
de Renovaciéon y Desarrollo Urbano de Bogota D.C. Asi como su mantenimiento mensual en
modalidad de software como servicio (SAAS)”. Este documento se constituye como un insumo
de gran importancia para la generacion de estrategias para el presente y el futuro de la gestion
documental de la Empresa, al ser un elemento que se articula con el MIPG como una herramienta
encaminada a fortalecer la transformacion digital, éste modelo de gobierno para el SGDEA es de
caracter estratégico en su formulacion y de apoyo en su operatividad, abarca todas las
dependencias, procesos y procedimientos de la Empresa y se integra con los diferentes
instrumentos archivisticos vigentes para la definicibn de planes, programas y proyectos
encaminados al fortalecimiento de la gestion documental.

Por su naturaleza el Modelo contempla lineamientos y politicas para los diferentes tipos de
informacién y documentacioén en formato electrénico generados o recibidos en el desarrollo de
las funciones de la Empresa.

6. EJES ARTICULADORES PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta los principios de la funcién archivistica, contemplados en el articulo 4 de la
Ley 594 de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se realiza el
andlisis de aspectos criticos, la valorizacién y priorizacion de la gestion documental de la
Empresa.

No. EJE DESCRIPCION OBJETIVO

Todas las actividades involucradas en la
planeacion, disefo, implementacion,
control y mejora de los recursos y
estrategias para la administracion del flujo
Administracion  de | de informacion (fisica, digital y electronica)

Gestionar los recursos humanos 'y
tecnoldgicos necesarios para
garantizar la eficiente y eficaz

1 . administracién de la informacién
archivos en todos los procesos de la Empresa, . .
) i en todo el ciclo vital de los
incluye temas como infraestructura,
o documentos del acervo
personal, presupuesto, normatividad,
o e . documental de la Empresa.
politicas, procedimientos, pardmetros y
estandares.
Garantizar el derecho de acceso
Garantizar la divulgacion de todos los | alainformacion publica, mediante
Acceso a la . . o ; . . Y
2 informacion contenidos e informacién que esta bajo el | la disposicion de canales de

control de entidades publicas mediante la | comunicacion e interaccion con
aplicacién de principios de transparencia, | los ciudadanos.
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No. EJE DESCRIPCION OBJETIVO
participacion, servicio al ciudadano vy
disposicion eficiente de la informacién.
Conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de
conservacién documental y preservacion | Garantizar la preservacién y
digital, bajo el concepto de Archivo Total | conservacion de los documentos
tendiente a asegurar el adecuado | de archivo (fisicos, digitales y
3 manteamiento de cualquier tipo de | electronicos) y  expedientes
Preservacion de la | informacion conservando atributos tales | documentales bajo los principios
Informacion como: unidad, integridad, autenticidad, | de integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy | inalterabilidad, originalidad,
accesibilidad, desde el momento de su | fiabilidad y accesibilidad.
produccion y/o recepcion, durante su
gestion, hasta su disposicion final.
Conjunto de medidas preventivas Yy
reactivas de las organizaciones y de los | Adoptar e implementar los
A sistemas tecnol6gicos que se enfoca en la | estdndares, protocolos, métodos,
spectos o : .
L proteccion de la infraestructura | reglas 'y herramientas para
4 | tecnoldgicos y de ional do | lacionad A | ibl .
seguridad gomputaC|ona y todo lo relacionada con | minimizar los posibles riesgos
ésta y, especialmente, la informacion | relacionados con la gestion
contenida o circulante buscando mantener | documental.
la confidencialidad, la disponibilidad e
integridad de datos y de la misma.
. o Establecer directrices y
Fortalecimiento Estrategias para la _armonizacion de los mecanismos que permitan la
. L y procesos de gestion documental con los | . i d P
5 | articulacion . . integracion del proceso de
demas procesos, sistemas y modelos de i d | |
estion de la Empresa gestion documental con los
9 ) demas del SIG.
Tabla 3 Ejes Articuladores Gestion Documental
7. ASPECTOS CRITICOS
7.1. Andlisis de aspectos criticos

Una vez analizados los documentos que permitieron identificar la situacion actual de la gestion
documental en la Empresa, se presenta la matriz de identificacién y analisis de aspectos criticos.

No. ASPECTOS CRITICOS DESCRIPCIOI\J DEL ASPECTO RIESGO
CRITICO
Falta de aplicacion de los | Falta de acciones encaminadas a la
instrumentos organizacion de los fondos o _
archivisticos documentales producto de la fusin | Posibilidad de sanciones
correspondientes a los |entre la (Empresa de Renovacion disciplinarias y/o legales por el
! fondos documentales | Urbana de Bogota D.C -ERU- y '”CUT“P"T“'e”tO a la normativa
ERU y | METROVIVIENDA),  dificultando  la | 27ChiVistica.
METROVIVIENDA. aplicacion de los Instrumentos
Archivisticos, con el fin de cerrar
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No. e DESCRIPCION DEL ASPECTO RIESGO

ASPECTOS CRITICOS CRITICO
acciones de valoracion, disposicion | Posibilidad de pérdida de
final, y tramite de los expedientes que | informacién de importancia

siguen activos.

intrinseca, legal y econémica para
la Empresa.

Actualizacién, adopcion,
seguimiento y monitoreo
de los Instrumentos
Archivisticos.

La Empresa cuenta con Instrumentos
Archivisticos aprobados y convalidados
cuyo alcance estaba definido para la
vigencia 2017-2020, en la vigencia 2021
se implementd el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA escenario ante el cual resulta
obligatoria la actualizacion, aprobacion,
convalidacion, implementacion y debido
seguimiento de los mismos.

Posibilidad de sanciones
disciplinarias y/o legales por el
incumplimiento a la normativa
archivistica.

Posibilidad de afectacion en cuanto
a la implementacion y desarrollo de
los planes, programas y proyectos
identificados en los respectivos
Instrumentos.

Estabilizacion,
evaluacién, monitoreo y
control del SGDEA.

La Empresa inicio la implementacion del
sistema de Gestion de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA a finales de la vigencia 2020,
por anterior es necesario proyectar la
fase de estabilizacion, evaluacion,
seguimiento, monitoreo y apropiacion
del sistema.

Posibilidad de  pérdida de
informacién a causa del desinterés,
apropiacion y subutilizacién del
sistema por parte de los
colaboradores.

