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7.11 Mapa de Ruta del PINAR

8. SEGUIMIENTO Y EJECUCION DEL PLAN DE ACCION
INTRODUCCION

El presente documento estructura y presenta el Plan Institucional de Archivos en adelante PINAR de la Secretaria Distrital de
Movilidad (SDM) bajo la actualizacién para el periodo 2024 - 2027.

El Decreto Nacional 1080 de 2015 En su articulo 2.8.2.5.8 menciona el PINAR como uno de los instrumentos para desarrollar
la gestién documental en las instituciones publicas. De igual forma, la Ley General de Archivos, 594 de 2000 contempla las
actividades de planeacién como esenciales para el desarrollo de los archivos publicos (Arts. 4 a 6) y como cumplimiento del
articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

Bajo este contexto, la SDM prevé desarrollar durante el periodo 2024-2027, las acciones a corto, mediano y largo plazo del
PINAR, como instrumento de planeacién para la labor archivistica. Este plan determina elementos importantes para la
planeacién estratégica y anual de la gestién documental, y su implementacién contempla actividades relacionadas con
aspectos normativos, administrativos, técnicos, econémicos y tecnoldgicos, propendiendo por la generacién de cambios que
contribuyen a la eficacia y eficiencia de la Entidad frente a los planes, programas y proyectos que se formulen en materia
archivistica.

Teniendo en cuenta la elaboracién del PINAR, se identifican necesidades y puntos criticos por mejorar; para ello, se han
definido objetivos, metas y proyectos que garanticen la adecuada gestién y conservacién de los documentos institucionales.
La ejecucién y el seguimiento de las actividades definidas en el PINAR estdn bajo la responsabilidad de la Subdireccién
Administrativa - Gestién Documental.

[11 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Importancia y Beneficios del Plan Institucional De Archivos - PINAR.

Los beneficios institucionales?! que se derivan del ejercicio de formulacién del PINAR para el desarrollo de la gestién
documental institucional son:

Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién archivistica.

Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién archivistica.

Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos en el Plan Institucional y los Planes

Operativos Anuales.

d. Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

e. Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la gestion documental y la funcién
archivistica.

f. Facilitar el seguimiento, mediciéon y mejora de los planes y proyectos formulados.

oo

El PINAR es la herramienta que permite a la alta direccién de la Entidad, identificar y seguir los planes, programas y proyectos
de la funcién archivistica, asi como asociarlos y articularlos con los planes institucionales. Este instrumento se aprueba por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio (CIGD) y se publica en la pagina web de la Entidad.

La formulacién, aprobacién e implementacién del Plan contribuyen a consolidar y modernizar la gestién archivistica de la SDM
en el marco del archivo total, es decir contemplando todas las fases del ciclo vital del documento desde la planeacién hasta la
valoracién, permitiendo gestionar y cuantificar de manera adecuada los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y de
infraestructura que soportan la ejecucién de los proyectos previstos a corto, mediano y largo plazo, asi como gestionar su
asignacién oportuna.

1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

Fortalecer la gestion documental de la Entidad, a través de estrategias a corto, mediano y largo plazo que permitan
identificar, analizar e intervenir los aspectos de mayor relevancia en la gestién de la informacién en la Secretaria Distrital de
Movilidad.

1.2. Objetivos especificos

e Identificar, valorar y priorizar los aspectos criticos y los riesgos asociados en materia de gestién documental

e Formular los planes, programas y proyectos que permitan mitigar los riesgos causados por los aspectos criticos en temas
de gestién documental, con el fin de fortalecer la funcién archivistica de la SDM.

e Formular actividades orientadas al mejoramiento de la infraestructura fisica y tecnoldgica para la gestién adecuada de
la informacidn institucional.

2. ALCANCE
El PINAR tiene como alcance la planeacién de la Gestién Documental de la SDM a corto, mediano y largo plazo de acuerdo con
la criticidad identificada en cada eje articulador sirviendo de apoyo al cumplimiento de los procesos misionales.

3. RESPONSABLES
El PINAR esta bajo la responsabilidad de:
. Comité Institucional de Gestion y Desempeinio:
Aprobar el PINAR.
e Despacho del (la) Secretario (a) y Subsecretaria de Gestiéon Corporativa:

Garantizar la disposicién oportuna de los recursos necesarios para la implementacién de las actividades que se desarrollen en
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el marco de la Politica de Gestién Documental.
¢ Direccion Administrativa y Financiera:

Formular directrices y lineamientos relacionados con el seguimiento a la Politica de Gestién Documental.
¢ Subdireccion Administrativa:

Liderar e implementar el Plan Institucional de Archivos - (PINAR) y el Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo o
su equivalente, de acuerdo con las politicas nacionales, distritales e institucionales adoptadas por la entidad.

e Oficina de Control Interno:
Validar la aplicacién y cumplimiento del PINAR definido en este documento.
e Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones:

Definir y aplicar los procedimientos necesarios para garantizar la disponibilidad y capacidad de los recursos tecnolégicos a su
cargo.

e Oficina Asesora de Planeacioén Institucional:

Asesorar y orientar a la SDM en la formulacién y adopcién de planes, programas y proyectos institucionales para el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

4. MARCO LEGAL

La SDM cuenta con un Marco Normativo, donde se encuentra parte de las referencias citadas en este documento; consulte en

el siguiente enlace:https://www.movilidadbogota.gov.co/normatividad-aplicable

e Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones”Articulo
21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicaciéon deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia de
un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los
requisitos exigidos por las leyes procesales.

e Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacién de medios electrénicos en el proceso administrativo en
particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el
expediente electrénico, la recepciéon de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion
y envio de mensajes de datos”.

e Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo
referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestién y
tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacién y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

e Ley 1712 de 2014 - “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién
publica nacional y se dictan otras disposiciones"Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho
de acceso a la informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacién.

e Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura". Capitulos
V, VII y IX.Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestiéon documental en
las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos. d) Plan Institucional de Archivos
de la Entidad (PINAR).

¢ Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacién y la
gestion”.

e 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 Gestién Documental para todas las Entidades
del Estado" (Articulo 8).

e Acuerdo 001 de 2024: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones”

e Circular Externa 07 de 2002. Organizacién y conservacion de los documentos de archivo de las Entidades.

5. MARCO CONCEPTUAL

5.1 Definiciones

Si existen dudas sobre algun término mencionado en este documento, consulte el glosario de la entidad en el siguiente link:
https://www.movilidadbogota.gov.co/glosario

El glosario de la SDM es una herramienta que recopila los principales términos asociados en los diferentes documentos de la
entidad, los términos se encuentran organizados alfabéticamente y las definiciones se presentan en un lenguaje claro, para
una mejor apropiacién y entendimiento por parte de la ciudadania y grupos de valor.

6. Contexto estrategico Institucional

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo 256 de 2006, Articulo 108, Sobre la Naturaleza, objeto y funciones bdsicas
de la SDM Esta es un organismo del Sector Central con autonomia administrativa y financiera, cuyo objeto es orientar y liderar
la formulacién de las politicas del sistema de movilidad para atender los requerimientos de desplazamiento de pasajeros (as)
y de carga en la zona urbana, tanto vehicular como peatonal, asi como su expansién en el drea rural del Distrito Capital, en el
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marco de la interconexién del Distrito Capital con la red de ciudades de la regién central, con el pais y con el exterior.

En cumplimiento de su misidn, la Secretaria ha implementado el PINAR alineado con la planeacién estratégica institucional,
la cual se encuentra publicada en la pagina web de la Entidad y es de acceso publico a la ciudadania en el siguiente enlace:
https://www.movilidadbogota.gov.co/mision

La Politica de Gestién Documental se desarrolla a través de la dimensién de Informacién y Comunicacién del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG)

6.1.1 Contexto Institucional

DEMPACHD
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Imagen 1. Estructura Organizacional SpMI4l
La SDM, cuyas funciones se encuentran en el Acuerdo Distrital 257 de 2006 “Por el cual se dictan normas basicas sobre la
estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras
disposiciones”, se rige por la estructura presentada en la imagen 1, en la cual se ubica la Subsecretaria de Gestién
Corporativa, la que a su vez cuenta con la Direccién Administrativa y Financiera, quien formula politicas directrices y
lineamientos relacionados con la Politica de Gestién Documental en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -
MIPG - y con la Subdireccién Administrativa, dependencia que lidera e implementa el Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo o su equivalente, de acuerdo con las politicas nacionales, distritales e institucionales adoptadas por la
entidad.
En ese sentido, la Subdireccién Administrativa lidera la implementaciéon de la Politica cumpliendo con las operaciones de la
gestion documental en las fases de Archivo de Gestién y Central, para lo cual se apoya en un equipo interdisciplinario
integrado por funcionarios (as) y contratistas encargados del ajuste y actualizacién de Tablas de Retencién Documental,
seguimiento al proceso de organizacién de Archivos de Gestién, atencién a consultas, elaboracién y ajuste de instrumentos de
planeacidn archivistica. La gestién del servicio de correspondencia de la Entidad se realiza a través del modelo de outsourcing
supervisado por la Subdireccién.
Desde el afio 2007, la Entidad ha contado con un Comité Interno de Archivo como cuerpo asesor de la alta direccién, cuya
regulacién se ha actualizado permanentemente de conformidad con los ajustes dados por la normatividad externa.
No obstante, en el afio 2022 y por recomendaciones del Archivo de Bogota se integré el Comité Interno de Archivo al Comité
Institucional de Gestién y Desempefio (CIGD) a través de la Resolucién SDM N° 344237 de 2022.
El nlcleo de la gestion documental de la Entidad gira en torno a las necesidades de informacién de los (as) ciudadanos (as) y
grupos de interés y los servicios que la SDM desarrolla tales como: comparendos, procesos contravencionales, procesos de
cobro coactivo, conceptos de semaforizacién, sefializacién, infraestructura y planes de manejo de transito, registros de
transito, también siendo relevante la consulta de la misma instituciéon y organismos externos de control, asi como judiciales.

