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1. Introduccion

El Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico (DADEP), como entidad
responsable de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida en Bogota, por medio de una eficaz
defensa del espacio publico, de una éptima administracion del patrimonio inmobiliario de la ciudad y de
la construccién de una nueva cultura del espacio publico, que garantice su uso y disfrute colectivo y
estimule la participacion comunitaria, reconoce que la informacién y la documentacién son activos
estratégicos indispensables para el cumplimiento de su misién institucional. En un contexto donde la
defensa, administracién y saneamiento del espacio publico dependen de la integridad y disponibilidad
de la evidencia documental, entendiendo la gestidn de los archivos y la informaciéon documental como
un elemento de garantia fundamental para la proteccion de los derechos colectivos de los ciudadanos
de Bogota.

Con base a lo anterior, el presente Plan Institucional de Archivos (PINAR) se formula como el instrumento
de planeacién estratégica de largo y mediano plazo que orienta la funcion archivistica del DADEP. Es asi
como su elaboracién responde a los nuevos desafios planteados por el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo
General de la Nacion, el cual unifica la politica archivistica nacional, y se armoniza con las directrices del
Archivo de Bogotd para asegurar que la memoria institucional de la ciudad sea preservada bajo los
actuales estandares técnicos.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del DADEP, fue formulado en su primera version en la vigencia
2020, posteriormente, a lo largo de los ultimos afios se ha venido actualizando, teniendo en cuenta las
necesidades institucionales de la entidad.

Este plan no solo busca dar cumplimiento al marco legal vigente, sino que se alinea directamente con la
Plataforma Estratégica de la entidad. Al fortalecer el proceso técnico archivistico que garantice la debida
organizacién de los expedientes del DADEP el presente PINAR mitiga los riesgos de pérdida de
informacién que podrian comprometer la defensa juridica del Distrito en los aspectos que son
competencia del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico.

Asi mismo, este documento se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
entendiendo que un archivo técnicamente organizado garantiza la conservacion de la informacién como
memoria institucional, constituyéndose como elemento fundamental para la transparencia y la lucha
contra la corrupcidn, fortaleciendo a su vez la eficiencia administrativa.

Teniendo en cuenta lo antes descrito, el presente PINAR, a través de los proyectos y metas aqui
establecidos, el DADEP reafirma su compromiso con la adecuada salvaguarda de la informacidn, custodia
responsable de los documentos que sustentan la propiedad y el disfrute del espacio publico de todos los
bogotanos.
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2. Elementos Estratégicos
El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR de la entidad es:
2.1 Misidén

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida en Bogotd, por medio de una eficaz defensa del espacio
publico, de una dptima administracién del patrimonio inmobiliario de la ciudad y de la construccién de
una nueva cultura del espacio publico, que garantice su uso y disfrute colectivo y estimule la participacién
comunitaria.

2.2 Vision

En 2030, la entidad serad lider en la gestion integral del Espacio Publico a nivel distrital, contribuyendo a
gue la ciudadania disfrute de espacios publicos seguros e inclusivos. Ademas, seremos referentes en la
gestion del patrimonio inmobiliario distrital, la generacién de conocimiento urbanistico, la creacién de
alianzas estratégicas y el fomento de la participacidn y cultura ciudadana.

2.3 Objetivos estratégicos

- Fomentar la aplicacién de los diversos instrumentos de administracidon del patrimonio inmobiliario
distrital y del espacio publico, incluyendo proyectos de bienestar de y para la comunidad.

- Aumentar la oferta cualitativa y cuantitativa de espacio publico inclusivo y seguro, con enfoque de
género, poblacional, étnico y diferencial.

- Liderar la gobernanza del espacio publico en la ciudad a través de la coordinacidn interinstitucional
e intersectorial de acuerdo con las competencias de las entidades publicas.

- Fortalecer la capacidad institucional en el marco de un Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
eficiente, que propenda por una gestion publica inteligente, transparente y agil en la respuesta a los
requerimientos de la ciudadania, promoviendo la participacién y el control social.

2.4 Estrategias

- Alianzas publico, privada y comunitaria

Reglamentar y promover los instrumentos para la administracién del patrimonio inmobiliario distrital y
la sostenibilidad del espacio publico, en cooperacidn con actores gubernamentales, privados y sociales.
- Ofertay acceso al espacio publico

Incrementar el espacio publico y la oferta de bienes fiscales y de uso publico a partir del saneamiento,
titulacién e incorporacion de éstos en el patrimonio distrital y propender porque su acceso sea
equitativo.

- Coordinacién Interinstitucional e Intersectorial

Liderar la ejecucién arménica y coordinada de las competencias y responsabilidades de las entidades
publicas en la administracion del espacio publico.
- Confianza en lo publico
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Generar acciones para el fortalecimiento de la gestidn institucional, basadas en la legalidad, la eficiencia,
la innovacién tecnolégica, la transformacién digital, la transparencia y el control social.

- Cultura ciudadana

Fomentar la auto y mutua regulacién de la ciudadania en el uso y disfrute del espacio publico, a partir
del reconocimiento de los derechos y deberes de cada actor y del respeto a la diferencia y la diversidad
de cada uno de ellos, a través del aprovechamiento de la gestion del conocimiento y la innovacién.

Valores

Respeto
Honestidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

ASANENENEN

2.5 Politicas del Sistema de Gestion
El Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico trabajando por la satisfaccién de

sus usuariosy partes interesadas y cumpliendo los requisitos legales y organizacionales aplica las politicas
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG, las cuales se presentan a continuacion:

Tabla 1. Politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

. . s Politicas de Gestion y Dependencia lider de la
Dimension MIPG No. ~ s . o4 .
Desempeiio Institucional implementacion de la Politica
1 Gestion Estratégica Del Talento Subdireccion de Gestion

Humano Corporativa

1. Talento Humano . .. »
Subdireccion de Gestién

2 Integridad .
& Corporativa
3 Planeacion Institucional Oficina Asesora de Planeacién
2. Direccionamiento 4 Compras y Contratacién Publica  Oficina Juridica

Estratégico y Planeacion Gestion Presupuestal y Eficiencia  Subdireccion de Gestidn

5 S .
del Gasto Publico Corporativa
- o Oficina Asesora de Planeacién y
Fortalecimiento Organizacional y . ., -
6 S Subdireccion de Gestion
Simplificacion de Procesos .
Corporativa
Oficina de Tecnologia de la
3. Gestién con Valores 7 Gobierno Digital Informacién y las
para Resultados Comunicaciones
Oficina de Tecnologia de la
8 Seguridad Digital Informacion vy las
Comunicaciones
9 Defensa Juridica Oficina Juridica
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. ., Politicas de Gestion y Dependencia lider de la
Dimension MIPG No. ~ L . o4 e
Desempeiio Institucional implementacion de la Politica
10 Mejora Normativa Oficina Juridica
11 Servicio al Ciudadano Subdlrec?lon de Gestion
Corporativa
12 Racionalizacidn de Tramites Subdlrec?lon de Gestion
Corporativa
S Oficina Asesora de Planeacién y
13 Participacién Ciudadana en la Subdireccion de Gestion