Posibilidad de  pérdida de
informacién debido a la no
identificacion temprana de ajustes y
requerimientos propios de la fase
de madurez del SGDEA en cuanto
a Gestion de Calidad, Gestion del
Cambio y Estrategias de Mejora.
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No. ‘ DESCRIPCION DEL ASPECTO RIESGO
ASPECTOS CRITICOS CRITICO
Con la declaratoria de emergencia
sanitaria, la Empresa generoé
Acumulacion de | lineamientos temporales para continuar | pogihjlidad de  pérdida  de
informacién generada en |C0n €l normal desarrollo de 1as|yocymentos  electrénicos  de
medio electrénico | actividades administrativas, utilizando | grchivo, por la  produccién
almacenada en | herramientas  colaborativas  para | 5jmacenamiento de informacion en
4 | heramientas elaborar, tramitar y almacenar la| perramientas colaborativas, correos
colaborativas, ~ correos | Informacion  generada  durante  1a | gjecrénicos y equipos que no
electrénicos y equipos de | contingencia, o que  generd | cymplen con los requisitos que
colaboradores en ocasién | @cumulacion, duplicidad Y| garanticen la  accesibilidad,
de la  Emergencia | S€9mentacion de los expedientes | gisnonibilidad, integridad y
sanitaria COVID 19. documentales. autenticidad de la documentacion.
Posibilidad de afectacion
Actualmente el archivo de la empresa | reputacional por degradacion y
se encuentra ubicado en un inmueble | deterioro parcial o total de la
que no cumple con las condiciones | informacion o su soporte, debido a
fisico ambientales referenciadas en la | ausencia de medidas y acciones de
normatividad, razén por la cual se|conservacion  preventiva, que
Asignacion Je | deben realizar las acciones y asignacién propendan la conservacion de la
. . . de recursos para la adecuacion y|memoria documental de la
5 mstal:;tuones f||$|cas Y€ fortalecimiento  de la infraestructura | Empresa.
82?5:;0%? el Acuerdo fisica_l, bien sea en unos de los muebles
) propiedad de la Empresa o el
arrendamiento de un espacio adecuado | pasibilidad de sanciones
para la gestion, administracion Y| pecuniarias por parte del Archivo
custodia del acervo documental. General de la Nacién por el
incumplimiento a la normativa
vigente.
Posibilidad de pérdida de
El SIC cumpli6 con su tiempo de | documentos electrénicos de archivo
] aplicacion, por lo cual es necesaria sU|por la no implementacion,
CE:LnSs'SetS:gélnmegido dIZ actualizacion y convalidacion por parte | seguimiento y control de estrategias
Empresa no cuenta con del Archivo de Bogota D.C. - Plan de |y t¢cnicas de preservacion digital &
6 lineamiontos csmecificos C_or_15ervacnon y Plan de Preservacion largo plazo y de conservacion
_espect Digital a Largo Plazo -. documental que garanticen los
de Preservacion digital a L . .
largo plazo. principios de ' mteg_r!dad,
autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y
accesibilidad.
Tabla 4 Aspectos criticos
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7.2.  Valoraciény priorizacién de los aspectos criticos

Durante la etapa de priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores, a través de la tabla de
evaluacion definida por el Archivo General de la Nacion, se logro realizar la evaluacion directa
entre estos y determinar de manera objetiva su nivel de impacto, lo anterior, con el fin de priorizar
la informacién que se utilizé como base para la formulacion estratégica y los objetivos del PINAR;
para la Empresa.

Nota: La valoracién de los aspectos criticos permite priorizar la formulacién de los proyectos
archivisticos y atender de manera pertinente las necesidades de la Empresa.

No.

Aspectos Criticos

EJES ARTICULADORES

2 3 4

Administracion
de Archivos

Acceso ala
Informacién
Preservacion de
la Informacién
Aspectos
Tecnoldgicos y
de Seguridad

Fortalecimiento
y Articulacién

TOTAL

ORDEN DE
PRIORIZACION

Estabilizacion,
evaluaciéon, monitoreo
y control del SGDEA

20 20 20

20

100

Actualizacion,
adopcion, seguimiento
y monitoreo de los
Instrumentos
Archivisticos.

20

20 20 20

20

100

Depuracion y ajuste de
inventarios
documentales
correspondientes a los
fondos documentales
ERU y
METROVIVIENDA

20

20 20 19

19

98

Acumulacién de
informacién generada
en medio electrénico
almacenada en
herramientas

19

19 20 19

19

96

Volver
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1 2 3 4 5
5 S ¢ o 2 c ORDEN DE
L. ° c O 0w o c
No. Aspectos Criticos Q O 5 o ® o0 ° TOTAL !
P it 83|85 |87% 85 | Eg PRIORIZACION
0 = o ®© > £ 8o 3 g =
ECI8E | 68| 8°8 | w2
E<| 85| 8E|as2 | X%
O 4= — ()]
I8 |<c|las | <283 |2
colaborativas, correos
electrénicos y equipos
de colaboradores en
ocasion de la
Emergencia sanitaria
COVID 19.
La Empresa cuenta
con el Sistema
Integrado de
5 Conservacion SIC el 19 19 20 19 18 95 5
cual solo tiene
identificado el
componente de
conservacion.
Asignacion de
6 instalaciones  fisicas 19 15 20 15 19 88 6
gue cumplan con el
Acuerdo 049 de 2000.
TOTAL
© 117 113 120 115 134
Tabla 5 Valoracion y priorizacion de los aspectos criticos
Volver BOGOTI\
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7.3. Ordenacién de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

Para la formulacién de la visidn estratégica del PINAR, se tomaron los aspectos criticos y ejes
articuladores de mayor impacto, por lo cual la vision estratégica para la Empresa en cuanto a la

gestion documental es la siguiente:

La Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogoté D.C., se compromete a garantizar y cumplir
con los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion —AGN- contempladas en la Ley
594 de 2000, fomentando la gestién del cambio, conocimiento y facilitando a los funcionarios y
contratistas aportar, desarrollar, compartir, responsabilizar e implementar buenas practicas frente al
manejo, uso de los documentos e informacion incorporando nuevas tecnologias las cuales nos permita
alinear un flujo dinamico, controlado, y, logrando reducir todos los costos administrativos.

EJES

Acuerdo 049 de 2000.