6.1.2 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

En la Resolucién de despacho 044 de 2018, a través de la cual se establece el Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivo - SIGA, no se incluye una definicién del Subsistema, pero si su objetivo en los siguientes términos (Art. 3):

“El objetivo del SIGA es proyectar, ejecutar y realizar seguimiento de los procedimientos, operaciones y actividades del
proceso de gestion documental y los planes de manejo y control de la organizacién, disposicién, preservacion y valoracion de
los archivos de la Entidad, garantizando la conservacién de la memoria institucional y el establecimiento e implementacidn de
estandares que contribuyan a la seguridad de la informacidn de la Secretaria Distrital de Movilidad.”

En el documento “Décimo tercer lineamiento, Proceso de Gestion Documental en el SIG-Sistema Integrado de Gestion
Distrital” (pagina 12), se define el SIGA en los siguientes términos: “En observancia con lo establecido por el Decreto distrital
651 de 2011 la gestion documental a nivel distrital se establece como el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo
-SIGA-, el cual mediante la circular 003 de 2013 de la Direccién Archivo de Bogotd, fue definido como:

Conjunto de elementos interrelacionados tales como: politicas, orientaciones, recursos, procesos, metodologias, instancias e
instrumentos archivisticos orientados a garantizar la confiabilidad, autenticidad, integridad, organizacién, disponibilidad y
acceso a la informacidn independiente del soporte y medio de registro (andlogo o digital).

En este sentido, el conjunto permite evidenciar la ejecucidn de las actividades y operaciones de la Entidad, la rendicién de
cuentas, la gestion de los riesgos, la continuidad de las operaciones en la Entidad y la trazabilidad de la toma de decisiones,
con el fin de promover una gestion integral, efectiva y transparente en la administracion distrital. Asi mismo, garantiza a las
entidades capitalizar el valor de sus recursos de informacidn, convirtiéndolos en activos de conocimiento que contribuyan a la
conformacidn de la memoria institucional y colectiva”.

En junio de 2023, a través de la expedicién del Decreto Distrital 221 de 2023 “Por medio del cual se reglamenta el Sistema de
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Gestién en el Distrito Capital, se deroga el Decreto Distrital 807 de 2019 y se dictan otras disposiciones” se adoptd para el
Distrito Capital el Sistema de Gestiéon de qué trata el articulo 2.2.22.1.1 del Titulo 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
Unico Reglamentario 1083 de 2015, sustituido por el articulo 1 del Decreto Nacional 1499 de 2017, el cual se articula con el
Sistema de Control Interno dispuesto en la Ley 87 de 1993 a través de la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestién - MIPG; y las demas normas que lo modifiquen o sustituyan.

6.1.2.1 .;Qué es el MIPG?

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG - “Es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismo 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 1499 de 2017 31

El MIPG no sustituye al Sistema Integrado de Gestién Distrital SIGD, sino que lo complementa pues es a través del Sistema de
calidad como se opera el modelo MIPG, cuya estructura y dindmica estéd basada en el despliegue de la gestién institucional en
siete dimensiones, asi:

[31 Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Manual operativo sistema de gestién Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG, octubre de
2017 P4g. 8
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Imagen 3. Modelo MIPG, fuente: Departamento Administrativo de la funcién pﬁblica[i’

6.1.2.2 Armonizacion PINAR con SIGD-MIPG en gestion documental

Atendiendo a las indicaciones del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, la linea base de implementacién del
modelo MIPG se establecié a partir de la informacion recopilada en el formato FURAG II.

De igual forma, el presente PINAR y el Programa de Gestién Documental se elaboraron a partir del diagnéstico integral de
archivo y abordan todos los temas y componentes derivados de la Politica de Gestién Documental evidenciados en el FURAG
Il, por lo cual se encuentran plenamente alineados y armonizados con los componentes del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién - MIPG- Dimensién Quinta, Informacién y Comunicacion.

7. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

7.1 Situacion actual de la gestion documental

Para la elaboracién e implementacién del PINAR en la SDM, se desarrollé la metodologia propuesta por el Archivo General de
la Nacién en el Manual de Formulacién del PINAR, identificando los aspectos criticos de la Gestién Documental, teniendo como
referente las oportunidades de mejora identificadas en el Diagndstico Integral de Archivos, el Informe de Visita y Seguimiento
al Cumplimiento de la Normativa Archivistica, que incluye los siguientes aspectos:

Anélisis de los planes de mejoramiento de las auditorias aplicadas al proceso de Gestién Documental.
Autodiagnéstico del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, para la Politica de Gestién Documental.
Resultados del Diagndstico e intervenciones que se realizan a las dependencias de la entidad.

Matriz de Riesgos de Gestion, Corrupcion y Soborno.

Andlisis de los resultados del FURAG y del Indice de Gobierno Abierto - IGA.

7.2 Definicion de aspectos criticos.

De acuerdo con el andlisis llevado a cabo, se identificaron los factores internos en gestién documental que presentan mayor
debilidad, y sobre los cuales se debe reforzar segln los proyectos definidos en el proceso de gestién documental. En la
siguiente tabla se definen los aspectos criticos identificados y los riesgos asociados:
Tabla 1. Definicion de aspectos criticos y sus riesgos
IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

Aspecto critico Riesgo asociado

*Saturacién de espacios de archivo.

*Duplicidad de informacién.

« Dificultades en la recuperaciéon de los
L a SDM se reestructur6 en el afo 2018 credndose nuevas | documentos asociados a un expediente.
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dependencias y funciones por lo que se hace necesario continuar | *Imposibilidad en la conformacién de
con la elaboracién de la TRD del Decreto 672, sin la formalidad | expedientes electrénicos integros.

de la TRD no se pueden realizar transferencias primarias y | *Inconvenientes en la aplicacién de
menos secundarias ni establecer un Sistema de Gestién de | disposicién final de documentos.
Documento Electrénico de Archivo. *Pérdida de la trazabilidad en los trdmites
administrativos.

¢ Deterioro de la documentacién en
soporte papel.

¢ Incurrir en gastos de almacenamiento

L . . L innecesarios.
Insuficiencia de los espacios de archivo de gestiéon para . o
2 K ., D * Propicia el aumento de la materializacion
almacenamiento y conservacién de la documentacion. ) .
del riesgo por condiciones que afectan la

seguridad y salud en el trabajo.

*Pérdida de informacién.

*Expedientes desagregados.

*Duplicidad de informacién.

e Deterioro de las cajas por traslados
anuales.

De acuerdo con el Diagnéstico Integral de Archivos y a la visita
3 realizada por el Archivo de Bogota se identificaron oportunidades
de mejora en algunas actividades del ciclo vital del documento.

«Pérdida de informacion.

¢ Dificultades en la recuperaciéon de los
documentos asociados a un expediente.
eInconvenientes en la aplicacién de
disposicién final de documentos.

¢ Deterioro de la documentacién en
soporte papel.

* Desarticulacién de la politica archivistica
de Ila Entidad con los lineamientos
Distritales.

La SDM cuenta con un Fondo Documental Acumulado
equivalente a 45.000 cajas de archivo de referencia X-200 que
fueron recibidas de las entidades que funcionaron antes de la
4 creacion de la SDM, por lo que es necesario continuar con las
actividades de elaboracién de las Tablas de Valoracién
Documental, con el fin de identificar los asuntos y determinar
qué se debe conservar por su connotacién histérica.

*Pérdida de informacién por clasificacién
errada.
*Expedientes desagregados

. . . ., *Duplicidad de informacién
La Entidad actualmente recibe y genera informacién en soporte . B .
- . . ¢ Almacenamiento digital sin estructura
digital y que se conserva en el Sistema de Gestién Documental | ,
5 L e L I6gica.
Orfeo con algunas deficiencias de clasificacion, estructuracién de . .
* Sobre costos en almacenamiento digital

metadatos, flujos documentales y conformacién de expedientes. o,
e Demora en la recuperacion de

informacién.
« Fallas en la seguridad de la informacién y
su conservacién digital.

« Pérdida de atributos en la documentacién
Se encuentran condiciones técnicas pendientes en relacién a los | en soporte papel y anédlogos.

lineamientos indicados por el Archivo General de la Nacién y la | * Pérdida de atributos en la documentacion
Direccién Distrital de Archivo de Bogotd respecto a los dos | en soporte digital.

componentes del Sistema Integrado de Conservacioén. ¢ Obsolescencia de la informaciéon en
soporte digital.