Gestion Publica .
Corporativa

Subdireccion de Gestidn

Componente Gestion Ambiental (Componente) .
Corporativa

4. Evaluacion de 14 Seguimiento y Evaluacion del

" . Oficina Asesora de Planeacién
Resultados Desempeiio Institucional

Gestion Documental (Politica de  Subdireccion de Gestidn

15 . - .
Archivos y Gestién Documental) Corporativa
. Transparencia, Acceso a la Oficina Asesora de Planeacién y
5. Informaciény I . L -
. 16 Informacién Publica y Lucha Subdireccion de Gestion
Comunicacion iy .
Contra la Corrupcion Corporativa

. . . Oficina de Tecnologia de la
Gestion de la informacion -,
17 .. Informacion y las
estadistica R
Comunicaciones

6. Gestion del Gestion del Conocimiento v la Oficina Asesora de Planeacién y
Conocimiento y la 18 ., y Subdireccién de Gestién
L, Innovacion .
Innovacién Corporativa
7. Control Interno 19 Control Interno Oficina Asesora de Planeacién

2.6 Estructura Funcional

Para el desarrollo de la misionalidad de la Entidad y el cumplimiento de sus competencias, mediante
Decreto Numero 138 del 22 de abril de 2002 se modificé la estructura organizacional del Departamento
Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico; posteriormente modificado parcialmente por los
Decretos Distritales 092 de 2006, y el Decreto 369 de 2008.
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En el 2022, con el Decreto 478 del 25 de octubre de 2022, consecuente con el estudio técnico de redisefio
institucional, se modificé la estructura organizacional con el fin de actualizar y optimizar el desarrollo de
las funciones a cargo de las diferentes dependencias que integran el Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico, asi como para dar cumplimiento a la ley 1952 de 2019 modificada por la
ley 2094 de 2021, respecto a la creacidn de la Oficina de Control Disciplinario Interno.

Es asi, como el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico cuenta con una
estructura organizacional y funciones, fundamentada en criterios que persiguen la integridad de los
procesos a cargo de la Entidad, a través de una estructura plana y flexible, con un enfoque gerencial y
coordinado como se observa en el siguiente organigrama:

Ilustracion 1. Organigrama

Q
G

= - @r== e =
@ .. (-
@= -@= i

g e

&

2.7 Mapa de Procesos

Por otra parte, el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico, cuenta con 14
procesos para el logro de sus objetivos misionales, inventario que se presenta en la siguiente tabla:

Tabla 2. Procesos institucionales

Procesos institucionales

Procesos relativos al establecimiento de politicas y

3 Direccionamiento Estratégico. . . s L
estrategias, objetivos, provisién de comunicacién,

Estratégicos
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Procesos institucionales

aseguramiento de la disponibilidad de recursos
necesarios y revision por la Direccion.

Atencidn a la Ciudadania

Administracion y Gestion del
Observatorio y la Politica de
Espacio Publico de Bogota

Inventario General del Espacio
Publico y Bienes Fiscales.

Administracién del Patrimonio Procesos que proporcionan el resultado previsto por la

Misionales 3 . . . .
Inmobiliario Distrital. Entidad en cumplimiento de su objeto social.

Defensa del Patrimonio
Inmobiliario Distrital.

Gestion de la Tecnologia y la
Informacién

Gestidn Juridica. Procesos para la provisidn de los recursos necesarios en
Soporte 5 ., los procesos, estratégicos, misionales, de medicion
P Gestién Documental. i p ! g1cos, ’ ’
analisis y mejora.
Gestién de Recursos.

Gestion del Talento Humano.

Control Interno Disciplinario

Verificacién y Verificacion 'y Mejoramiento  procesos para la verificacion y mejora continua de la
Mejora Continuo. organizacion.

Evaluacion y Control.
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El diagrama del mapa de procesos es el siguiente:

Ilustracion 2. Mapa de procesos DADEP

;Q Procesos Misionales

Procesos de

DEFENSABEL
PATREMONID
ANCELUAR

DISTRITAL

i Salidas

Demandas, necesidades 5, ;
y problemas [ "}, Gawm :eva{or
Grupos de valor y G E: > =
partes interesadas Grupos devalory
partes interesadas
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2.8 Procesos y procedimientos

Al interior de la Entidad, se desarrollan las actividades requeridas para el cumplimiento de sus objetivos,

tomando como enfoque y prioridad fundamental, al ciudadano como el eje fundamental de la gestion,

ejecutando los procedimientos que se indican a continuacidn:

Tabla 3. Procesos y procedimientos

Proceso

Procedimiento

Direccionamiento Estratégico

Procedimiento planeacién y gestidn institucional

Procedimiento control de documentos

Procedimiento identificacién y evaluacién de requisitos legales

Procedimiento planificacién operativa

Procedimiento comunicaciones internas

Procedimiento comunicaciones externas

Procedimiento gestion del conocimiento y la innovacion

Atencidn a la ciudadania

Procedimiento atencion a la ciudadania

Administracion y gestidn
observatorio y politica del espacio
publico de Bogota

Procedimiento investigacion, gestion, desarrollo tecnoldégico e innovacion

Procedimiento gestion de la politica distrital de espacio publico

Inventario General del Espacio
Publico y Bienes Fiscales

Procedimiento Incorporacién Entrega Anticipada de Zonas de Cesion

Procedimiento de Consolidacion del Inventario General de espacio
Publico: Componente Saneamiento

Procedimiento Consolidacidn del Inventario General de Espacio Publico y
Bienes Fiscales

Procedimiento Incorporacién Entrega Simplificada de Zonas de Cesion

Procedimiento Toma de Posesién de Areas con Vocacién de Uso Publico

Procedimiento Toma de Posesidn de Zonas de Cesidn

Procedimiento Toma de Posesion de Zonas destinadas a uso publico
sefialadas en los actos administrativos resultantes de procesos de
Legalizacién, Regularizacidn Urbanistica y Formalizacion

Procedimiento Toma de Posesion por Sector Antiguo y Consolidado

Procedimiento Delimitaciones de cesiones publicas

Procedimiento Solicitud de Anuencia

Procedimiento: Alinderamiento de cesiones en Urbanizaciones aprobadas

Procedimiento: Proyectos de Obra Publica

Procedimiento Declaratoria de bien baldio

Procedimiento Venta directa de Bienes Fiscales a Ocupantes llegales

Procedimiento Incorporacién Entrega de Zonas de Cesion

Administracion del Patrimonio

Procedimiento Administracion de Bienes Publicos y Fiscales del Nivel
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Proceso