ITEM ASPECTOS CRITICOS VALOR | ITEM ARTICULADORES VALOR
Estabilizacion, evaluacion, 100 1 Administraciéon de 117
1 monitoreo y control del SGDEA. Archivos
Actualizacion, adopcion, ACCEs0 a Ia
2 seguimiento de los 100 2 ., 113
L Informacion
Instrumentos Archivistico.
Depuracion 'y ajuste de
inventarios documentales Preservacion  de  la
3 correspondientes a los fondos 98 3 - 120
Informacion
documentales ERU y
METROVIVIENDA
Acumulacién de informacién
generada en medio electrénico
almacenada en herramientas ASDECOS  teCnol6aicos
4 colaborativas, correos 96 4 P . 9 115
- . y de seguridad
electronicos 'y equipos de
colaboradores en ocasion de la
Emergencia sanitaria COVID 19.
La Empresa cuenta con el
Sistema Integrado de Fortalecimiento
5 Conservacion SIC el cuél solo 95 5 . ., y 134
- ; o articulacion
tiene identificado el
componente de conservacion.
Asignacion de instalaciones
6 fisicas que cumplan con el 88 6 - -

Tabla 6 Priorizacion aspectos criticos y ejes articuladores

8. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS DEL PINAR

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la vision estratégica, estos son la base para la formulacion de los
proyectos y planes del PINAR, es decir, que por cada aspecto critico se cuenta con un objetivo y
estos a su vez se relacionan con un plan o proyecto de la siguiente forma:
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FORMULACION DE OBJETIVOS
ASPECTOS CRITICOS / EJES PROYECTOS Y PROGRAMAS
No. ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS
Definir las acciones que
contribuyan a realizar el | Proyecto de estabilizacion,
seguimiento y monitoreo sobre | evaluacion, seguimiento,
las actividades de cada una de | monitoreo y apropiacion del
las fases del proyecto | SGDEA.
q Estabilizacién, evaluacion, | (implementacién del SGDEA)
monitoreo y control del SGDEA. | con el fin de identificar y | Programa Gestion de Cambio.
gestionar los riesgos, enumerar,
evaluar los hitos importantes y | Programa Gestion de Calidad.
documentar los cambios o
ajustes que hayan tenido | Programa Estrategias de Mejora.
durante su implementacion.
Proyecto de aplicacion
instrumentos archivisticos fondos
Falta de aplicacion de los . documentales (ERU Y
instrumentos archivisticos | CUlMinar el proceso  de | yrrpoyviviENDA).
correspondientes a los | Organizacion, cierre y
2 | inventarios documentales disposicion de los _fondos Programa de  Transferencias
. documentales de ERU Y 9 .
correspondientes a los fondos METROVIVIENDA Secundarias
documentales ERU y '
METROVIVIENDA Programa de eliminacion
documental.
Actualizar, adoptar, implementar
o L y hacer seguimiento _dle_los Proyecto de actualizacion,
Actualizacion, adopcion, | instrumentos archivisticos imolementacion.  sequimiento
3 seguimiento y monitoreo de los | PINAR, PGD, TRD, CCD, TCA, pl€ ’ g y
L . monitoreo de los instrumentos
Instrumentos Archivisticos. Inventarios documentales, archivisticos de la Empresa
Mapas de procesos, BANTER, P ’
MOREQ.
Acumulacion de informacion
gener{:ld_a en medio Identificar los documentos de L
electronico almacenada en . . Proyecto de recuperacion 'y
. . archivo, producidos durante la . .
herramientas  colaborativas, : o archivamiento de documentos
4 - . Emergencia sanitaria ) !
correos electrénicos y equipos : producidos en ocasibn a la
. ocasionada por COVID 19, con ; L
de colaboradores en ocasion : Emergencia Sanitaria.
. - el fin de agruparla.
de la Emergencia sanitaria
COVID 19.
Elaborar, implementar, hacer
seguimiento y control al Plan de
Conservaciéon Documental y . L
L . Proyecto de implementacion,
Plan de Conservacion Digital a o .
seguimiento y control del Sistema
La Empresa cuenta con el Largo Plazo como componentes Intearado de Conservacion
Sistema Integrado de del Sistema Integrado de 9 '
Conservacion SIC el cudl solo Conservacion -SIC- de la o
5 . . . P Plan de Conservacion
tiene identificado el Empresa de Renovacion vy
- > | Documental.
componente de conservacion. Desarrollo Urbano de Bogota
D.C., con el fin de asegurar el L, -
I. _,gu Plan de Conservaciéon Digital a
acceso a la informacion y la
L, Largo Plazo.
conservacion de los documentos
de archivo a largo plazo.
Volver
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FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS / EJES PROYECTOS Y PROGRAMAS
e ARTICULADORES QEENlveE ASOCIADOS

Realizar el proceso de renta,
adquisicion o adecuacion de las
instalaciones para el Archivo
Central y de Gestion de la
Empresa.

Asignaciéon de instalaciones
fisicas que cumplan con el
6 | Acuerdo 049 de 2000.

Proyecto asignacion de
instalaciones fisicas que cumplan
con el Acuerdo 049 de 2000

Tabla 7 Formulacion de objetivos

9. FORMULACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS

Los planes y programas se encuentran alineados con lo establecido en los aspectos criticos y la
priorizacion de estos, a partir de la evaluacion de los ejes articuladores. Se tuvo en cuenta el
alcance, las metas, las actividades a desarrollar, los recursos y la asignacion de
responsabilidades; asi las cosas; los planes proyectados para solventar las necesidades de la
Empresa son:

9.1. Proyecto Estabilizacién, evaluacion, seguimiento, monitoreo y apropiacion del
SGDEA.

En la vigencia 2019 hasta el 2021, la Subgerencia de Gestion Corporativa, definié y desarrollo
estrategias alineadas a la planeacion, analisis, disefio e implementacion del Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, una vez culminadas estas, el sistema ingresa
a la fase transversal de estabilizacién, evaluacién, seguimiento, monitoreo y apropiacion el cual
agrupa tres programas asi:

+ Programa gestion de calidad
+ Programa gestion del cambio
+ Programa estrategias de mejora

Volver BOGOT’\
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Objetivo Justificacion Alcance
Definic ACciones que Necesidad de capacitacion del Este plan comprende la
contribuyan, al. sexuimiento .y personal de la Empresa en el planeacion y estructuracion, la
T O AT s G i T uso ¢ importancia del SGDEA identificacion de los servicios o
cada fase del proyecto modulos que debera comprender
(implementacion del SGDEA) el sistema y el modelo de archivo
para identificar y gestionar para la integracion de los procesos
riesgos, enumerar, evaluar los de la Empresa
hitos importantes v
documentar los cambios o
ajustes que havan tenido Pl‘oyecto Establlllacu)n
durante su implementacion. evalua(:l()n segu]m[en[(),
monlloreo y aproplacmn
del SGDEA
Responsables

Subgerencia de Gestion Corporativa
Proceso de Gestion Documental
Proceso Gestion de TIC

llustracion 9 Proyecto estabilizacién evaluaciéon, monitoreo y apropiacion del SGDEA.