7.3 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores
Los aspectos criticos de la SDM, fueron evaluados en mesas de trabajo lideradas por la Direccién Administrativa y Financiera y
la Subdireccién Administrativa, definiendo cada criterio con respecto a los ejes articuladores de la gestién documental y
priorizando aquellos con mayor impacto.
Para entender la metodologia de la priorizacién de los aspectos criticos se aclaran los siguientes conceptos:
7.3.1 Eje Aspecto Critico: Es el resultado del andlisis del MIPG, IGA, FURAG, de los planes de mejoramiento, mapa de
riesgos y diagnéstico e intervenciones a las dependencias.
7.3.2 Eje Articulador: Se basa en los principios de la funcién archivistica contemplados en el Articulo 4 de la Ley 549 de
2000, para la implementacién se analizaron los siguientes ejes:
7.3.2.1 Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la normatividad, la politica,
los procedimientos y el personal.
7.3.2.2 Acceso a la Informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacién, el servicio al ciudadano, y
la organizaciéon documental.
7.3.2.3 Preservacion de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacién y el almacenamiento de la informacién.
7.3.2.4 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la infraestructura
tecnoldgica.
7.3.2.5 Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestién documental con otros
modelos de gestién.
La evaluacién del impacto se realiza por la Subdireccién Administrativa valorando los aspectos criticos frente a cada eje
articulador, para lo cual se definié el impacto que tenia cada aspecto en una escala de 1 a 10 (siendo 10 el aspecto mas
critico y de mayor impacto y 1 el de menor criticidad).
Una vez finalizada la evaluacién de todos los criterios, se procede a totalizar cada uno de ellos. La priorizacién de los aspectos
criticos se hard de mayor a menor puntaje en su sumatoria.
A continuacidn, se presenta la priorizacién de los aspectos criticos identificados en la SDM:
| | | EJES ARTICULADORES |

T T




N°

ASPECTO CRITICO

Administraciéon
de Archivos

Acceso a la
Informacioén

Preservacion
de la
Informacion

Aspectos
Tecnoldgicos
y de
Seguridad

Fortalecimiento
y Articulaciéon

Total

La SDM se reestructuré en
el aflo 2018 credndose
dependencias 'y
funciones por lo que se

nuevas

hace necesario continuar
con la elaboracién de la
TRD del Decreto 672, sin la
formalidad de la TRD no se
pueden
transferencias primarias y
secundarias  ni

realizar

menos
establecer un Sistema de
Gestién de
Electrénico de Archivo.

Documento

10

10

10

a7

Insuficiencia de los
espacios de archivo de
gestion para
almacenamiento y
conservacion de la
documentacion.

10

10

46

De acuerdo con el
Diagnéstico Integral de
Archivos y a la
realizada por el Archivo de
Bogotéd se identificaron
oportunidades de mejora
en algunas actividades del
ciclo vital del documento.

visita

43

La SDM cuenta con un
Fondo
Acumulado equivalente a
45.000 cajas de archivo de
referencia X-200 que
fueron recibidas de las
entidades que funcionaron
antes de laSDM, es
necesario continuar con las
actividades de elaboracién
de las Tablas de Valoracion
Documental con el fin de
identificar los asuntos y
determinar que se debe
conservar por su
connotacién histérica.

Documental

10

10

10

10

10

50

La entidad
recibe y
informacién en

actualmente
genera
soporte
digital y que se conserva
en el Sistema de Gestion
Documental Orfeo
algunas deficiencias de
clasificacién,

estructuracion de
metadatos, flujos
documentales y
conformacién de
expedientes.

con

10

10

45

Se encuentran condiciones
técnicas pendientes en
relacién a los lineamientos
indicados por el
General de la Nacién y la
Direccién Distrital de
Archivo de Bogotd
respecto a los dos
componentes del Sistema
Integrado de
Conservacion.

Archivo

45

Tabla 2. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

7.4 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivo - PINAR




Para la Formulacién de la vision estratégica, la Entidad tomé como base los aspectos criticos y los ejes articuladores
con mayor sumatoria de impacto.

N° ASPECTO CRITICO VALOR

La SDM cuenta con un Fondo Documental Acumulado
equivalente a 45.000 cajas de archivo de referencia X-200
que fueron recibidas de las entidades que funcionaron antes
1 de la Secretaria de Movilidad, es necesario continuar con las 50
actividades de elaboracién de las Tablas de Valoracién
Documental con el fin de identificar los asuntos y determinar
que se debe conservar por su connotacién histérica.

La SDM se reestructur6 en el afio 2018 creadndose nuevas
dependencias y funciones por lo que se hace necesario
continuar con la elaboracién de la TRD del Decreto 672, sin la
formalidad de la TRD no se pueden realizar transferencias
primarias y menos secundarias ni establecer un Sistema de
Gestién de Documento Electrénico de Archivo.

Insuficiencia de los espacios de archivo de gestiéon para
almacenamiento y conservacién de la documentacién.

La entidad actualmente recibe y genera informaciéon en
soporte digital y que se conserva en el Sistema de Gestidon
a4 Documental Orfeo con algunas deficiencias de clasificacion, 45
estructuracion de metadatos, flujos documentales y
conformacién de expedientes.

Se encuentran condiciones técnicas pendientes en relacién a
los lineamientos indicados por el Archivo General de la Nacién
y la Direccién Distrital de Archivo de Bogota respecto a los
dos componentes del Sistema Integrado de Conservacion.

De acuerdo con el Diagndstico Integral de Archivos y a la
6 visita realizada por el Archivo de Bogotd se identificaron 43
oportunidades de mejora en algunas actividades del ciclo

vital del documento.

Tabla 3. Priorizacion de aspectos criticos

EJES ARTICULADORES VALOR
Fortalecimiento y Articulacién 56
Administracién de Archivos 56
Preservacién de la informacién 56
Aspectos Tecnoldégicos y de Seguridad 55
Acceso a la Informacion 53

Tabla 4. Sumatoria ejes articuladores
De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacién, la SDM establece la declaracién de la visién estratégica
documental de la siguiente forma:

La SDM adaptara sus lineamientos para la administracién, conservacion, trazabilidad y recuperacién de los documentos en
cualquier medio, bien sea fisico o electrénico, con estdndares de seguridad, preservacién y acceso a la informacién, que den
cumplimiento a los requisitos normativos y las necesidades del (la) usuario (a).

La SDM garantizard la conservacién y preservacién de la informacién fisica y electrénica, asi como su adecuada

administracién y control, de acuerdo con la normatividad vigente y buscando articularse con el Modelo Integrado de

Planeacién y Gestién MIPG, formulando y adoptando procedimientos, programas, guias e instructivos con el objetivo de

promover la eficiencia y productividad.

7.5 Objetivos Estratégicos del Plan Institucional del Archivo - PINAR

Con base en los aspectos criticos identificados se establecieron objetivos para cada uno de ellos, y a su vez se definieron los

planes y proyectos que responden a su cumplimiento, siguiendo la metodologia de proyectos de la SDM.

Planes / Proyectos
Asociados

N° Aspecto critico Objetivos

La Secretaria Distrital de Movilidad se
reestructuré en el aflo 2018 credndose nuevas
dependencias y funciones por lo que se hace
necesario continuar con la elaboracién de la | Atender los requerimientos de la Direccion
1 TRD del Decreto 672, sin la formalidad de la | Distrital de Archivo de Bogotd con el fin
TRD no se pueden realizar transferencias | de convalidar la TRD.

Proyecto Tablas de
Retencion Documental -
TRD Decreto 672 de

. . . . 2018
primarias y menos secundarias ni establecer
un Sistema de Gestion de Documento
Electrénico de Archivo.
Realizar el cronograma de Transferencias. Plan Cronograma de
Insuficiencia de los espacios de archivo de Transferencias y

2 gestion para almacenamiento y conservacion aplicacion TRD




de la documentacién.

Continuar aplicando TRD convalidada

convalidada

De acuerdo con el Diagndstico Integral de
Archivos y a la visita realizada por el Archivo
de Bogotd se identificaron oportunidades de
mejora en algunas actividades del ciclo vital
del documento.

La SDM cuenta con un Fondo Documental
Acumulado equivalente a 45.000 cajas de
archivo de referencia X-200 que fueron
recibidas de las entidades que funcionaron
antes de la SDM, es necesario continuar con
las actividades de elaboracién de las Tablas de
Valoracién Documental con el fin de identificar
los asuntos y determinar que se debe
conservar por su connotacion histérica.

Seguir contando con un depésito de
archivo que cumpla con los lineamientos

técnicos y normativos de los entes
rectores de la archivistica
Continuar con la realizacién del cuadro

control de cambios con la TRD preliminar
672 de 2006

Continuar con la parametrizaciéon del
cuadro de clasificacién documental en
Orfeo con la TRD preliminar 672 de 2006

Continuar con la clasificacién de la
informacién fisica de la serie contratos del
consecutivo de comunicaciones oficiales

Continuar con la centralizacién de los

inventarios de archivos de gestion

Continuar con la actualizacién del banco
terminolégico y tablas de control de
acceso de acuerdo con la TRD preliminar
del decreto 672 de 2018

Continuar con el seguimiento de la
politica Cero papel del componente de
Gestién Documental

Elaborar Cuadro de Clasificacion
Documental preliminar del Decreto 672 de
2018 con el Decreto modificatorio 392 de
2021

Elaborar capitulo referente a documentos
relativos a Derechos Humanos en
memorias descriptivas de los Decretos
567 de 2006 y 672 de 2018

Continuar con la elaboracién de inventario
documental

Iniciar con la elaboracién del cuadro de
clasificacién documental

Iniciar con la elaboracién de las historias
institucionales

Iniciar con la elaboracién de los cuadros
evolutivos de las estructuras organico-
funcional

Iniciar con la elaboracién de las fichas de
valoracién documental

Presentar Tabla de Valoracién Documental
fondo 1 y 2 al Archivo de Bogota para su
evaluacion y convalidacién.