Procedimiento

Inmobiliario Distrital

Central

Procedimiento Control administrativo del inventario general de espacio
publico y bienes fiscales

Procedimiento de conformacién, funcionamiento y control de los distritos
especiales de mejoramiento y organizacion sectorial - DEMOS

Procedimiento de saneamiento de documentos de entrega

Procedimiento Concepto previo de la conveniencia técnica y juridica de la
aceptacién de bienes inmuebles ofrecidos a titulo de dacién de pago

Procedimiento Administracién Directa

Procedimiento Acciones administrativas de contribucién por valorizacion

Procedimiento Exencidn y/o exclusién del impuesto predial

Procedimiento Tramite de asociaciones publico-privadas - APP

Procedimiento Enajenacién a Titulo Oneroso de Bienes Fiscales

Procedimiento de publicacién de bienes fiscales disponibles en el Portal
Inmobiliario

Procedimiento Enajenacién de Bienes Fiscales con Central de Inversiones
S.A,, -CISA-

Defensa del Patrimonio
Inmobiliario Distrital

Procedimiento defensa preventiva y persuasiva

Procedimiento defensa administrativa

Procedimiento espacio publico resiliente

Procedimiento pedagogia del espacio pubico

Procedimiento generacién del conocimiento desde la innovacion en el
espacio publico

Procedimiento Pedagogia Ciudadana para el Espacio Publico

Procedimiento disefio, acompafiamiento, evaluacién y mejora continua de
metodologias y construccion de herramientas en el marco innovacién

Gestion de la Informaciény la
Tecnologia

Procedimiento Mantenimiento y Soporte de la Infraestructura Tecnolégica

Procedimiento Gestion de incidentes de seguridad de la Informacién

Procedimiento Sistemas de Informacion

Procedimiento Activos de informacion

Procedimiento Creacion de usuarios

Procedimiento para la Gestion de Datos Abierto y Seguridad de la
Informacion

Procedimiento Contacto con Autoridades en Incidentes de Seguridad de la
Informacion

Procedimiento Gestionar la seguridad

Procedimiento Gestion de Programas y Proyectos

Procedimiento Gestionar la Definicidon de Requisitos

Procedimiento Gestionar la Disponibilidad y la Capacidad

Procedimiento Gestionar la Facilitacion del Cambio Organizativo

Procedimiento Asegurar el establecimiento y mantenimiento del marco de
referencia de gobierno
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Proceso

Procedimiento

Procedimiento Gestionar la aceptacion del cambio

Procedimiento Gestionar los activos

Procedimiento Gestionar la Configuracién

Procedimiento Gestionar proyectos

Procedimiento Gestionar el Entorno

Procedimiento Supervisar la infraestructura Tl

Procedimiento Gestionar la operacion de servicios externos de Tl

Procedimiento Ejecucidn de las Actividades Operativas Servicios Tl

Procedimiento Gestionar Operaciones

Procedimiento Gestionar Incidentes de Seguridad de la Informacion

Mantener una estrategia de continuidad

Definir la politica de continuidad del negocio, sus objetivos y alcance

Revisar, mantener y mejorar el plan de continuidad

Procedimiento Proteger contra Software Malicioso

Procedimiento Gestionar la Seguridad y la Conectividad de la Red

Procedimiento Gestionar la Identidad del Usuario y el Acceso Légico
Procedimiento supervisar la Infraestructura para Detectar Eventos
Relacionados con la Seguridad

Procedimiento Asegurar la optimizacion del riesgo

Procedimiento Asegurar la optimizacion de recursos

Procedimiento Asegurar la optimizacion de recursos

Procedimiento Supervisar, Evaluar y Valorar el Sistema de Control Interno
Procedimiento Supervisar, Evaluar y Valorar la Conformidad con los
Requerimientos EXTERNOS

Procedimiento Garantia Gestionada

Gestién Juridica

Procedimiento emisién de conceptos

Procedimiento actos administrativos

Procedimiento comité de conciliacion

Procedimiento defensa judicial

Procedimiento segunda instancia de los procesos policivos relacionados
con comportamientos contrarios a la convivencia asociados al espacio
publico.

Procedimiento cobro persuasivo

Procedimiento etapa de juzgamiento en primera y segunda instancia de
procesos disciplinarios

Procedimiento gestion contractual

Gestidn de los Recursos

Procedimiento Adquisicion y Administracién de Bienes y Servicios

Procedimiento Reconocimiento Contable del PID en aplicacién del marco
normativo contable para entidades de gobierno
Procedimiento Control Operacional, Seguimiento y Medicion
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Proceso

Procedimiento

Procedimiento Identificacion de aspectos y valoracién de impactos
ambientales

Procedimiento Matriz identificacion de aspectos y valoracién de impactos
ambientales - MIAVIA

Procedimiento Reconocimiento contable de las cuentas por cobrary
deterioro de cartera

Procedimiento cumplimiento de providencias judiciales y de acuerdos
derivados de la aplicacion de un mecanismo alternativo de solucion de
conflictos - MASC

Procedimiento Reconocimiento Contable Acuerdos de Concesion"

Procedimiento Depuracién y mejora de la calidad de la informacion
financiera.

Procedimiento vinculacién y administracion del servidor publico.

Procedimiento investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.

Procedimiento inspecciones planeadas

Procedimiento evaluaciones médicas ocupacionales

Gestidn del Talento Humano

Procedimiento registros y estadisticas SST

Procedimiento gestion del cambio

Procedimiento de gestidn de actos y condiciones inseguras

Procedimiento para la vinculacién de practicantes en el DADEP

Procedimiento teletrabajo

Verificacion y Mejoramiento

Procedimiento planes de mejoramiento

Continuo

Procedimiento administracion de riesgos

Procedimiento auditoria interna

Evaluaciéon y Control

Procedimiento planeacion, elaboracién y seguimiento del plan anual de
auditoria

Procedimiento plan de mejora auditoria

3. Generalidades del Plan
3.1 Diagndstico

Andlisis de la situacion actual

Para el analisis de la situacién actual de la gestion documental en la entidad, se tomaron en cuenta los

siguientes documentos:

- Diagnéstico Integral de Archivos.

- Mapa de riesgos institucional.
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- Resultados del informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica
vigencia 2023.

- Resultados FURAG.

- Informe de seguimiento a los instrumentos de gestion archivistica.

Las anteriores herramientas administrativas permitieron realizar la identificacion de las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas en la funcidn archivistica de la entidad, las cuales se describen a
continuacion.

Como FORTALEZAS se evidenciaron las siguientes:

- Cuenta con un comité interno de archivo MIPG.

- Compromiso del personal que actualmente se encuentra en el proceso de gestién documental.