PROYECTO: ESTABILIZACION, EVALUACION, SEGUIMIENTO, MONITOREO Y APROPIACION DEL
SGDEA
Programas,
proyectos o Fecha Fecha .
No. I Responsable L - Entregable Recursos/tipo
actividades inicial final
asociados
. Humano y Técnico
Programa de Matriz .
1 | gestion de calidad | SGC (GD, TIC) |01-2022 | 12-2025 |indicadores de PrOfes'Fci’rr:ZlngeDrg GTic
- SGDEA cumplimiento Recursos para la
operacion del sistema
Humano
Evidencia y/o Profesional, Técnicoy
2 | Programa de SGC (GD, TIC) |01-2022 | 12-2025 | Material de Asistencial GD y GTIC
gestién del cambio Capacitaciones Financiero
- SGDEA Recursos para la
operacion del sistema
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PROYECTO: ESTABILIZACION, EVALUACION, SEGUIMIENTO, MONITOREO Y APROPIACION DEL
SGDEA
Programas,
proyectos o Fecha Fecha .
No. I Responsable L . Entregable Recursos/tipo
actividades inicial final
asociados
Matriz de Profesitl)-lnuarlngrlg)y GTIC
g | Programa de SGC (GD, TIC) | 01-2022 |12-2025 | Campiosy Financiero
Estrategias de ajustes del
Mei SGDEA SGDEA Recursos para la
ejora - operacion del sistema

SGC: Subgerencia de gestién Corporativa
GD: Gestion Documental
GTIC: Tecnologias de la Informacién

9.2. Proyecto de actualizacién, implementacidn, seguimiento y monitoreo de los
instrumentos archivisticos de la Empresa.

Objetivo

Realizar la actualizacion,
implementacion,  seguimiento v
monitorco de los instrumentos
archivisticos de la Empresa de
acuerdo con la Ley 504 de 2000, el
Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo
AGN 004 de 2019. entre olras
disposiciones legales vy técnicas.

Justificacion

Actualmente la Empresa cuenta
con instrumentos archivisticos
aprobados v convalidados por
parte del Archivo de Bogoti D.C..
pero requieren ser actualizados de
acuerdo con los cambios dados en
la Empresa principalmente en
cuanto a designacion de funciones,
cambios en los soportes de las
tipologias, modificacion 0
inclusion de series y subseries
documentales e inclusion de
nuevos  proyectos, planes vy

Alcance

Los instrumentos archivisticos de
la Empresa buscan responder a las
necesidades reales de informacion
en cuanto a  organizacion,
clasificacion, conservacion,
preservacion, acceso y custodia de
su patrimonio documental
atendiendo a la evolucion de su
misionalidad, los cambios en
maleria archivistica en cuanto a
normativa técnica, legal y a la
constante  evolucion de  las
tecnologias de la informacion y las

programas de gestion documental. comunicaciones

Proyecto de actualizacion,
implementacion,
seguimiento y monitoreo
de los instrumentos
archivisticos de la
Empresa

Responsables
Subgerencia de Planeacion y Administracion de Proyectos
Subgerencia de Gestion Corporativa
Proceso de Geslion Documental
Proceso de Gestlion de TIC

llustracion 7: Proyecto de actualizacion, implementacion, seguimiento y monitoreo de los instrumentos archivisticos de la Empresa.
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PROYECTO: ACTUALIZACION, IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA EMPRESA

No.

Planes, programas
o actividades
asociadas

Responsable

Fecha Fecha
inicial final

Entregable

Recursos/tipo

Proyecto
actualizacién de
instrumentos
archivisticos de la
Empresa CCD,
TRD, PGD, PINAR,
Inventarios
documentales,
MOREQ, BANTER,
Mapas de Procesos,
Flujos
Documentales,
Tablas de Control de

Acceso.

SGC (GD)

08-
01-2021 2022

Instrumentos
archivisticos
actualizados

Profesional, Técnico
GD y Profesional GTIC

Tabla 8: Proyecto de actualizacion, implementacion, seguimiento y monitoreo de los instrumentos archivisticos de

SGC: Subgerencia de Gestion Corporativa

GD: Gestién Documental
GTIC: Gestion de Tecnologias de la Informacion

9.3.

Volver

la Empresa

Proyecto de aplicacion instrumentos archivisticos fondos documentales (ERU
Y METROVIVIENDA)
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Objetivo Justificacion Alcance

Establecer v desarrollar las Este plan responde a la Este plan estd dirigido a la
actividades de los necesidad y responsabilidad de aplicacion de las TRD y TVD
programas de salvaguardar la  informacion de la  Empresa de

transferencias  secundarias
v eliminacion de los Fondos
documentales de ERU vy
METROVIVIENDA, en
concordancia  con  los
criterios establecidos en los
instrumentos  archivisticos
TRD y TVD y a la normativa
Lécnica - legal vigente.

Misional de la Empresa en
cumplimiento a lo dispuesto en
el Decreto AGN 1515 de 2013

Proyecto de aplicacion
mstrumentos
archivisticos fondos
(ERUY
METROVIVIENDA)

Responsables

Subgerencia de Gestion Corporativa
Proceso de Gestion Documental

Renovacion Urbana version
2014 (periodos 1999-2004 v
2004-2008) y TRD y TVD de
METROVIVIENDA  version
2003 Y 2013

llustracion 10: Plan de aplicacion instrumentos archivisticos fondos (ERU Y METROVIVIENDA)

PROYECTO: APLICACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS FONDOS DOCUMENTALES (ERU Y
METROVIVIENDA)
Planes,
No. programas o Responsable Fe_c_ha F(_echa Entregable Recursos/Tipo
actividades inicial final
asociadas
Humano
Archivista; Técnico y
Asistenciales en
) gestion documental;
Transferenqas Conservador de Bienes
Programa de Secundarias Inmuebles: Historiador:
1 | Transferencias SGC (GD, GTIC) | 02-2022 | 12-2025 | aprobados por el Ingeniero de Sistemas.
Secundarias Archivo de Financieros
Bogota D.C. Servicio de
Microfilmacion y
adquisicion de
unidades de
conservacion.
Volver BOGOTI\
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PROYECTO: APLICACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS FONDOS DOCUMENTALES (ERU Y
METROVIVIENDA)
Planes,
No. programas o Responsable Fe_cha F(_echa Entregable Recursos/Tipo
actividades inicial final
asociadas
Humano
Programa de ciminacion | | Asistongalos on
2 | eliminacion SGC (GD) 02-2022 | 12-2025 publicadas en gestion documental
documental pagina Web. Financiero
Adquisicién Maquina
Picadora de Papel.

Tabla 9: Proyecto de aplicacion instrumentos archivisticos fondos documentales (ERU Y METROVIVIENDA)

SGC: Subgerencia de Gestién Corporativa
GD: Gestion Documental

9.4 Proyecto de recuperacion y archivamiento de documentos producidos en ocasién
a la Emergencia Sanitaria.

Alcance

Volver

Objetivo
Realizar estralegias tendientes a
adelantar acciones de recuperacion,

organizacion, conservacion,
preservacion, custodia y
disposicion final de la

documentacion de la Empresa
producida en ocasion a la
emergencia sanitaria.