Presentar Tabla de Valoracién Documental
fondo 3 ante el Archivo de Bogotd para su
evaluacion y convalidacién.

Programa de Gestion
Documental

Plan Archivistico
Integral

La entidad actualmente recibe y genera
informacién en soporte digital y que se
conserva en el Sistema de Gestién Documental
Orfeo con algunas deficiencias de clasificacion,
estructuracion de metadatos, flujos
documentales y conformacién de expedientes.

Iniciar con la elaboracién de la historia de
usuario de indice electrénico

Iniciar con la elaboracién de la historia de
usuario de esquema de metadatos
especificos

Iniciar con la elaboracién del documento
para la designacién de firmas digitales

Iniciar con la elaboracién de la historia de
usuario para el mddulo en el sistema de
transferencias primarias

Continuar con el desarrollo de las
funcionalidades establecidas en la matriz
de Requisitos Técnicos y Funcionales - RTF
- del Archivo de Bogota.

Iniciar con la elaboracién de la historia de
usuario de Tabla de Retencién Documental
y su versionamiento.

Iniciar con la elaboracién de la historia de
usuario de Cuadro de Clasificacién

Documental

Programa de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo.

técnicas
lineamientos

condiciones
relacién a los

Se encuentran
pendientes en
indicados por el Archivo General de la Nacién y
la Direcciéon Distrital de Archivo de Bogota

Continuar con la implementacién de los
dos componentes del Sistema Integrado
-SIC:

de Conservacion Plan de

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC -




respecto a los dos componentes del Sistema | Conservacién Documental y Plan de
Integrado de Conservacion. Preservacion Digital a Largo Plazo

Tabla 5. Formulacién de objetivos

7.6 Formulacion de Planes y Proyectos

Nombre: Proyecto Tablas de Retencion Documental - TRD Decreto 672 de 2018
Contar con el Instrumento Archivistico que nos suministre las series y subseries con sus respectivos
Objetivo: tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital y
su disposicion final.
Alcance: Aplicacién del Instrumento Archivistico
Responsable del Plan: | Subdireccion Administrativa - Gestion Documental
FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
1. Investigar de manera | Subdireccion . e
. - . *Memoria Descriptiva
preliminar sobre la | Administrativa - 2024 2024 " .
o, L, Entrevistas
institucion Gestién Documental
*Conformacién de
2. Analizar e interpretar | Subdireccién } bseri
series y subseries con
la informacién | Administrativa - 2024 2024 y ) .
- sus respectivos tipos
recolectada Gestién Documental
documentales
* Elaboracién de TRD.
*Presentacion y
aprobacién por las
oficinas productoras.
*  Presentacion vy
3. Elaborar y presentar | Subdireccién Aprobacién de las TRD
de las  Tablas de | Administrativa - 2024 2026 firmadas ante el
Retencién Documental Gestién Documental Comité Institucional
de Gestién y
Desempefio CIGD.
*  Presentacién para
convalidacién ante el
Archivo Distrital
Subdireccién * Difusién de las TRD
4. Aplicar TRD Administrativa - 2027 2027 * Instructivo para su
Gestién Documental aplicacién
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Radicacién TRD 672- 100% TRD/TRD
D, m Ascendente 100%
2018 radicadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACION
1. Historiador
Humano 2 Profesionales : ,I,
1. Archivista
Tabla 6. Proyecto Tablas de Retencién Documental - TRD Decreto 672 de 2018
Nombre: Cronograma de Transferencias y aplicacién TRD convalidada
Obietivo: Aplicacién del Instrumento Archivistico TRD convalidadas, para continuar con las transferencias
s : primarias
Alcance: Optimizacion de los espacios en los archivos de Gestion
R bl del
SRILOIEEOLE €| subdireccién Administrativa - Gestién Documental
Plan:
FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Flaborar el Plan de Subc%ir'eccié'n Borrador .Plan de
i Administrativa - 2024 2027 Transferencia N.A.
Transferencias .,
Gestién Documental
Revisar y validar el Plan . .. Plan de Transferencias
R Equipo técnico de .
de Transferencias ., 2024 2027 revisado N.A.
Gestién Documental
Primarias de la SDM
Subdireccién
Presentacion y | Administrativa -
i6 1 PL iéon D L Plan d fi i
aprobacién fie an de Gest%o? oc1'1me'nta 2024 2027 an de transferencias NA.
Transferencias Comité Institucional aprobado
documentales. de Gestion y
Desempeiio.
Sociali 1 Pl d
Toc1aflzar (,3 an Ei Subdireccién c lectréni
ransferencias y e Administrativa i 2024 2027 orreos electrénicos y NA.
cronograma de entrega .. memorando
., Gestién Documental
de documentacion
Realizar la revision de
procesos técnicos a la
documentacién y
verificacion del




Inventario documental ( | Subdireccién 2024 2027 Inventarios NA.
electrénico)  teniendo | Administrativa - documentales
en cuenta el célculo de | Gestiéon Documental
muestra para la
transferencia segun,
PA01-PR0O3-F01
En la eventualidad que
se evidencien
inconsistencias, el area . Inventarios
X , Dependencias 2024 2027 N.A.
productora realizara los documentales finales
ajustes a la
documentacién.
Implementar el Plan de
transferencias teniendo
en cuenta el L.
. Correo electronico de
procedimiento de .
. Dependencias 2024 2027 entrega de la N.A.
transferencias y .
K L, transferencia
disposicion final de
documentos y el
cronograma de entrega
Recepcién y ubicacién
de la documentacién en
el depodsito de archivo | Subdirecciéon Acta de leqalizacién d
cta de legalizacién de
central y legalizacién | Administrativa - 2024 2027 9 . N.A.
., la transferencia
del acta de | Gestiéon Documental
transferencia por las
partes
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
(Transferencias
Cronograma de recibidas/
K X Ascendente 100%
transferencias transferencias
programadas) *100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACION
Humano 1 Profesional 1. Archivista
3 Técnicos 3. Técnicos En Archivo
Nombre: Plan Cronograma de Transferencias y aplicaciéon TRD convalidada
Objeti Aplicacién del Instrumento Archivistico TRD convalidadas, para continuar con las transferencias
etivo:
J primarias
Alcance: Optimizacién de los espacios en los archivos de Gestion
Responsable del ) . - . -
Plan: Subdireccién Administrativa - Gestién Documental
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Elab Pl q Subdireccién B d I d
aborar e an e orrador an e
] Administrativa - 2024 2027 .
Transferencias L, Transferencia
Gestion Documental
Revisar y validar el Plan Equi técni d Plan de
o técnico e
de Transferencias qu'?, I 2024 2027 Transferencias
. . Gestiéon Documental .
Primarias de la SDM revisado
Subdireccién
Administrativa -
Presentar y aprobar del L Plan de
) Gestién Documental. .
Plan de Transferencias " . 2024 2027 transferencias
Comité Institucional
documentales. ., aprobado
de Gestién y
Desempefio CIGD.
Socializar el Plan de . o
k Subdireccién L.
Transferencias y el o . Correos electronicos
Administrativa - 2024 2027
cronograma de entrega o, y memorando
- Gestién Documental
de documentacién
Realizar la revision de
procesos técnicos a la
documentacién y
verificacion del . .,
) Subdireccién )
Inventario documental . . Inventarios
. . Administrativa - 2024 2027
(electrénico) teniendo o, documentales
, Gestiéon Documental
en cuenta el calculo de
muestra para la
transferencia segun,
PA01-PR0O3-FO1
Realizar ajustes a los




documentos en la
i Inventarios
eventualidad  que  se | oo Jencias 2024 2027 ,
evidencien documentales finales
inconsistencias por
parte del area.
Implementar el Plan de
transferencias teniendo
en cuenta el .
. Correo electrénico de
procedimiento de .
) Dependencias 2024 2027 entrega de la
transferencias y .
. sl ) transferencia
disposicién  final de
documentos y el
cronograma de entrega
Recepcionar y ubicar de
la documentacién en el
depésito  de archivo | Subdireccién Acta de | lizacié
cta de legalizacién
central y legalizacién | Administrativa - 2024 2027 i .
. de la transferencia
del acta de | Gestién Documental
transferencia por las
partes
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Transferencias
Cronograma de programadas/
) . Ascendente 100%
transferencias Transferencias
recibidas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACION
H 1 Profesional 1. Archivista
umano
3 Técnicos 3. Técnicos En Archivo
Tabla 7. Plan Cronograma de Transferencias y aplicacién TRD convalidada
Nombre: Programa de Gestion Documental
Obieti Garantizar transparencia, oportunidad, inclusién y equidad de género en los procesos de la Entidad, que
jetivo:

promuevan la legalidad, participacién, control social y rendicién de cuentas.

Alcance:

El PGD es el instrumento que describe todas las politicas de caracter técnico, administrativo y
procedimental, tendientes a la planificacién, produccién, organizacién, conservacién y disposicién de la
informacién de la SDM en todos sus soportes.