- Cuenta con el aplicativo ORFEO para la radicacion de comunicaciones oficiales.

- Cuenta con el Sistema Royal para digitalizar e indexar la informacién del archivo de patrimonio.

- Se cuenta con instrumentos basicos que permiten la identificacién de los archivos.

- Continuo seguimiento por parte del Archivo de Bogota a las acciones realizadas por la entidad.

- Cuenta con las transferencias documentales primarias del total de las dependencias legalizadas en
el archivo central.

Como OPORTUNIDADES se evidenciaron las siguientes:

- Mayor asignacion presupuestal para el proceso de Gestion Documental.

- Direccionar la gestién documental y seguir mejorando lo realizado.

- Los funcionarios conocen los tiempos de retencion documental de los documentos que produceny
gue estan registrados en la Tabla de Retencién Documental.

- Normas expedidas por el Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota, que ayudan a orientar
y aplicar los lineamientos necesarios para la elaboracién de los instrumentos archivisticos,
administracién y conservacién de los documentos.

- El grupo de Gestion Documental se encuentra independiente como un Proceso en el Mapa de
Procesos de la entidad.

Como DEBILIDADES se evidenciaron las siguientes:

- Instrumentos archivisticos desactualizados.

- Politica de gestidon documental desactualizada.

- Al implementar los programas especificos que se encuentran el Programa de Gestién Documental,
se presentan fallas en el diligenciamiento del formato FUID de los archivos de gestién, teniendo en
cuenta las denominaciones de las series y subseries establecidas en la Tabla de Retencidn
Documental.

- La actualizacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD se encuentra en proceso de
convalidacidn por parte del Archivo de Bogota.

- Falta aplicar e implementar la Tabla de Retencidn Documental a los documentos del Archivo Central
gue hayan cumplido el tiempo de retencion.

- No se cuenta con el plan de transferencias secundarias.
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- Falta mayor conocimiento y profundidad en el uso del sistema de correspondencia ORFEO.

- Pendientes al implementar el Sistema Integrado de Conservacién Documental.

- La entidad no cuenta con el modelo de requisitos funcionales y no funcionales, ni con los
requerimientos y necesidades a nivel de documento electrénico.

- No se cuenta con una herramienta informatica integral de gestion documental que aplique un
modelo de requisitos apropiado para la gestién de los documentos electrénicos de la entidad.

- La entidad no cuenta con lineamientos frente a la conformacién de expedientes hibridos.

- Los contratos no cuentan con hoja de control.

Como AMENAZAS se evidenciaron las siguientes:

- Pérdida de Informacién
- Hallazgos por parte de entes de control y vigilancia (Archivo Bogota, Archivo General de la Nacion,
auditorias internas).

Identificacion de los aspectos criticos

A continuacidn, se presentan los aspectos criticos identificados que afectan la funcién archivistica y los
riesgos a los cuales esta expuesta:

Tabla 4. Aspectos criticos y riesgos

Aspectos criticos Riesgos
- Incumplimiento normativo y de los procesos archivisticos tales
Instrumentos archivisticos como: las transferencias documentales, disposicion final de los
desactualizados: TRD, CCD, Banco  documentos, formacion de fondos acumulados e imposicion de
terminoldgico. planes de mejora, entre otros.

- Dificultad para la consulta y recuperacion de la informacion.

- Pérdida de series documentales vitales y/esenciales ante situaciones
que atenten contra la misionalidad de la entidad.

- Pérdida del patrimonio documental al no implementar técnicas de
reproduccién de documentos en diferentes soportes (planos,
audiovisuales, sonoros, fotografias).

No se han implementado los
programas especificos que se
encuentran en el Programa de

Gestidn Documental.

- No cumplir con el acceso a la informacion.

Se presentan fallas en el
diligenciamiento del formato FUID
de los archivos de gestion,
teniendo en cuenta las - Pérdida de informacién que hace parte de la memoria institucional.
denominaciones de las series y
subseries establecidas en la Tabla
de Retencién Documental.
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Aspectos criticos

Riesgos

La actualizacién de las Tablas de
Retencidon Documental — TRD se
encuentra en proceso de
aprobacién y convalidacion.

- Desorganizacion y/o pérdida de informacion institucional.

No se ha implementado la Tabla de
Retencidn Documental a los
documentos de conservacidn
permanente del Archivo Central
qgue hayan cumplido el tiempo de
retencion.

-Acumulacién de documentos que han perdido sus valores primarios
y secundarios.

No se ha implementado el Sistema
Integrado de Conservacidn
Documental.

- Falta de mecanismos y herramientas de control para evitar el
deterioro de los documentos fisicos por manipulacion inadecuada o
condiciones ambientales.

-Pérdida de trazabilidad en la informacién.

-Fallas de seguridad para la documentacion reservada.

La entidad no cuenta con el
modelo de requisitos funcionales y
no funcionales, ni con los
requerimientos y necesidades a
nivel de documento electrénico.

Incumplimiento del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” Articulo 2.8.2.6.1. Generalidades
del sistema de gestion documental 2.8.2.6.2. Caracteristicas de los
sistemas de gestiéon documental.

- Falta aplicacién del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacién AGN.

-Carencia de médulos que controlen el ciclo de vida de los
documentos, lo cual, genera un crecimiento de informacion sin
organizacion archivistica.

-Falta de lineamientos en gestién documental a nivel de documento
electrdnico, lo cual, genera pérdida de informacion.

- Conformacién de fondos documentales acumulados electrénicos.
- No garantizar la conformacion, gestion de documentos y
expedientes electrénicos, su disponibilidad y preservacion a largo
plazo.

Los contratos no cuentan con hoja
de control.

- Pérdida de informacion.

La priorizacién de los aspectos criticos se realizd evaluando el impacto que tiene cada aspecto critico
frente a cada uno de los ejes articuladores, basados en los principios de la funcién archivistica, los cuales
estan determinados en la metodologia establecida del Archivo General de la Nacién.
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Tabla 5. Impacto a cada los ejes articuladores.
e :§ = E >
s.| E|%5| 82| £
- 28| 2|88 22| 28| 5
Aspectos criticos £5| = |8E| 8% 53| &
< g |« a =
< <
Instrumentos archivisticos desactualizados: TRD, CCD, PGD. 7 8 7 9 7 38
No se han implementado los programas especificos que se encuentran en el s 8 7 7 7 8
Programa de Gestion Documental.
Se presentan fallas en el diligenciamiento del formato FUID de los archivos de gestidn,
teniendo en cuenta las denominaciones de las series y subseries establecidas en la 8 7 7 7 8 37
TRD.
La actualizacion de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD se encuentran en 7 9 7 9 7 E8
proceso de aprobacién y convalidacion.
No se ha implementado la Tabla de Retencién Documental a los documentos de
conservacion permanente del Archivo Central que hayan cumplido el tiempo de 7 5 6 6 7 31
retencion.
No se ha implementado el Sistema Integrado de Conservacion Documental. 8 8 6 8 7 37
La entidad no cuenta con el modelo de requisitos funcionales y no funcionales, y con s 7 7 8 s I
los requerimientos y necesidades a nivel de documento electrénico.
Los contratos no cuentan con hoja de control. 8 9 6 8 5 36
Total 61 61 53 62 56

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segln la sumatoria de evaluacién del impacto
de mayor a menor, el resultado para el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio

Publico fue el siguiente:
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Tabla 6.Resultado evaluacion del impacto.