Justificacion

En atencion a la directiva Distrital
003 de 3 de mayo de 2021
acogiendo y atendiendo la
declaracion  emitida por la
UNESCO relativa a la importancia
del patrimonio  documental
producido durante la emergencia
sanitaria COVID-19 se considera de
importancia histérica y como tal
debe ser tratada para fines de
conservacion y preservacion.

Proyeclo de recuperacion y

archivamiento de

documentos producidos en
ocasion a la Emergencia

Sanilaria

Responsables

Subgerencia de Gestion Corporaliva

Proceso de Gestion Documental
Proceso de Geslion de TIC

Estas directrices no solo abarcan la
documentacion directamente
referida a la emergencia sanitaria ,
sino a todos los cambios en cuanto
a politicas laborales y en materia
social, econémica, cultural y
tecnoldgica que se dieron en la
ciudad de Bogotd como principal
epicentro del estado de pandemia
en nuestro pais.

Proceso de Gestion de Talento Humano
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llustracion 9: Proyecto de recuperacion y archivamiento de documentos producidos en ocasién a la Emergencia
Sanitaria
PROYECTO: RECUPERACION Y ARCHIVAMIENTO DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS EN OCASION A
LA EMERGENCIA SANITARIA.
Planes,
No. programas o Responsable Fe_cha F(_echa Entregable Recursos/Tipo
actividades inicial final
asociadas
Proyecto de
recuperacion y Humano
archivamiento de Inventarios Archivista, Técnico y
1 | documentos | SGC(CD, GTIC | 41 5025 | 122024 | documentales | Asistencial SGC (GD),
producidos en y GTH) ) :

o actualizados Profesional GTIC
ocasion a la Profesional GTH
Emergencia

Sanitaria.
Tabla 10: Proyecto de recuperacion y archivamiento de documentos producidos en ocasion a la Emergencia
Sanitaria

SGC: Subgerencia de Gestion Corporativa

GD: Gestion Documental

GTIC: Gestion de Tecnologias de la Informacion
GTH: Gestion de Talento Humano

9.5 Proyecto de implementacién, seguimiento y control del Sistema Integrado de
Conservacion; (Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo).
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Objetivo

Establecer las estrategias de
conservacion preventiva que le
permita a la Empresa adoptar
las buenas practicas en maleria
de conservacion documental y
preservacion  digital a largo
plazo

Justificacion

Este plan responde a la
necesidad y responsabilidad de
salvaguardar la informacion de
la Empresa como organizacion
de cardcter publico adscrita al
sector del Habitat Distrital, por
ende, su patrimonio
documental es de importlancia
historica para la ciudad dando
cumplimiento a los articulos 46
de la Ley 304 de 2000 y el
Acuerdo AGN 006 de 2014.

Alcance

Es transversal a todos los procesos
de la gestion documental, para los
documentos de archivo en soporte
fisico y analogico,
independientemente de su técnica
de elaboracion, desde el momento
de su produccion, durante su
periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, por lanto, sera
de estricto cumplimiento por
todas dependencias y
colaboradores de la Empresa.

Proyecto
. Elaboracion,
implementacion y
seguimiento del
Sistema Integrado
de Conservacion SIC

Responsables

Subgerencia de Gestion Corporativa

Proceso de Gestion Documental
Proceso Gestion de TIC

llustracion: 10 Elaboracién, implementacion y seguimiento del Sistema Integrado de Conservacién SIC.

PROYECTO: IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO CONTROL DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION: PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A
LARGO PLAZO.
Planes,
No. programas o Responsable Fe_c_ha F(_acha Entregable Recursos/Tipo
actividades inicial final
asociadas
1 | sensibilizaciény | SGC (GD) OAC | 01-2022 | 10-2025 pacttacion y rofesiona
capacitacion evidencia de Conservacion,
P capacitaciones Archivista y OAC
Proyecto
construccion y Plan de P:'olzzsagr?al
|
2 puejg? elr;rr]ndaécha SGng_g’S%SL’ 06-2022 | 12-2025 emergencia Conservacion,

P ; documental Archivista, GSL y GTH-
emergencia SST
documental
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PROYECTO: IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO CONTROL DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION: PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A
LARGO PLAZO.
Planes,
No. programas o Responsable Fgcha Entregable Recursos/Tipo
actividades final
asociadas
Formato .
Proyecto de monitoreo de | HUmanoy Tecnoldgico
monitoreo y control | SGC (GD, GSLy 12-2025 condiciones Profesional en
de condiciones GTH-SST) ambientales en Conservacion - GD,
ambientales . Dataloggers
archivo
Humano y Recursos
Limpieza de Planillas de Prof':elssilgg?ll e
mobiliario y SGC (GDy controly =
4 unidades GSL) 01-2022 | 12-2025 medidas Conserva(_:lon -GDy
d tal imol tad Operativo GSL,
ocumentales implementadas desinfectantes,
raticidas
P Humano
5 alni’;?fn‘z%giw SGC (GD) 01-2022 | 12-2025 '”‘éirétfr:(;#tzlco Profesional y
Asistencial (GD)
Proyecto de Re S Humano
6 | almacenamiento de SGC (GD) 01-2022 | 12-2025 Inventario unico Profesional y
documental . )
otros soportes Asistencial (GD)
Proyecto de Re
almacenamiento Lo Humano
7 | para transferencia SGC (GD) 01-2022 | 12-2025 Inventario unico Profesional y
documental . )
documental Asistencial (GD)
secundaria
Proyecto de
Intervenciones i Humano
8 menores en SGC (GD) 03-2022 | 12-2025 | 'nventario unico Profesional y
. documental . )
material Asistencial (GD)
documental
Identificacion de los Matriz de HUMano
o | documentos g5 (Gp,GTIC)| 02-2022 | 12-2028 | documentos Profesional y
electronicos de vitales y/o . :
. . Asistencial (GD-GTIC)
archivo a preservar esenciales
Documentar e
implementar los
procesos de
migracion y/o HuMano
10| emulacionde | so0 Gp, GTIC) | 09-2022 | 12-2028 Profesional y
documentos . :
- Asistencial (GD-GTIC)
Electrénicos de
archivo para
software de
estandar abierto
Renovacion y/o Humano
L s u
11 | Mmantenimiento oo on GTIc)| 03-2022 | 06-2028 | Ditacorasde Profesional y
preventivo y mantenimiento Asistencial (GD-GTIC)
correctivo de la

BOGOT/\

Volver




EMPRESA DE RENOVACION Y DESARROLLO

K
BOGOTY/\ | URBANO DE BOGOTA D.C.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —PINAR-

Version: 2

Fecha: 27/01/2022

| Pagina 45 de 57

LARGO PLAZO.