Responsable

Subdireccién Administrativa - Gestién Documental

del Plan:
FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Subdireccién PGD Elaborado y aprobado por
Elaborar el PGD Administrativa - 2024 2027 Comité Institucional de Gestiéon y
Gestion Documental Desempefio CIGD
*Divulgar contenidos visuales sobre
el programa de gestién documental,
su importancia, utilidad,
componentes y aspectos
metodoldgicos.
* Incluir en el Plan Institucional de
Capacitacién - PIC, como parte del
componente de gestién
documental, contenido sobre el
programa, su importancia, utilidad,
) ., componentes y aspectos
Subdireccién o
Ejecutar el PGD Administrativa - 2024 2027 metodolégicos.
* Incorporar en el proceso de

Gestién Documental

gestion documental, procedimientos
que aporten en el cumplimiento de
cada uno de los ocho (8) procesos
de la funcién archivistica.

*Ejecutar las acciones y estrategias
definidas en el apartado de gestién
del cambio, objetivo de
generar apropiacién de los (as)
funcionarios (as) y contratistas de
las
establecidas en el PGD.

con el

actividades y metodologias

*Seguimiento al avance de las
actividades propuestas en el PINAR,
el cual se articula con el presente
documento.

* Reporte de ejecuciéon de las




Realizar Subdireccién actividades propuestas en el plan
Seguimiento del | Administrativa - 2024 2027 de accién, las cuales se alinean con
PGD Gestién Documental las actividades a corto y mediano
plazo definidas en el PGD vy el
PINAR.
* Seguimiento al cumplimiento de
los procedimientos del proceso de
gestion documental.
* Resultados de las auditorias
internas en materia de gestién
documental.
* Seguimiento a las
recomendaciones y observaciones
. o formuladas por la Direccién del
Subdireccién . i
. o . Archivo de Bogota en el marco de la
Actualizar el PGD | Administrativa - 2024 2027 . .
o, visita anual para verificar el estado
Gestién Documental L,
de la gestién documental.
* Cumplimiento a los planes de
mejoramiento que desde la Oficina
de Control Interno se formalizan
para mejorar la funcién Archivistica
de la Entidad.
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Actividades
Cronograma de
. programadas/
actividades del o Ascendente 100%
Actividades
rograma .
preg realizadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACION
1. Profesional
Especializado 1. Profesional Especializado Archivista
Humano 1. Profesional 1. Profesional Archivista
2. Técnicos 2. Técnicos Administrativos
Administrativos
Tabla 8. Programa de Gestién Documental
Nombre: Plan Archivistico Integral
L. Establecer las actividades de intervencion del fondo acumulado, para identificar la documentacién de
Objetivo: . . . L/ ; . . s
archivo que ha cumplido sus tiempos de retencién y asi determinar su disposicion final
Alcance: Cumplir con las actividades establecidas de intervencién del Fondo acumulado

Responsable del
Plan:

Subdireccién Administrativa - Gestiéon Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE | FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Elaborar Subdireccién Inventarios
Inventario Administrativa - Gestioén 2024 2027 Documentales N.A.
Documental Documental
Elaborar Subdireccién Historia
Historias Administrativa - Gestion 2024 2027 Institucional N.A.
Institucionales Documental
Elaboracion del Cuadro Evolutivo
Cuadro Evolutivo | Subdireccion de las Estructuras
de las Estructuras | Administrativa - Gestiéon 2024 2027 Orgénico- N.A.
Orgénico- Documental Funcionales
Funcionales
Subdi ., Organigramas con
Elaborar u '1r‘eccw‘n i la identificacién N.A.
. Administrativa - Gestién 2024 2027 .
organigramas de los cambios en
Documental
las estructuras
Cuadros de
clasificacion
documental en el
cual se debe
consignar la
funcién y el acto
Elaborar Cuadros | Subdireccion . .
administrativo N.A.
de Clasificacién | Administrativa - Gestion 2024 2027
que la sustenta,
Documental Documental .
derivado del
ejercicio de
investigacién
reflejado en la




historia
institucional
Elaborar de las | Subdireccion Fichas de
Fichas de | Administrativa - Gestiéon Valoracion N.A.
., 2024 2027
Valoracion Documental Documental (FVD)
Documental (FVD)
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
CRONOGRAMA (ACTIVIDADES ASCENDENTE 100%
DE ACTIVIDADES | REALIZADAS /
DEL PLAN ACTIVIDADES
PROGRAMADAS) *100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACION
2 Profesionales de | Segun Perfil Requerido En El Plan,
Gestién Documental | Numeral 6. Recursos Necesarios Para El Desarrollo De Las Actividades,
(Bibliotecélogo (a) y
Archivista) 6.1. Recurso Humano
HUMANO 1 Historiador (a)
1 Abogado (a)
1 Auxiliar
Administrativo (a)
20 Auxiliares de Archivo
Tabla 9. Plan Archivistico Integral
Nombre: Programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.
Establecer los lineamientos, criterios, atributos técnicos y funcionales aplicables durante el ciclo vital
Objetivo: de los documentos para la conformaciéon de expedientes electrénicos de archivo con autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y perdurabilidad.
Alcance: El Programa Especifico de Documento Electrénico tiene como alcance los diferentes escenarios de
’ producciéon documental electrénica en la SDM.
Responsable del
Pl - Subdirecciéon Administrativa - Gestién Documental
an:
FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Documentos e | Subdireccién
informacién Administrativa - Gestion Soporte de
electrénica con | Documental, Oficina de cumplimiento de las
estdndares técnicos | Tecnologias de la 2024 2027 actividades plasmadas
producida/recibida Informacién y las en el cronograma de
por cualquier sistema | Comunicaciones - OTIC actividades del
o aplicativo de la |y Funcionarios y/o programa
SDM contratistas
Subdireccién
Documentos e . . L.
. ., Administrativa - Gestion Soporte de
informacion - .
L, . Documental, Oficina de cumplimiento de las
electrénica producida , L
] Tecnologias de la actividades plasmadas
en el sistema de L, 2024 2027
o, Informacién y las en el cronograma de
gestion documental L .
. Comunicaciones - OTI y actividades del
de la SDM, sin ) )
o, Funcionarios y/o programa
aplicacién de TRD. .
contratistas
Subdireccién
Administrativa - Gestion Soporte de
Documentos e L. Lo
. ., Documental, Oficina de cumplimiento de las
informacion Te logias de la actividades plasmadas
ecno
producida en el g,, 2024 2027 P
Informacién y las en el cronograma de
marco de la o L
) Comunicaciones - OTI y actividades del
pandemia ) .
Funcionarios y/o programa
contratistas
Documentos e | Subdireccién
informacién Administrativa - Gestiéon Soporte de
electrénica producida Documental, Oficina de cumplimiento de las
en vigencias a las Tecnologias de la 2024 2027 actividades plasmadas

Informacién y las

en el

cronograma de




cuales les aplican las
Tablas de Valoracién

Comunicaciones - OTI y
y/o

Funcionarios

actividades
programa

del

Documental contratistas
INDICADORES
INDICADOR iINDICE SENTIDO META
Cronograma de Actividades
actividades del programadas/ Ascendente 100%
programa Actividades realizadas
RECURSOS
. OBSERVACION
TIPO CARACTERISTICAS
2 Profesionales de
Gestién Documental
(Bibliotecélogo  (a)
Archivista)
1 ingeniero de sistemas
y/o afines con las
Humano actividades del Segun Perfil Requerido En El Programa
Programa
1 técnico en sistemas
y/o afines con las
actividades del
Programa
Tabla 10. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
Nombre: Plan Institucional Sistema Integrado De Conservacion De Documentos (SIC)
Establecer las acciones, programas y estrategias de cada componente: Plan de Conservacion
Obietivo: Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo y de esta manera asegurar la permanencia de
! ’ la informacién de la SDM producida en el ejercicio de sus funciones, ya sea en formato fisico, analogo
y/o electrénico.
La aplicaciéon del Sistema Integrado de Conservacién es transversal al ciclo vital de los documentos
(desde la recepcién y/o produccién hasta la disposicién final) en formatos fisico, andlogo y/o
Alcance: electrénico, tipificados e identificados en los instrumentos archivisticos de la Tabla de Retencién

Documental -TRD, Tabla de Valoracién Documental -TVD y activos de informacién con un tiempo de
retencién superior a 10 afios y/o disposiciones finales de Conservacién Total y Seleccién.