No.

Aspecto critico Resultado
Orden P

1 La actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD se encuentran en 39
proceso de aprobacién y convalidacion.

3 Instrumentos archivisticos desactualizados: TRD, CCD, PGD. 38

La entidad no cuenta con el modelo de requisitos funcionales y no funcionales, ni con

4 . . . -~ 38
los requerimientos y necesidades a nivel de documento electrdnico.
5 No se han implementado los programas especificos que se encuentran en el 37
Programa de Gestion Documental.
Se presentan fallas en el diligenciamiento del formato FUID de los archivos de
6 gestion, teniendo en cuenta las denominaciones de las series y subseries establecidas 37
en la TRD.
No se ha implementado el Sistema Integrado de Conservacion Documental. 37
8 Los contratos no cuentan con hoja de control. 36
No se ha implementado la Tabla de Retencién Documental a los documentos de
9 conservacion permanente del Archivo Central que hayan cumplido el tiempo de 31
retencion.
Tabla 7. Ejes articuladores
Ejes articuladores
Aspectos tecnolégicos y de seguridad 62
Acceso a la informacién 61
Administracion de archivos 61
Fortalecimiento y articulacién 56
Preservacion de la informacién 53

Con el fin de subsanar cada uno de los aspectos criticos encontrados, se formularon los planes y
proyectos con la programacion de actividades para ser desarrolladas a corto, mediano y largo plazo en
cada vigencia durante los afos 2025 a 2027.

3.2 Formulacién de la visidn estratégica

El Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico DADEP se compromete a
salvaguardar la documentacion durante las etapas del ciclo vital de los archivos (archivo de gestion,
archivo central y archivo histdrico), implementando mejores practicas para la adecuada administraciéon
de los archivos y preservacion de la documentacidn, los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, el acceso
a la informacién con la actualizacién, elaboracién, adopcidon e implementacion de los instrumentos
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archivisticos, programas especificos del programa de gestion documental y sistema integrado de
conservacioén, permitiendo brindar un servicio eficiente y eficaz en cada uno de los procesos de gestidn
documental tanto a usuarios internos como al ciudadano.

3.3 Objetivos

3.3.1 Objetivo general

Fortalecer el proceso de gestién documental de la Defensoria del Espacio Publico, de manera que los
documentos de archivo respeten los principios archivisticos de orden original y procedencia, dando
cumplimiento a la normativa aplicable y garantizando la perdurabilidad y seguridad de la informacion,
su inalterabilidad, autenticidad e integridad en el sistema de gestion documental y se contribuya al uso
racional de los recursos para favorecer el medio ambiente.

3.3.2 Objetivos Especificos

- Garantizar los recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos a corto, mediano y largo plazo
establecidos en el Plan Institucional de Archivos.

- Garantizar una administracion integral de la gestion documental en aspectos de organizacion,
gestion, conservacién documental, tecnologia de informacidon e instrumentos archivisticos,
aplicando los procesos y procedimientos establecidos en cumplimiento con la norma archivistica
vigente.

- Actualizar e implementar los Instrumentos Archivisticos.

- Actualizar los diferentes documentos, procedimientos, instructivos, manuales, guias y formatos del
proceso de gestion documental.

- Actualizar e implementar las tablas de retencién documental convalidadas.

- Mantener buenas practicas en la gestidén de los documentos durante su ciclo vital y en la satisfaccion
de las necesidades de informacidn de los grupos de valor.

3.4 Alcance del Plan

El Plan Institucional de Archivos del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico
establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que permiten la mejora continua de la gestion
documental en la entidad. También pretende la divulgacidon e implementacion en todos los niveles de la
entidad, de los planes y proyectos aqui formulados, mediante la aplicacion de las actividades especificas
desarrolladas en este documento.

Este instrumento archivistico aplica para todos los documentos de archivo, considerados como activos
de informacién, los cuales estdn registrados en las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracidon documental; los documentos producidos y recibidos por la entidad, ademds de aquella
informacién registrada en cualquier soporte (fisico o electrénico), dentro los cuales se identifican:
soporte papel, planos, fotografias y medios de almacenamiento digital, entre otros.
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Debe ser aplicado por todos los servidores publicos, funcionarios y contratistas que laboran y prestan
sus servicios en la entidad y que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan,
tramiten o manejen algun tipo de informacién y/o documentacion institucional.

Adicionalmente, las actividades de evaluacidn, control y mejoramiento continuo seradn ejercidas en la
entidad por intermedio de la Oficina de Control Interno teniendo en cuenta las disposiciones planeadas
en las diferentes auditorias internas y la ejecucién y seguimiento de los Planes de Mejoramiento.
Estrategias que resultan fundamentales para el adecuado ejercicio de la funcidn archivistica en la
entidad.

3.5 Recursos

Para ejecutar las actividades propuestas en este plan se requiere contar con los siguientes recursos:
Recurso Humano:

Se cuenta con los recursos de funcionamiento, correspondientes a los funcionarios de planta que estan
vinculados al proceso y los recursos de inversidn para el personal de apoyo a las labores de Gestion
Documenta de archivo.

Recursos Tecnoldgicos:

Se cuenta con el Aplicativo de Correspondencia ORFEO, el aplicativo Royal y el Sistema de Informacion
— SIDEP.

3.6 Responsables del cumplimiento y seguimiento

En el marco del Sistema Integral de Gestion (SIG) y con el propdsito de alcanzar las metas formuladas en
el presente plan, la alta gerencia, mediante la delegacidén en la Subdirecciéon de Gestidon Corporativa,
realizard la direccidn, gestidn, autocontrol y mejora continua de los procesos de la gestién documental
(estandarizados en los lineamientos formulados en este documento), mediante las disposiciones
adoptadas por la entidad.

El proceso de Gestidon Documental esta en cabeza de la Subdireccidn de Gestidn Corporativa.

El responsable del cumplimiento y seguimiento sera la persona designada por la Subdireccion de Gestion
Corporativa.

3.7 Metodologia de monitoreo y publicacién

La Oficina Asesora de Planeacion realizard monitoreos periédicos al Plan Institucional de archivos —
PINAR, para verificar el cumplimiento del plan, y asesorara sobre la ejecucién y/o reformulacién del
mismo.