PROYECTO: IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO CONTROL DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION: PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A

Planes,
programas o
actividades

asociadas

No.

Responsable

Fecha
inicial

Fecha
final

Entregable

Recursos/Tipo

infraestructura
tecnoldgica de
almacenamiento y
medios

Destinar un
repositorio
destinado a la
12 | preservacion de los
documentos vitales
ylo esenciales de la
Empresa

SGC (GD, GTIC)

02-2022

06-2028

Repositorio de
preservacion

Humano
Profesional y
Asistencial (GD-GTIC)

Implementar
metadatos para
preservacion a

largo plazo

13

SGC (GD, GTIC)

01-2022

12-2028

Esquema de
metadatos

Humano
Profesional y
Asistencial (GD-GTIC)

Tabla 11: Proyecto de implementacion, seguimiento control del Sistema Integrado de Conservacion; (Plan de
Conservaciéon Documental y Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo).

Nota: La vigencia de este proyecto se program6 desde el afio 2022 hasta el 2028, lo anterior teniendo en cuenta la magnitud de
las actividades propuestas, atendiendo las recomendaciones realizadas en las mesas técnicas con el Archivo de Bogota D.C,

realizadas durante la vigencia 2021.

SGC: Subgerencia de Gestion Corporativa

GD: Gestion Documental

GTIC: Gestion de Tecnologias de la Informacion
GSL: Gestion de Servicios Logisticos
GTH-SST: Gestion de Talento Humano — Seguridad y Salud en el Trabajo
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9.6Proyecto Asignacioén de instalaciones fisicas que cumplan con el Acuerdo
049 de 2000

Objetivo

jet

Llevar a cabo la geslion necesaria
para la asignacion de instalaciones
(arrendamiento o adecuacion) que
garanticen el cumplimiento de los
lineamientos  establecidos en el
Acuerdo 049 de 2000 del Archivo
General de la Nacion

Justificacion

Actualmente la Empresa cuenta
con un espacio destinado para el
Archivo Central y el Archivo de
Gestion ubicado en uno de los
inmuebles del Complejo
Hospitalario San Juan de Dios, el
cudl debe ser entregado para un
nuevo uso, razén por la cudl es
necesario adelantar acciones que

Alcance

Asignar un espacio fisico para la
administracion y custodia de los
fondos documentales recibidos en
el proceso de fusion entre las
Empresas (METROVIVIENDA Y
ERU), el Archivo Central y el
Archivo de Gestion de la Empresa
de Renovacion y Desarrollo Urbano
de Bogota D.C.

Volver

propendan a la asignacion de un
nuevo espacio

_Proyecto Asignacion de
instalciones que cumplan
con ¢l Acuerdo 049 de 2000

Responsables

Gerencia General
Subgerencia de Geslion Corporaliva
Proceso de Gestion Documental

llustracion 11: Asignacion de instalaciones fisicas que cumplan con el acuerdo 049 de 2000.

PROYECTO: ASIGNACION DE INSTALACIONES FISICAS QUE CUMPLAN CON EL ACUERDO 049 DE
2000
Planes, programas
No. 0 actividades Responsable Fepha F(_echa Entregable Recursos/Tipo
. inicial final
asociadas
Informe de
Cumplimiento de la validacion de Humanos
Estrategia 6 del ) ) instalaciones Profesional GSL,
1 Sistema Integrado GG, SGC 01 12 fisicas de archivo Archivista,
e (GD, GSL) 2022 2022 o .
de Conservacion (emitidas por el | Conservador de Bienes
SIC Archivo de Inmuebles
Bogota D.C.)

Tabla 12: Proyecto asignacion de instalaciones fisicas que cumplan con el Acuerdo 049 de 2000

SGC: Subgerencia de Gestion Corporativa
GD: Gestion Documental
GSL: Gestion de Servicios Logisticos
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9.7 Proyecto de capacitacién y sensibilizacién en gestion documental de la Empresa
de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

° - - -7
Objetivo Justificacion Alcance
Este plan responde a la Involucra las capacitaciones a los
Fortalecer las competencias necesidad y responsabilidad de colaboradores de la Empresa en

de los colaboradores de la
Empresa, brindado
herramientas conceptuales y
metodologicas en malteria de
gestion  documental, que
permitan el cumplimiento de

involucrar a cada uno de los
actores participantes en la
produccion documental de la
Empresa, y la importancia que
estd  tiene para todos los
procesos de la organizacion.

los procesos de gestion
documental inherentes al
desempeinio de sus funciones y
estin orientadas al cumplimiento
en materia técnica y normativa de
la funcion archivistica.

Volver

normatividad vigente y

asegurando la conservacion y

preservacion de su memoria

documental. Proypctq ’de
capacntaclon y

sensibilizacion en
Gestion Documental

Responsables

Subgerencia de Gestion Corporativa
Proceso de Gestion Documental
Proceso Geslion de Talento Humano

llustracion 12: Proyecto capacitacion y sensibilizacion en Gestion Documental.

PROYECTO: CAPACITACION Y SENSIBILIZACION EN GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA
Planes, programas
No. 0 actividades Responsable Fep_ha Fgcha Entregable Recursos/Tipo
. inicial final
asociadas
Programa de Humano
1 ca agitacién en SGC (GD, 02- 12- Actas de | Archivista y Técnico en
estipén documental GTH-SST) 2022 2025 | capacitacion gestion documental
9 : SGC (GD, GTH-SST)
Humano
2| Pogamede | S | 02| 12 aidosu | gesiondooumenal
difundido SGC (GD, GTH-SST),
Profesional OAC

Tabla 13 Proyecto de Capacitacion y sensibilizacion en Gestion Documental de la Empresa de Renovacién y
Desarrollo Urbano de Bogota D.C

SGC: Subgerencia de Gestion Corporativa

GD: Gestion Documental

GTH-SST: Gestion de Talento Humano — Seguridad y Salud en el Trabajo
OAC: Oficina Asesora de Comunicaciones
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Nota: Se gestionaran alternativas de jornadas de capacitacion impartidas por otras entidades: SENA, Archivo de General de la
Nacioén y/o el Archivo de Bogota D.C.

10. MAPA DE RUTA

El Mapa de Ruta que se disefid para el Plan Institucional de Archivos PINAR de la Empresa, nos
permitira tener una vision de los planes y proyectos, donde se plantean a corto, mediano y largo

plazo.