Responsable del

Subdireccién Administrativa - Gestién Documental

Plan:
FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE c c ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Despacho del (de la
., P . ( ) Soporte de
Implementacién de | Secretario (a), -
. ; cumplimiento de las
las Actividades del | Subsecretaria de o
., . actividades
Plan de | Gestién Corporativa, 2024 2027
o, . =, plasmadas en el
Conservacion Subdireccién
. . cronograma de
Documental Administrativa - o
o, actividades del Plan
Gestion Documental
Soporte de
Despacho del (de la) P .
. cumplimiento de las
., Secretario (a), -
Implementaciéon de , actividades
| Actividad del Subsecretaria de | q |
as Ac ades de asmadas en e
i o, Gestién Corporativa, 2024 2027 P
Plan de Preservacion . L, cronograma de
o Subdireccién .
Digital a Largo Plazo - . actividades del Plan
Administrativa -
Gestién Documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Actividades
Cronograma de rogramadas,
. 9 P g. . / Ascendente 100%
actividades del plan Actividades
realizadas
RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACION

Humano

2 Profesionales

Segln Requerimientos Del Plan




Tabla 11. Plan Institucional Sistema Integrado De Conservacién Documentos SIC
7.7 Indicadores y Metas
El cumplimiento del 100% de las actividades programadas para cumplir los aspectos criticos, se encuentran establecidas en
los POA de inversiéon y POA de Gestién de la Subdireccién Administrativa; a continuacién, se relaciona el aspecto critico, asfi
como la articulacién con el plan operativo y las metas asociadas:
Tabla 12. Indicadores y metas

SEGUIMIENTO PLAN OPERATIVO
No. ASPECTO CRITICO POA .
T DESCRIPCION META
, N Implementar el 100% de las actividades
La SDM se reestructur6 en el afo 2018 ., L L
; . . POA Gestién programadas para la continuidad de la Politica
credndose nuevas dependencias y funciones por . . .
. . de Gestion Documental durante la vigencia.
lo que se hace necesario continuar con la
elaboracion de la TRD del Decreto 672, sin la
1 formalidad de la TRD no se pueden realizar Meta 6- Implementar el 100% anual para la
transferencias primarias y menos secundarias ni POA Inversién sostenibilidad y mejora del Sistema de Gestién
establecer un Sistema de Gestion de Documental y Archivo, garantizando resultados
Documento Electrénico de Archivo. sostenibles a largo plazo
Meta 6- Implementar el 100% anual para la
» sostenibilidad y mejora del Sistema de Gestion
POA Inversion . .
Insuficiencia de los espacios de archivo de Documental y Archivo, garantizando resultados
2 gestion para almacenamiento y conservacion de sostenibles a largo plazo
la documentacion. Implementar el 100% de las actividades
POA Gestion programadas para la continuidad de la Politica
de Gestiéon Documental durante la vigencia.
De acuerdo al Diagnéstico Integral de Archivos y
a la visita realizada por el Archivo de Bogotda en Implementar el 100% de las actividades
3 el 2023 se identificaron oportunidades de POA Gestion programadas para la continuidad de la Politica
mejora en algunas actividades del ciclo vital del de Gestiéon Documental durante la vigencia.
documento.
La SDM cuenta con un Fondo Documental Implementar el 100% de las actividades
Acumulado equivalente a 45.000 cajas de POA Gestién programadas para la continuidad de la Politica
archivo de referencia X-200 que fueron recibidas de Gestiéon Documental durante la vigencia.
de las entidades que funcionaron antes de la
a creacién de la Secretaria Distrital de Movilidad,
por lo que es necesario continuar con las
actividades de elaboracién de las Tablas de Implementar el 100% de las actividades
Valoracion Documental, con el fin de identificar POA Gestién programadas para la continuidad de la Politica
los asuntos y determinar que se debe conservar de Gestién Documental durante la vigencia.
por su connotacién histérica.
Implementar el 100% de las actividades
La Entidad actualmente recibe y genera POA Gestidon programadas para la continuidad de la Politica
informacién en soporte digital y que se de Gestiéon Documental durante la vigencia.
conserva en el Sistema de Gestion Documental
5 Orfeo con algunas deficiencias de clasificacién, Meta 6- Implementar el 100% anual para la
estructuracién de metadatos, flujos POA Inversién sostenibilidad y meljora del Silstema de Gestién
documentales y conformacién de expedientes. Documental y Archivo, garantizando resultados
sostenibles a largo plazo
Meta 6- Implementar el 100% anual para la
Se encuentran condiciones técnicas pendientes » sostenibilidad y mejora del Sistema de Gestién
en relacién a los lineamientos indicados por el POA Inversion Documental y Archivo, garantizando resultados
6 Archivo General de la Nacién y la Direccién sostenibles a largo plazo
Distrital de Archivo de Bogoté respecto a los dos
componentes del Sistema Integrado de Implementar el 100% de las actividades
Conservacion. POA Gestién programadas para la continuidad de la Politica
de Gestién Documental durante la vigencia.

7.8 Proyectos y distribucion presupuestal

Tabla 13. Presupuesto

Suma de
Proyecto | Dependencia Fuente Linea Objeto Apropiacion
Vigente Actual
7985 SUBDIRECCION 1-100-1027-VA- SGC- PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A $ 13.754.000
ADMINISTRATIVA | Derechos de transito 175 LA SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA EN LOS




PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL FISICO Y DIGITAL
DE LA SECRETARIA DISTRITAL
DE MOVILIDAD

SGC-
176

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A
LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA EN LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL EN
LO RELACIONADO EN ATENCION
DE CONSULTAS EN ARCHIVO
CENTRAL

$12.696.000

SGC-

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A
LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA EN LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL Y EN
LO RELACIONADO EN ATENCION
DE CONSULTAS EN ARCHIVO
CENTRAL

$ 13.754.000

SGC-
181

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A
LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA EN LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL EN
TEMAS RELACIONADOS CON
ATENCION DE CONSULTAS Y
CONTROL DE PRESTAMOS EN
ARCHIVO CENTRAL

$ 18.330.000

SGC-
182

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A
LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL EN
CONCORDANCIA CON LOS
LINEAMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Y HERRAMIENTAS DE GESTION
DE LA SECRETARIA DISTRTITAL
DE MOVILIDAD

$ 18.330.000

SGC-
196

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA SOPORTAR TECNICAMENTE
LA ADMINISTRACION Y
LOGISTICA EN EL CENTRO DE
ADMINISTRACION DOCUMENTAL
ARCHIVO  CENTRAL Y EN
GENERAL LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

$ 34.515.000

SGC-
199

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA  REALIZAR ACTIVIDADES
DE ESTRUCTURACION Y
SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA Y DE
GESTION DOCUMENTAL Y
DEMAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA
POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

$ 63.720.000

SGC-
200

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA EL DESARROLLO DE LA
POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL EN RELACION AL
MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION

$ 35.536.000

SGC-
201

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA  EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y DE LOS
PROGRAMAS Y PROCESOS

$ 65.604.000




LIDERADOS POR ESTA
DEPENDENCIA

SGC-
203

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA EL DESARROLLO DE LA
POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL EN RELACION AL
MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION

$ 65.604.000

SGC-
204

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA APOYAR LA ELABORACION
ACTUALIZACION Y APLICACION
DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE ACUERDO A
LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

$ 37.869.000

SGC-
209

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA MEJORA
CONTINUA Y GESTION DE LOS
PLANES PROGRAMAS PROCESOS
Y PROYECTOS DE LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL

$ 46.872.000

SGC-
211

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA  APOYAR TODAS LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON EL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION DE LA ENTIDAD

$ 47.892.000

SGC-
212

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA LA MEJORA CONTINUA
DESDE LA PERSPECTIVA DE LA
HISTORIA Y LA VALORACION
DOCUMENTAL Y EN GENERAL DE
LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

$ 47.892.000

SGC-
225

PRESTAR LOS SERVICIOS
TECNICOS A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA PARA APOYAR
CON TODO LO RELACIONADO EN
GESTION DOCUMENTAL Y
ELABORACION DE AJUSTES DE
DESARROLLO PRUEBAS Y
SOPORTE DE LAS PLATAFORMAS
TECNOLOGICAS DE GESTION
DOCUMENTAL EN LA SDM

$ 24.590.000

SGC-
226

PRESTAR LOS SERVICIOS
TECNICOS A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA PARA APOYAR
CON TODO LO RELACIONADO EN
GESTION DOCUMENTAL AJUSTES
PRUEBAS Y SOPORTE DE LAS
PLATAFORMAS  TECNOLOGICAS
DE GESTION DOCUMENTAL EN
LA SDM

$ 22.861.000

SGC-
232

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL
CONTRATO NO 20252138 CUYO
OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
DE APOYO A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA EN LOS
PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL FISICO Y DIGITAL
DE LA SECRETARIA DISTRITAL
DE MOVILIDAD

$11.280.000

SGC-
233

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL
CONTRATO NO 20252964 CUYO

$9.229.000




OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
DE APOYO A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA EN LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL EN
LO RELACIONADO EN ATENCION
DE CONSULTAS EN ARCHIVO
CENTRAL

SGC-
234

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL
CONTRATO NO 20252357 CUYO
OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
DE APOYO A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA EN LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL Y EN
LO RELACIONADO EN ATENCION
DE CONSULTAS EN ARCHIVO
CENTRAL

$ 11.280.000

SGC-
247

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL
CONTRATO NO 20252371 CUYO
OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA SOPORTAR TECNICAMENTE
LA ADMINISTRACION Y
LOGISTICA EN EL CENTRO DE
ADMINISTRACION DOCUMENTAL
ARCHIVO  CENTRAL Y EN
GENERAL LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

$ 28.314.000

SGC-
253

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL
CONTRATO NO 20252125 CUYO
OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA APOYAR LA ELABORACION
ACTUALIZACION Y APLICACION
DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE ACUERDO A
LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

$ 31.063.000

SGC-
256

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL
CONTRATO NO 20252164 CUYO
OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA MEJORA
CONTINUA Y GESTION DE LOS
PLANES PROGRAMAS PROCESOS
Y PROYECTOS DE LA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL

$ 38.447.000

SGC-
257

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL
CONTRATO NO 20251773 CUYO
OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA  APOYAR TODAS LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON EL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION DE LA ENTIDAD