4. Actividades del Plan

Con el propésito de implementar el Plan Institucional de Archivos y tomando como punto de partida la
visidn estratégica, el objetivo general y los objetivos especificos del plan, se plantean los siguientes
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planes y proyectos, los cuales fueron formulados a partir de la priorizacién de los aspectos criticos que
se identificaron durante el proceso de evaluacién.

Tabla 8. Actividades del Plan Institucional de Archivos

item  Plan/ programa/ proyecto

Actividades

Actualizar e implementar los
Instrumentos Archivisticos.

- Actualizar, revisar y aprobar el Plan de Institucional de Archivos-
PINAR.

- Actualizar, revisar y aprobar el Programa de Gestién Documental- PGD.
- Actualizar las Tablas de Retencidn Documental para el DADEP.

- Elaborar y actualizar el Inventario Documental de la Entidad.

- Revisar y ajustar si fuera el caso los procesos, procedimientos, guias,
instructivos, manuales y formatos correspondientes al proceso de
Gestion Documental.

- Actualizar, revisar y aprobar el Sistema Integrado de Conservacién SIC.
- Elaborar los programas de conservacion preventiva del SIC (Inspeccidon
y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas;
Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacidn y desinsectacion y
Prevencién de emergencias y atencién de desastres).

- Actualizar y aprobar los programas especificos del Programa de
Gestion Documental (Programa de gestion de documentos electrdnicos,
Programa de documentos vitales o esenciales y Programa de
normalizacién de formas y formularios electrénicos).

Plan de seguimiento a las
transferencias documentales y
a la tabla de retencién
documental.

- Aplicar e implementar la Tabla de Retencién Documental a los
documentos del Archivo Central que hayan cumplido el tiempo de
retencion.

- Realizar la eliminacidn aplicando las técnicas que correspondan y los
respectivos formatos de actas de eliminacién e inventarios.

- Hacer seguimiento a la aplicacién de Hojas de control de los contratos
e historias laborales.

- Verificar y organizar las transferencias documentales recibidas por las
diferentes areas de acuerdo con el cronograma de transferencias para
ser legalizadas en el archivo central.

Proyecto fortalecer los
conocimientos relacionados

- Atender los requerimientos del drea de Talento Humano, relacionados

fines de consulta

3 L o .,
con el tema de Gestion con capacitaciones en temas de gestion documental.
Documental.
4 Digitalizar documentos con - Digitalizacién de la documentacion del Archivo de Patrimonio

Inmobiliario Distrital para fines de consulta.

4.1 Mapa de Ruta
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Luego de clasificar cada uno de los proyectos relacionados con los aspectos criticos de la Gestion

Documental del DADEP, se asignan los tiempos de ejecucién para su implementacion en la siguiente

tabla:

Tabla 9. Tiempos de ejecucidn para implementacion

Proyecto

Corto
plazo
(1 ano)

Mediano plazo
(1 a 3 anos)

Largo plazo
(4 anos en
adelante)

Actualizar, revisar y aprobar el Plan de Institucional de Archivos-
PINAR.

Actualizar, revisar y aprobar el Programa de Gestién Documental-
PGD.

Actualizar las Tablas de Retencién Documental para el DADEP.

Elaborar y actualizar el Inventario Documental de la entidad.

Revisar y ajustar si fuera el caso los procesos, procedimientos,
guias, instructivos, manuales y formatos correspondientes al
proceso de Gestion Documental.

Actualizar, revisar y aprobar el Sistema Integrado de Conservacién

Elaborar los programas de conservacidn preventiva del Sistema
Integrado de Conservacién (Inspeccién y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas; Saneamiento
ambiental: desinfeccidn, desratizacion y desinsectacion y
Prevencidn de emergencias y atencidn de desastres).

Actualizar y aprobar los programas especificos del Programa de
Gestidon Documental. (Programa de gestion de documentos
electrdnicos, Programa de documentos vitales o esenciales y
Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos).

Aplicar e implementar la Tabla de Retencién Documental a los
documentos del Archivo Central que hayan cumplido el tiempo de
retencion.

Realizar la eliminacidn aplicando las técnicas que correspondan y
los respectivos formatos de actas de eliminacidn e inventarios.

Hacer seguimiento a la aplicacion de hojas de control de los
contratos e historias laborales.

Verificar y organizar las transferencias documentales recibidas por
las diferentes areas de acuerdo con el cronograma de
transferencias para ser legalizadas en el archivo central.

Atender los requerimientos del area de Talento Humano,
relacionados con capacitaciones en temas de gestion documental.
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Corto el (e Largg plazo
Proyecto plazo (1a 3 afios) (4 anos en
(1 afio) adelante)

Digitalizacion de la documentacién del Archivo de Patrimonio
Inmobiliario Distrital para fines de consulta.

Implementar y realizar seguimiento al Plan de Preservacién
Documental el cual se encuentra inmerso en el Sistema Integrado
de Conservacion de la entidad, en conjunto con el proveedor de

custodia y almacenamiento de documentos.

Actualizar, revisar y aprobar el modelo de requisitos funcionales y
no funcionales, y los requerimientos y necesidades de
funcionamiento del Sistema de Gestién de Documento Electrénico

de Archivo — SGDEA.

A continuacidn, se enumeran las actividades a mediano plazo que se desarrollaron en la vigencia 2025:

Tabla 10. Actividades Vigencia 2025

. . Fecha
Actividades Meta Producto ESTADO *
programada
Actualizar, revisar y aprobar el Plan de Institucional de Plan
Plan de Institucional de Archivos - PINAR Institucional de 31/01/2025 Ejecutado
Archivos- PINAR. actualizado. Archivos.
Actualizar, revisar y aprobar el Programa de Gestion Programa de
Programa de Gestion documental Gestion 30/11/2025 Ejecutado
Documental- PGD. actualizado. Documental.
. Avanzar el 50% de la Ocho (8) tablas
Actualizar las Tablas de actualizacién doe las de retfarzcic’m
Retencion Documental para el ., 30/11/2025 Ejecutado
Tablas de Retencién documental
DADEP. .
Documental. actualizadas.
. Actualizar de manera
Elaborar y actualizar el ermanente el 100% Inventario
Inventario Documental de la P . . 0 . 30/11/2025 Ejecutado
. del inventario actualizado.
entidad.
documental.
Revisar y ajustar si fuera el caso . Procesos,
val . Actualizar el 100% de .
los procesos, procedimientos, los procesos procedimientos,
uias, instructivos, manuales S , uias, .
& . Y procedimientos, guias, g . 30/11/2025 Ejecutado
formatos correspondientes al . . instructivos,
P instructivos, manuales
proceso de Gestion manuales y
y formatos.
Documental. formatos.
Elaborar y mantener Programas de Programa de
actualizados los programas de conservacion Inspeccion
. prog . . P . 'y 30/12/2025 En proceso
conservacion preventiva del preventiva mantenimiento
Sistema Integrado de actualizados. de sistemas de
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. Fecha
Actividades Meta Producto ESTADO *
programada
Conservacion (Inspeccion y almacenamient
mantenimiento de sistemas de oe
almacenamiento e instalaciones instalaciones
fisicas; Saneamiento ambiental: fisicas,
desinfeccion, desratizacién y Programa de
desinsectacion y Prevencion de Saneamiento
emergencias y atencién de ambiental:
desastres). desinfeccion,
desratizacion y
desinsectacion y
Programa de
prevencién de
emergencias y
atencién de
desastres.
. Programa de
Programa de gestion >
gestion de
Elaborar y aprobar los de documentos
. . documentos
programas especificos del electrénicos, Programa L
., > electronicos,
Programa de Gestidén de documentos vitales
. Programa de
Documental (Programa de o esenciales y
estion de documentos Programa de documentos
gestion @ na ae vitales o 30/12/2025  Ejecutados
electrénicos, Programa de normalizacién de ;
. . . esencialesy
documentos vitales o esenciales formasy formularios
o L Programa de
y Programa de normalizacion electrdnicos aprobados o
. y normalizacion
de formas y formularios por el Comité
- o de formasy
electrdnicos). Institucional de .
- o formularios
Gestion y Desempefio. .
electrénicos.
Aplicar la tabla de
. . retencién documental
Aplicar e implementar la Tabla
., al 100 % de los
de Retencion Documental a los documentos Inventario de
documentos del Archivo Central . . . 30/11/2025 Ejecutado
. . identificados del expedientes.
qgue hayan cumplido el tiempo .
., Archivo Central que
de retencion. .
hayan cumplido el
tiempo de retencion.
Realizar la eliminacién de los .
) Seleccionar el 100% de .
documentos que cumplieron el Inventario de
. . los documentos que
tiempo de retencién en el cumblieron su tiempo los documentos
archivo central aplicando las P ., P eliminados y 30/11/2025 Ejecutado
‘o de retencién en el
técnicas que correspondan y los . actas de
i archivo central, que L,
respectivos formatos de actas L eliminacién.
L . pueden ser eliminados.
de eliminacidn e inventarios.
- Realizar seguimiento
Hacer seguimiento a la & Actas de
.., . permanente a la -, 30/11/2025 En proceso
aplicacién de hojas de control reunion.

aplicacién de las hojas
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. L Fecha
Actividades Meta Producto ESTADO *
programada
de contratos e historias de control de los
laborales. contratos e historias
laborales
Organizar el 100% de
. . las transferencias
Verificar y organizar las
. documentales
transferencias documentales L
L . recibidas por las Acta de
recibidas por las diferentes . . N
. diferentes areas de legalizacion de
areas de acuerdo con el . 30/11/2025 En proceso
. acuerdo con el transferencia
cronograma de transferencias
. cronograma de documental.
para ser legalizadas en el .
. transferencias para ser
archivo central. .
legalizadas en el
archivo central.
Elaborar plan de transferencias
documentales secundarias para
las series y subseries .
y . Plan de transferencias Plan de
documentales que cumplieron .
. ., documentales transferencias .
su tiempo de retencién en el . Ejecutado
. . secundarias documentales
Archivo Central y que seran . .
. . . actualizado. secundarias.
enviadas al Archivo de Bogota
para su conservacion
permanente.
Atender el 100% de los
Atender los requerimientos del ~ requerimientos del
area de Talento Humano, area de Talento Actas de
relacionados con Humano, relacionados capacitacion 30/11/2025 Ejecutado
capacitaciones en temas de con capacitaciones en P ’
gestion documental. temas de gestidn
documental.
e, Digitalizar el 100% de
Digitalizacion de la 8 = Reporte de
documentacién del Archivo de la documentacion del digitalizacién en
. . e Archivo de Patrimonio g. 15/12/2025 Ejecutado
Patrimonio Inmobiliario Distrital e el Sistema
) Inmobiliario Distrital
para fines de consulta. ] Royal.
para fines de consulta.
Elaborar el proyecto del modelo
de requisitos para la gestion de  Proyecto MOREQ Proyecto .
P 30/08/2025 Ejecutado
documentos electrdnicos - formulado. MOREQ. /08/ )
MOREQ.

Actividades para desarrollar en la vigencia 2026:
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Tabla 11. Actividades Vigencia 2026
.. Fecha
Actividades Meta Producto
programada
Realizar un diagndstico respecto al Informe de Diagndstico . i
., o . Informe de Diagndstico
estado de elaboracion, actualizacion e sobre instrumentos .
. ., . s sobre instrumentos 30/05/2026
implementacion de los instrumentos archivisticos en la archivisticos
archivisticos en el DADEP. entidad. )
Actualizar el Programa de Gestidn L .,
g Programa de Gestion Programa de Gestidn
Documental en los aspectos en que . 30/06/2026
. Documental actualizado. Documental.
aplique.
Avanzar el 100% de la
. . N Ocho (8) tablas de
Actualizar las Tablas de Retencidn actualizacion de las -,
., retencion documental 30/12/2026
Documental para el DADEP. Tablas de Retencidn .
actualizadas.
Documental.
Elaborar y actualizar el Inventario Actualizar de manera
y . permanente el 100% del  Inventario actualizado. 30/11/2026
Documental de la entidad. . .
inventario documental.
Programa de reprografia,
Elaborar y aprobar los programas Programa de archivos Programa de
especificos del Programa de Gestién descentralizados y reprografia, Programa
Documental (Programa de reprografia, Programa de de archivos
. . . 30/11/2026
Programa de archivos documentos especiales descentralizados y
descentralizados, Programa de aprobados por el Comité Programa de
documentos especiales). Institucional de Gestion documentos especiales.
y Desempenio.
Programa de Inspeccion
y mantenimiento de
Elaborar y mantener actualizados los sistemas de
programas de conservacion preventiva almacenamiento e
del Sistema Integrado de Conservacién instalaciones fisicas,
(Inspeccidén y mantenimiento de Programas de Programa de
sistemas de almacenamiento e conservacion preventiva  Saneamiento ambiental: 30/11/2026
instalaciones fisicas; Saneamiento actualizados. desinfeccion,
ambiental: desinfeccidn, desratizacion desratizacién y
y desinsectacién y Prevencién de desinsectacién y
emergencias y atencion de desastres). Programa de prevencion
de emergencias y
atencién de desastres.
Realizar la eliminacién de los .
. . Seleccionar el 100% de
documentos que cumplieron el tiempo
. . los documentos que .
de retencién en el archivo central cumblieron su tiempo de Inventario de los
aplicando las técnicas que P L p documentos eliminados 30/11/2026
. retencion en el archivo S
correspondan y los respectivos y actas de eliminacion.
o, central, que pueden ser
formatos de actas de eliminacién e L
. . eliminados.
inventarios.
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capacitaciones en temas de gestidn
documental.

relacionados con
capacitaciones en temas
de gestion documental.