Mapa de ruta

FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR-

A I LARGO PLAZO
No OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS = = =
’ ASOCIADOS 1 ANO 2 ANOS 3 A6 ANOS
2022 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028
Realizar las acciones
que permitan llevar a
cabo tareas de Proyecto: Estabilizacion,
1 seguimiento, control y evaluacion, seguimiento,
mejora del Sistema de monitoreo y apropiacion
Documentos del SGDEA
Electronicos de
Archivo SGDEA.
Garantizar y velar por
el correcto
funcionamiento del Programa gestion de
proceso de gestion calidad
2 documental Programa de gestién del
enmarcado en el cambio
SGDEA vy ajustado a Programa de estrategias
los mas altos de mejora
estandares de calidad
técnicos y normativos.
Fortalecer las
. Proyecto para la
competencias de los - ; .
! P formulacion y ejecucion
servidores  publicos, e
. del plan de capacitacion y
brindando L i
. sensibilizacion en gestion
3 | herramientas
documental de la Empresa
conceptuales y i
. de Renovacion y
metodoldgicas en
. - Desarrollo  Urbano de
materia de gestion .
Bogota D.C.
documental.
Implementar los Programa de Prevencion
planes y programas de Emergencias y
5 |del SIC en los archivos Atencion de Desastres
Central y de Gestion Programa de monitoreo de
de la Empresa. condiciones ambientales

Volver
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FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR-

No. OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

CORTO
PLAZO

MEDIANO
PLAZO

LARGO PLAZO

1 ANO

2 ANOS

3 A 6 ANOS

2022

2023

2024

2025 | 2026 | 2027 | 2028

v" Programa de saneamiento
ambiental:  desinfeccion,
desratizacion y
desinsectacion

v" Plan de Conservacion

v' Plan de Preservacion
Digital a largo plazo

v' Proyecto asignacion de
instalaciones fisicas que
cumplan con el Acuerdo
049 de 2000

v' Proyecto Identificacion de
los documentos
electronicos de archivo a
preservar y sus
necesidades técnicas.

v' Proyecto Documentar e
implementar los procesos
de migracién ylo
emulacion de documentos
electronicos de archivo
para software de estandar
abierto.

v" Renovacién ylo
mantenimiento preventivo
y correctivo de la
infraestructura tecnolégica
de almacenamiento vy
medios.

v' Destinar un repositorio
destinado a la
preservacion de los
documentos vitales y/o
esenciales de la Empresa.

Establecer una
metodologia para la
identificacion y
disposicion de los
documentos de
conservacion total
a6 | sujetos de
transferencia
secundaria al Archivo
de Bogota, y los
fondos documentales
de METROVIVIENDA
Y ERU.

Plan de transferencias
secundarias e intervencion de
archivos METROVIVIENDA Y
ERU.

Llevar a cabo Ila
7 | gestidn necesaria para
la asignacién de las

Proyecto de adquisicion,
verificacion, adecuacion y
valoracién de los espacios e

Volver
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FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR-
ST | Mol [ camsoruazo
. OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS - - _
° ASOCIADOS 1 ANO 2 ANOS 3 A6 ANOS
2022 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028

instalaciones

(arrendamiento o]
adecuacion) que
garanticen el
cumplimiento de los
lineamientos

establecidos en el
acuerdo 49 de 2000 —
AGN

infraestructura asignada por
la Empresa para la
administracion del acervo
documental del archivo
conforme a las exigencias
establecidas por el Acuerdo
AGN 049 de 2014.

Tabla 14: Mapa de Ruta

10 HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

El proceso de monitoreo y analisis permanente del Plan Institucional de Archivos PINAR, se
realizara mediante acciones de revision y evaluacién, con el objetivo de controlar el avance de la
gestion documental de manera trimestral con cada uno de los planes propuestos en indicadores
y metas para el periodo planteado; de acuerdo con lo anterior se cred la siguiente matriz de

seguimiento:
MEDICION DEL PLAN O PROYECTO
PLANES Y Medicion
PROYECTOS | INDICADORES META Trimestral GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 1 [2]3]4

Nota: El resultado de este seguimiento serd socializado al Comité Institucional de Gestion y
Desemperfio, dos (2) veces al afio.

Volver

11

ACTUALIZACION DEL PLAN
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La subgerencia de Gestion Corporativa proceso de Gestion Documental, realizara la actualizacion
del PINAR, teniendo en cuenta el Plan de Accién, el desarrollo de las actividades programadas,
presupuesto y los tiempos de articulacion del mismo.

OBJETIVOS PLANES PROYECTOS ACTIVIDADES

12 GLOSARIO

El presente glosario se conforma a partir de las definiciones consignadas en la normatividad
vigente en temas relacionados con la Gestion Documental y los manuales, instructivos y demas
documentos editados por el Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota D.C., los cuales
formulan e implementan las politicas archivisticas en Colombia.

De igual forma para los términos no archivisticos se utilizan los conceptos y definiciones
consignadas en las normas legales vigentes y documentos técnicos que regulan el
funcionamiento de la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

ACCECIBILIDAD: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la capacidad
o facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto usada.

ACTIVO DE INFORMACION: En relacion con la seguridad de la informacion, se refiere a
cualquier informacion o sistema relacionado con el tratamiento de la misma que tenga valor para
la organizacion

ACUERDOS: Normas emanadas de los Concejos Municipales o Distritales

ACTO ADMINISTRATIVO: Declaracion de voluntad realizada por la administracion en el ejercicio
de una potestad administrativa.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccién, organizacién, control, evaluacion, conservacion, preservacion y servicios
de todos los archivos de una entidad.

ADMINISTRACION DE RIESGOS: Proceso efectuado por la Alta Direccion de la entidad y por
todo el personal para proporcionar a la administraciéon un aseguramiento razonable con respecto
al logro de los objetivos. El enfoque de riesgos no se determina solamente con el uso de la
metodologia, sino logrando que la evaluacion de los riesgos se convierta en una parte natural del
proceso de planeacion.

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion; para la Secretaria General se asimila a los integrantes del Comité Directivo.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia También
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se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

ARCHIVADO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

AUTENTICIDAD: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido
creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o
enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los documentos, las
entidades deben implantar y documentar politicas y procedimientos para el control de la creacion,
recepcién, transmision, mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera que se
asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los documentos
estén protegidos frente a cualquier adicion, supresién, modificacion, utilizacién u ocultacién no
autorizadas.

BANCO TERMINOLOGICO: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una
herramienta que facilita informacién (desde el punto de vista documental) de la entidad para una
buena comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con
fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado de
los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa. Métodos utilizados para asegurar
la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

CONVERSION: La conversion del documento a través de un procedimiento informatico que
realice el cambio de formato del documento electrénico, garantizando las condiciones
establecidas en la fase de planificacion. Todo proceso de conversién deberia ser reversible, es
decir, gue se pueda conservar el documento original hasta el final del proceso de forma que pueda
revertirse el proceso en caso de que ocurra algun error. Como respaldo, podrian utilizarse
archivos temporales que minimicen el riesgo de pérdida de informacion.