$ 39.287.000

SGC-
258

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL
CONTRATO NO 20251974 CUYO
OBJETO ES PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA LA MEJORA CONTINUA
DESDE LA PERSPECTIVA DE LA
HISTORIA Y LA VALORACION
DOCUMENTAL Y EN GENERAL DE
LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

$ 39.287.000

SGC-
267

ADICION Y PRORROGA NO 1 AL
CONTRATO NO 20252181 CUYO
OBJETO ES PRESTAR LOS
SERVICIOS TECNICOS A LA

$20.172.000




SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PARA APOYAR CON TODO LO
RELACIONADO EN  GESTION
DOCUMENTAL Y ELABORACION
DE AJUSTES DE DESARROLLO
PRUEBAS Y SOPORTE DE LAS
PLATAFORMAS TECNOLOGICAS
DE GESTION DOCUMENTAL EN
LA SDM

SGC-
307

PRESTAR LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Y/O PREVENTIVO PARA LOS
DESHUMIDIFICADORES Y
PURIFICADORES DE AIRE
PROPIEDAD DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE MOVILIDAD

$ 13.409.000

SGC-
308

PRESTAR LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO PARA LAS
HIDROASPIRADORAS MARCA
HYLA  PROPIEDAD DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD UTILIZADAS PARA LA
LIMPIEZA ADECUADA DE
ESPACIOS MOBILIARIO Y
UNIDADES DE
ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO

$ 3.000.000

SGC-
309

ADQUISICION DE EQUIPOS DE
MONITOREO Y CONTROL
AMBIENTAL

$ 14.893.000

SGC-
310

ADQUISICION DE INSUMOS DE
CONSERVACION PARA
PROCESOS DE INTERVENCION
RESTAURACION DOCUMENTAL

$ 5.000.000

SGC-
311

CONTRATAR EL
ARRENDAMIENTO DEL ESPACIO
FISICO PARA LA CONSERVACION
DE LOS ARCHIVOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD

$2.319.121.000

SGC-
312

PRESTAR LOS SERVICIOS
INTEGRADOS DE GESTION
DOCUMENTAL DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE INCLUYENDO CENTRO
DE ADMINISTRACION
DOCUMENTAL  CLASIFICACION
INVENTARIO Y DIGITALIZACION E
INDEXACION PARA EL ACERVO
DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD

$ 1.383.797.000

SGC-
313

PRESTAR EL SERVICIO DE
CORREO Y EL  SERVICIO
INTEGRAL DE
CORRESPONDENCIA PARA LAS
SEDES Y LOS DIFERENTES
PUNTOS DE ATENCION DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD

$632.743.000

SGC-
314

ADQUISICION INSTALACION
CONFIGURACION Y PUESTA EN
FUNCIONAMIENTO DE BIENES Y
SERVICIOS PARA EXPANDIR LA
CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO NAS DE
PROPIEDAD DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE MOVILIDAD

$ 1.241.651.000

SGC-
315

PRESTAR LOS SERVICIOS DE
APOYO AL CONTROL DE
CALIDAD A LA INTERVENCION
DE LA DOCUMENTACION DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE

$ 700.000.000




MOVILIDAD
SGC- ADQUISICION DE PLANOTECAS $ 9.600.000
316 PARA LA DISPOSICION DE LAS
UNIDADES PLANIMETRICAS Y EL
ARCHIVO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE MOVILIDAD

SGC- PRESTAR SERVICIO DE $116.570.000
317 TRASLADO DE UNIDADES DE
ALMACENAMIENTO DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD

SGC- INTERVENCION DE $ 4.590.000
318 INFORMACION DIGITAL DE LA
SECRETARIA DISTIRTAL DE

MOVILIDAD
SGC- PRESTAR EL SERVICIO DE $ 1.842.942.000
647 CORREO Y EL  SERVICIO

INTEGRAL DE

CORRESPONDENCIA PARA LAS
SEDES Y LOS DIFERENTES
PUNTOS DE ATENCION DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD

TOTAL PINAR $ 9,085,494,000

Nota: Estos recursos corresponden a la asignacién presupuestal para el Fortalecimiento de la Gestién Documental de la SDM
se incluyen en el presupuesto para el desarrollo del PINAR.

7.9. Descripcion de los riesgos

MATRIZ IDENTIFICACION DEL RIESGO EVALUACION EVALUACION
DE . ) DE RIESGO CONTROLES EXISTENTES DE RIESGO
RIESGO Causa raiz Evento potencial INHERENTE RESIDUAL
Control No. 1: ElI (la)
profesional ejecuta
mensualmente las actividades
contempladas en los

documentos estratégicos del
PINAR, Programa de Gestidn
Documental y el Sistema
Integrado de Conservacién, con Alto
el propésito de avanzar en los
aspectos mas relevantes de la

gestion que lleven al
mejoramiento  continuo  del
proceso, dejando como
evidencia el informe

correspondiente.

Control No. 2: El (la) Director
(a) Administrativo (a) y
Financiero (a) o el (la)
Subdirector (a) Administrativo
(a) presenta semestralmente
ante el Comité Institucional de

Gestién y Desempefio CIGD el Moderado
avance de la politica de gestién
documental con el fin de
presentar los aspectos
Posibilidad de relevantes, dejando como
afectacion evidencia el acta del comité.
_ y reputacional por Control No. 3: EI (la)
E.Jecucmn del quejas de usuarios profesional del proceso de
5|st§rf1a de internos y externos manera anual actualiza el plan
RIESGOS gestion debido a la de transferencias primarias de
DE documental fuera ejecucién de la Alto la entidad segun las
cesTon |9 195 | politica de Gestién necesidades de las
requerl.mlento Documental por dependencias con el fin de Moderado
normativos i i i6
rocedimentales y fuera de los Zi:itdrzldlzar la informacién de la
requerimientos y de acuerdo a las TRD
normativos y por tiempos, dejando como
evidencia el plan de

procedimentales.
transferencias y las actas de

transferencia y/o traslado.
Control No. 4: El  (la)




supervisor (a) y el apoyo a la
supervision realiza seguimiento
mensual al cumplimiento de las
obligaciones generales y
especificas de los contratos con
persona juridica para los
servicios de gestion
documental, con el objeto de
dar cumplimiento al
convenido, dejando
evidencia los

servicio

como
informes  de
supervisién y/o las actas de
reunion.

Moderado

Control No. 5: ElI (la)
profesional realiza de manera
trimestral la verificacién del
desarrollo de las historias de
usuario para el sistema de
gestion documental
presentadas a la OTIC mediante
correo electrénico o
memorando.

Moderado

Tabla 14. Riesgos de gestion

MATRIZ DE
RIESGO

IDENTIFICACION DEL RIESGO

Causa raiz

Evento potencial

EVALUACION
DE RIESGO
INHERENTE

CONTROLES
EXISTENTES

EVALUACION
DE RIESGO
RESIDUAL

RIESGOS DE
CORRUPCION

Falta de controles
dentro de los
procedimientos

implementados en
el Proceso y
desconocimiento

de los
procedimientos por
parte de los
servidores publicos.

Desconocimiento

de la normatividad
y la legislacién por
parte de los
servidores publicos

Posibilidad de
recibir dadivas por
la manipulacién
inadecuada de
expedientes
relacionados con
multas o gestidn
de cobro por
violacién a las
normas de
transito y
transporte para
favorecer a un
tercero

Alto

El Profesional lider de
gestion documental de la
Subdireccién
Administrativa, adelantara
con la Direccién de Gestién
del Cobro,
bimestrales para verificar
el avance de la
organizacién de los
expedientes  de
dejando
registro las memorias de
los seguimientos. En caso
de identificar rezagos en el
avance, se informard via
correo
Director
Cobro.

reuniones

cobro

coactivo como

electrénico al
de Gestién del

Alto

Alto

La empresa de seguridad
realizard  una
permanente de maletas y
elementos
personal que acceda a la
zona donde se encuentran
los expedientes, con el fin
de evitar que la
documentacion sea
sustraida del a&rea de
intervencién por parte de
los funcionarios. dejando
las novedades reportadas
en las bitédcoras de las
sedes de Alamos, Casa 21
y Villa Alsacia. En caso de
que se identifique la
extraccién de algun
expediente  sin  previa
autorizacién, el personal
de vigilancia le informa al
supervisor o apoyo a la
supervisién del contrato de
vigilancia de la SDM, quien
procederd a
expediente e informar al
equipo de Gestién
Documental.

revision

externos del

retener el

Alto

El profesional contratista

de gestion documental de




la Subdireccién
Administrativa generard un

reporte de manera

trimestral de las

Posibilidad de transacciones  realizadas

Desconocimiento recibir dadivas por por N los usuarios
. la  manipulacién administradores del Gestor

de la normatividad Documental de a

inadecuada de la

y la legislacién | o ) o,
relacionada con informacién de la Subdireccién
I Ly . .
) base de datos Alto Administrativa dejando Alto
seguridad de la ] . . .
) L alojada en el como evidencia un informe
informacion or -
P Gestor de las solicitudes de
arte de los . .
P ) . Documental para primer nivel. En caso de
servidores publicos . . . - .
el beneficio propio identificar  transacciones
o de un tercero sospechosas o que
demuestren la

manipulacién inadecuada
de la informacién, se
retroalimentard con el
usuario administrador que
generd la transaccién via

correo electrénico.