Actividades Meta Producto Fecha
programada
Organizar el 100% de las
transferencias
Verificar y organizar las transferencias ~ documentales recibidas
documentales recibidas por las por las diferentes areas Acta de legalizacion de
diferentes areas de acuerdo con el de acuerdo con el transferencia 30/11/2026
cronograma de transferencias para ser  cronograma de documental.
legalizadas en el archivo central. transferencias para ser
legalizadas en el archivo
central.
Diagndstico respecto al
Realizar un diagnéstico respecto al nivel de madurezy Informe de Diagndstico
nivel de madurez y cumplimiento del cumplimiento del Gestor  nivel de madurezy
Gestor Documental ORFEO respecto a Documental ORFEO cumplimiento del 30/09/2026
los requisitos del Moreq elaborado y respecto a los requisitos ~ Gestor Documental
aprobado por la entidad. del Moreq elaborado y ORFEO VS Moreq.
aprobado por la entidad.
Actualizar el plan de transferencias
documentales secundarias para las
series y subseries documentales que Plan de transferencias Plan de transferencias
cumplieron su tiempo de retencion en  documentales documentales 30/11/2026
el Archivo Central y que seradn secundarias actualizado.  secundarias.
enviadas al Archivo de Bogota para su
conservacion permanente.
Atender el 100% de los
Atender los requerimientos del area requerimientos del drea
de Talento Humano, relacionados con de Talento Humano, Actas de capacitacion. 30/11/2026

5. Riesgos asociados al Plan

Riesgo de corrupcién

- Posibilidad de recibir o solicitar cualquier dadiva o beneficio a nombre propio o de terceros con el
fin de sustraer un documento original de los expedientes en beneficio propio o de un particular.

Riesgo de gestidn

- Posibilidad de afectacién reputacional por la no disponibilidad de la informacién organizada de
acuerdo con las normas archivisticas vigentes.
- Posibilidad de afectacién reputacional por contaminacion de los funcionarios de la entidad con
posibles agentes patdgenos debido a la manipulaciéon de los documentos del archivo central del

DADEP.
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6. Indicadores

- Indicador: transferencias documentales primarias legalizadas

Formula de cumplimiento: (# de transferencias documentales primarias legalizadas durante la vigencia /
# de dependencias programadas en la vigencia para realizar transferencias primarias) * 100%

- Indicador: actividades realizadas del PINAR

Formula de cumplimiento: (niUmero de las actividades del PINAR ejecutadas durante la vigencia/ No.
actividades programadas del PINAR) * 100%

7. Normatividad

Tabla 12. Normatividad Gestion Documental

Nombre Descripcion

Constitucion , . .
Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos

Politica de . L
. salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es inviolable.
Colombia
Lev 527 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
dey1999 del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de

certificacidn y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
de 2000 disposiciones.
Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo
Ley 1266  de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la financiera,
de 2008 crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.
Ley 1712 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

de 2014  Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 . . . B

dg2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales.
Lev 962 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de trdmites y procedimientos
dey2005 administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que

ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley General de Cultura—y se
Ley 1185 dictan otras disposiciones.
de 2008 En su articulo 9° establece las obligaciones y competencias en relacién con los bienes
del patrimonio cultural y los bienes de interés cultural.
Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la
organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —TIC—, se crea
la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.
Ley 1437 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
de 2011 Administrativo.

Ley 1341
de 2009
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Nombre Descripcion

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien juridico
Ley 1273  tutelado - denominado “de la protecciéon de la informacién y de los datos”-y se
de 2009 preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, entre otras disposiciones.
"Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la informaciény la
organizacién de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC-, se crea
la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones.
Ley 1437  Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
de 2011 Administrativo.

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales.
Ley 1581 Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013, Reglamentada
de 2012 Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015.

Ley 1341
de 2009

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Ley 1712 et . . . -
€y Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

de 2014

Ley 1755 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un
de 2015 titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Decreto — Ley Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
019 de 2012 trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica".
Titulo 2. Organos Sectoriales de Asesoria y Coordinacién. Articulo 1.1.2.2. Comisién
Decreto 1078 deNacional Digital y de Informacién Estatal.
2015

Titulo 9. Politicas y Lineamientos de Tecnologias de la Informacion.

Titulo II:

Capitulo | — Sistema Nacional de Archivos.

Capitulo IV — Red Nacional de Archivos.

Capitulo V — Gestion de Documentos.

Capitulo VI — El Sistema de Gestidon Documental.

Capitulo VIl — La Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos.

Capitulo IX - Transferencias Secundarias.

Capitulo XI - Procedimiento para Realizar las Transferencias de Documentos de
Conservacion Permanente.

Capitulo XII — Contratacién del Servicio de Custodia de Documentos de Archivos por
Parte de Entidades Publicas y Privadas que cumplen Funciones Publicas.

Titulo V:

Articulo 2.8.5.1. Instrumentos de Gestidn de la Informacion Publica.

Articulo 2.8.5.2. Mecanismo de Adopcién y Actualizacidn de los Instrumentos de
Gestién de la Informacion Publica.

Capitulo | — Registro de Activos de Informacion.

Capitulo Il - indice de Informacién Clasificada y Reservada.

Capitulo Il — Esquema de Publicacién de Informacion.

Decreto 1080
del 2015

Decreto 1080
del 2015
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Nombre Descripcion

Capitulo IV — Programa de Gestion Documental.

Decreto 1080
del 2015

Decreto 1083
del 2015

Titulo X: Disposiciones Finales en Materia Archivistica.

Titulo 22. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1081 de

2015 Establece criterios generales para la implementacidn del programa de gestidn
documental y politicas de preservacién, custodia digital, conservacién de documentos
y eliminacidn segura y permanente de la informacion.
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.
Acuerdo 001
de 2024 Titulo lll. Administracién de archivos.
Titulo IV. Gestion de documentos.
Titulo VI. Conservacién y preservacién de documentos.
Titulo VII. Acceso y consulta de los documentos.
NTC-ISO Informacién y documentacion. Proceso de conversién y migracion de registros
13008 digitales.

Archivado electrdénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio y el

funcionamiento de un sistema de informacidn para la preservacion de informacion

electronica.

GTC-ISO-TR  Gestidn de documentos. Informacién almacenada electrénicamente.

15801 Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad
NTC-ISO-TR  Archivo electrénico. Seleccién de medios de almacenamiento digital para
17797 preservacion a largo plazo.
NTC 6231  Valor probatorio y admisibilidad de la informacién electrdnica. Especificaciones.

NTC-ISO
14641-1
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