DEPURACION: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aguellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion documental,
con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos
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ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Es el conjunto de roles, recursos y sus relaciones que
desarrollan la misién-en-uso de una entidad.

EVALUACION DEL RIESGO: Proceso utilizado para determinar las prioridades de la
Administracion del Riesgo comparando el nivel de un determinado riesgo con respecto a un
estandar determinado.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona hatural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

GESTION DEL RIESGO: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

GOBIERNO EN LINEA: El Gobierno Electronico o en linea se define como el uso de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e
informacién ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestién publica e
incrementar la transparencia del sector publico y la participacion ciudadana.

INDICADOR: Es una expresién cualitativa o cuantitativa observable que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fenémenos de la realidad a través de la evolucion de una
variable o el establecimiento de una relacién entre variables, la que comparada con periodos
anteriores o bien frente a una meta o compromiso, permite evaluar el desempefio y su evolucion
en el tiempo.

INFORME DE GESTION: Documento que esboza los resultados claves de la gestion realizada
durante un periodo de tiempo establecido, determinando logros alcanzados, proyecciones y la
manera como la dependencia o el proceso ha contribuido al cumplimiento de la mision
institucional, los objetivos y las actividades del Plan Estratégico; por tanto, se considera un insumo
fundamental de informacion para la toma de decisiones en la Alta Direccion.

INICIATIVA CERO PAPEL: El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona
con la reduccién ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos en fisico
por soportes y medios electronicos. Es un aporte de la administracion electronica que se refleja
en la creacion, gestién y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos,
gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. La oficina Cero
Papel no propone la eliminacion total de los documentos en papel. La experiencia de paises que
han adelantado iniciativas parecidas ha demostrado que los documentos en papel tienden a
convivir con los documentos electrénicos ya que el Estado no puede negar a los ciudadanos,
organizaciones y empresas la utilizacién de medio fisicos o en papel.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

PROCESOS DE APOYO: Apoyan los procesos misionales
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PROCESOS MISIONALES: Desarrollan la promesa de valor de la entidad.

METADATOS DE PRESERVACION: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la
preservacion de materiales digitales de archivo documentando su identidad o procedencia,
caracteristicas técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia contexto y objetivos de
preservacion.

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION: Es una herramienta que simplifica e
integra los sistemas de desarrollo administrativo y gestion de la calidad y los articula con los
sistemas de control interno, para hacer los procesos dentro de la entidad mas sencillos y
eficientes.

MUESTREO: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos
y cualitativos

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a los planes y proyectos que en materia
archivistica formule la Entidad.

PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO. Conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

RIESGO: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias. Los
Riesgos se clasifican en los siguientes tipos: 1). Estratégico. 2). Imagen. 3). Operativos. 4).
Financieros. 5). Cumplimiento. 6). Tecnologia. 7). Antijuridico. 8). Corrupcion. 9). Otros riesgos.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO: Un Sistema
Electrénico de Gestion de Documentos (EDMS, por sus siglas en inglés), es un sistema de
software que controla y organiza los documentos en toda la organizacion, independientemente
de que se hayan declarado como documentos electrénicos de archivo o no, son herramientas
gue facilitan la creacién, edicidon, modificacion y la distribucion de documentos electrénicos
generados como resultado de la gestion operativa de una unidad organizativa en una entidad,
en donde pueden conservarse distintas versiones de un mismo documento y almacenar
documentacion de apoyo que se considere pertinente para la tramitacion.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su
integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencias primarias) o a los archivos histéricos
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(transferencias secundarias) los documentos que de conformidad con las tablas de retencion
documental han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de gestion o de archivo
central respectivamente, implica cambio en el responsable de la tenencia y administracién de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume

la responsabilidad integral sobre documentos transferidos.

13 MARCO NORMATIVO

NORMA

DESCRIPCION

Ley 57 de 1985

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Ley 80 de 1987

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades
de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000

Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 4124 de 2004, 1100 de
2014. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1369 de 2009

Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1409 de 2010

Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo
de Etica y otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1564 de 2012

Por medio de la cual se expide el Cddigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccidn de datos personales.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un
titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1952 de 2019

Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734
de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

Decreto 264 de 1963

Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa y conservacion del
patrimonio histdrico, artistico y monumentos publicos de la Nacion.

Decreto 2150 de 1995

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decreto 173 de 2004

Se establecen normas para la proteccién de la memoria institucional, el patrimonio
bibliografico, hemerografico y documental en el Distrito Capital.

Decreto 619 de 2007

Establece en cabeza de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
la obligacién de adoptar, estructurar, consolidar, coordinar, orientar, divulgar y
realizar el seguimiento de la Estrategia Distrital de Gobierno Electrénico y define las
reglas, conforme a la normatividad vigente, para el uso de mensajes de datos en las
actuaciones, actos y procedimientos administrativos.

Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestion.
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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 Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado

Decreto 2578 de 2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto niumero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Decreto 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 999, sobre la firma
electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1515 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a
los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de
1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2573 de 2014

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en
linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 29 de 2015

Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los
archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden;
se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254
de 2000 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 106 de 2015

Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.

Decreto Unico
Reglamentario 1080
de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Directiva Presidencial
002 de 2000

Gobierno en linea

Directiva 005 de 2005

Politicas Generales de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones aplicables a
las entidades del Distrito Capital

Directiva Presidencial
004 de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion
publica

Directiva 003 de 2013

Directivas para prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de
los manuales de funciones y de procedimientos y de la perdida de elementos y
documentos publicos

Directiva Distrital 003
de 2021

Lineamientos para la proteccion de los documentos de archivo relacionados con la
emergencia econémica, social y ecolégica declarada por el gobierno nacional con
ocasién del COVID-19

Acuerdo AGN 047 de
2000

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos de
Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por
razones de conservacion”.

Acuerdo AGN 049 de
2000

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados
a archivos”.

Acuerdo AGN 042 de
2000

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula
el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 050 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion de documento”, del
Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de riesgo

Acuerdo AGN 060 de
2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas-

Acuerdo AGN 04 de
2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacion, aprobacién
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e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

Acuerdo AGN 05 de
2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 02 de
2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacién,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo AGN 06 de
2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion
de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 07 de
2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 08 de
2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica
en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo AGN 03 de
2015

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso
de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012.

Circular 004 de 2013

Organizacion de las Historias Laborales

Circular 004 de 2010

Estdndares minimos en procesos de administracion de archivos y gestion de
documentos electronicos.

Circular Distrital 003
de 2013

Aspectos generales sobre la formulacion e implementacion del subsistema interno
de gestion documental y archivo -SIGA-.

Circular AGN 003 de
2015

Directrices para la elaboracién de tablas de retencion documental.
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