Tabla 15. Riesgos de corrupcion

7.10. Cronograma de actividades

Los Planes, Programas y Proyectos establecidos para desarrollar los objetivos del PINAR de la Secretaria Distrital de
Movilidad en el periodo 2024-2027 se presentan en el siguiente cronograma que plantea el tiempo de ejecuciéon de cada
actividad correspondiente a los planes, programas y proyectos priorizados y la responsabilidad de ejecucién estara a cargo
de la Subdirecciéon Administrativa con el equipo de gestién documental.

s Mediano Plazo Largo

Plazo Plazo

2024 2025 2026 2027
liowy | EECEETE Actividad / Objetivo EEEEEEEEEEEREEE
royecto S w e w2 G W v g w e o B w @ @
agﬂﬂiwgﬂjma@ﬂ:ﬂi@@mm
E|E E E £/ E EE £ EEEEEEE
S S e S I e e e = S e
e S o = S s o = S o i

Seguir contando con un depdsito de archivo
que cumpla con los lineamientos técnicos y

L normativos de los entes rectores de la
archivistica.
Continuar con la realizacidn del cuadro control
2 de cambios con la TRD preliminar 672 de
2006.
Continuar con la parametrizacién del cuadro
3 de clasificacion documental en Orfeo con la
. | TRD preliminar 672 de 2006.
ng[rfo";:n‘f;gsfum Continuar con la clasificacidn de la
4 informacion fisica de la serie contratos del

consecutivo de comunicaciones oficiales.
Continuar con la centralizacion de los
inventarios de archives de gestion.
Realizar actualizacién del banco terminoldgico
6 y tablas de control de acceso de acuerdo a la
TRD preliminar del decreto 672 de 2018.
Continuar con el seguimiento de la politica
7 Cero papel del componente de Gestion
Documental.
Plan Cronogramade | Continuar con el seguimiento de las
Transferencias y transferencias primarias.




Tane Mediano Plazo Largo
Plazo Plazo
2024 2025 2026 2027
item 'f;:{’:;fg‘: Actividad / Objetivo EEEEEEEEEEEREEE
s w w w2 G W v w W o v w @ 9
@ @ B D g | D D g @ B B g | @ 2
E|EE E EEEE EE E e EE|E
EE[=lgE = =0 E =AlEE e
aplicacion TRD . . ]
9 convalidada Realizar transferencias secundarias
Continuar  aplicando  disposicién  final
10 eliminacion de la TRD 567 de 2006
convalidada
Atender los requerimientos de la Direccion
1 Distrital de Archivo de Bogota con el fin de
convalidar la TRD.
. Elaborar Cuadro de Clasificacion Documental
12 TSE::ausnf:n?;tfr_'rcF;%“ preliminar del Decreto 6§72 de 2018 con el
Decreto 672 de 2018 | Decreto modificatorio 392 de 2021
Elaborar capitulo referente a documentos
13 relativos a Derechos Humanos en memorias
descriptivas de los Decretos 567 de 2006y 672
de 2018
14 Continuar con la elaboracion de inventario
documental TVD.
15 Plan Archivistico Iniciar con la elaboracion del cuadro de
Integral clasificacion documental TVD.
16 Iniciar con la elaboracién de las historias
institucionales TVD.
Corto Mediano Plazo Largo
Plazo Plazo
2024 2025 2026 2027
item ﬁfr‘;i‘:gt::‘ Actividad / Objetivo EEEEEEEEEEEEEEE
O O O A O = O I I I I I
q,q;dlmd,mda@@@dl@@mdam
E| E| E| .E E| E| E E| € E|.E E E E E E
= ElS e 5 e s A E e S E S
Iniciar con la elaboracion de los cuadros
17 evolutives de las estructuras organico-
funcional TVD.
18 Iniciar con la elaboracién de las fichas de
valoracion documental TVD.
Presentar Tabla de Valoracion Documental
19 fondo 1y 2 ante el Archivo de Bogota para su
evaluacién y convalidacion.
Presentar Tabla de Valoracion Documental
20 fondo 3 ante el Archivo de Bogota para su
evaluacién y convalidacion.
21 Iniciar con la elaboracion de la historia de
usuario de indice electrénico.
Programa de Gestion | Iniciar con la elaboracion de la historia de
22 ‘Ef[’:’fi"f“e"tgs usuario de esquema de metadatos
Eiﬁ::sgls ° especificos.
23 Iniciar con la elaboracién del documente para
la designacidn de firmas digitales.




Corto Mediano Plazo Largo
Plazo Plazo
2024 2025 2026 2027
item E;:;;f&:f Actividad / Objetivo EEEEEEEEEEEEEEE
B @ @ @ | e @) R w| oo wf B el e W
¢¢¢m¢¢¢m¢¢¢m¢¢¢m
E|E E E £/ 5 EE £ EE EE EEE
= S = S I = = B e s e = =
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Iniciar con la elaboracidn de la historia de

24 usuario para el mddulo en el sistema de

transferencias primarias.

Continuar con el desarrollo de las

25 funcionalidades establecidas en la matriz de

Requisitos Tecnicos y Funcionales - RTF - del

Archivo de Bogota.

Iniciar con la elaboracién de la historia de

26 usuario de Tabla de Retencion Documental y

su versionamiento.

Iniciar con la elaboracién de la historia de

27 usuario de Cuadro de Clasificacion

Documental.

Continuar con la implementacion de los dos

Sistema Integrado de componentes del Sistema Integrado It?e

28 | Conservacion. sic. | conservacion — SIC: Plan de Conservacién
Documental y Plan de Preservacion Digital a

Larao Plazo.

Tabla 16. Cronograma
Nota 1: En color mostaza se presentan las actividades de ejecucion en el corto plazo, en color salmon se sefiala el periodo
de ejecucion de mediano plazo y seguimiento permanente de los programas que deben tener continuidad posterior al afno
2024 para desarrollar las operaciones regulares de la Gestion Documental y en el color azul se presentan las actividades de

largo plazo.
7.11. Mapa de Ruta del PINAR

- CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ASPECTOS CRITICOS

2024 2025 2026 2027
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RE | RE| RE | RE | RE RE RE | RE | RE | RE | RE

TIEMPO

La SDM se reestructurd en el afio 2018 creandose
nuevas dependencias y funciones por lo que se
hace necesario continuar con la elaboracion de la
1 TRD del Decreto 672, sin la formalidad de la TRD
no se pueden realizar transferencias primarias y
menos secundarias ni establecer un Sistema de
Gestion de Documento Electronico de Archivo.

Insuficiencia de los espacios de archivo de gestion
2 para almacenamiento y conservacion de la
documentacidn.

De acuerdo al Diagnostico Integral de Archivos y
3 a la visita realizada por el Archivo de Bogota en el

2023 se identificaron oportunidades de mejora en
algunas actividades del ciclo vital del documento.




> CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ASPECTOS CRITICOS

2024 2025 2026 2027
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ST | ST | ST | ST | ST TRE 5T TRE | TRE | TRE ST | ST | ST | ST | ST TRE
RE | RE | RE | RE [ RE RE RE | RE | RE | RE | RE

TIEMPO
La SDM cuenta con un Fondo Documental
Acumulado equivalente a 45.000 cajas de archive
de referencia X-200 que fueron recibidas de las
entidades que funcionaron antes de la SDM, es
4 necesario continuar con las actividades de
elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental con el fin de identificar los asuntos y
determinar que se debe conservar por su
connotacion histérica.
La entidad actualmente recibe y genera
informacién en soporte digital y que se conserva
5 en el Sistema de Gestion Documental Orfeo con
algunas deficiencias de clasificacion,
estructuracion de metadatos, flujos documentales
y conformacion de expedientes.
Se encuentran condiciones técnicas pendientes
en relacion a los lineamientos indicados por el
6 Archivo General de la Nacion y la Direccién
Distrital de Archive de Bogota respecto a los dos
componentes del Sistema Integrado de
Conservacion.

8. SEGUIMIENTO Y EJECUCION DEL PLAN DE ACCION

El seguimiento a la ejecucidn de las actividades puede consultarse en el siguiente link:https
https://daruma.movilidadbogota.gov.co/app.php/staff/actionplan/381

Previo a la aprobacién del presente plan se dispuso para las observaciones de los grupos de valor y partes
interesadas.

No se recibieron observaciones a considerar dentro del contenido de este plan.

Este documento fue revisado y aprobado en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio - CIGD conforme al acta
de fecha 28 de enero de 2026.

Los cambios o actualizaciones que se realicen al Plan de Accién de este plan requiere aprobacién del CIGD.
Listado de pie de pagina
[1] Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

[2] Informacién tomada del documento: “Manual formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR”, Archivo
General de la Nacién de Colombia, afio 2014.

[3] Sistema Integrado de gestidén Distrital. MIPG _https://www.movilidadbogota.gov.co/intranet/MIPG
[4] Disponible en linea en: https://www.movilidadbogota.gov.co/web/organigrama

[5] Desarrollo de MIPG. Departamento Administrativo de la Funcién Plblica. Disponible en linea:
https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg, diciembre, 12 de 2019.

[6] Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica, Manual operativo sistema de gestién Modelo Integrado de
Planeaciéon y Gestién MIPG, octubre de 2017 Pag. 8
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