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INTRODUCCION

En virtud de lo establecido en el articulo 2 del Acuerdo Distrital 004 de 2021, La Unidad Administrativa
Especial de Catastro Distrital -UAECD-, tiene por objeto “la recopilacion e integracion de la informacion
georreferenciada de la propiedad inmueble del Distrito Capital en sus aspectos fisico, juridico y econdmico,

que contribuye a la planeacidn econdmica, social y territorial del Distrital Capital®”.

Para atender y cumplir con dicho objeto, la UAECD actualizo su plan estratégico y el mapa de procesos en
la vigencia 2024 y establecid a la gestion documental como un proceso de apoyo, dada la importancia en
la produccion, gestion, administracion, conservacion, preservacién y valoracion de la informacién que

produce y recibe como producto de la ejecucidn de sus procesos y procedimientos.

Para que la gestion documental se desarrolle y oriente al cumplimiento del objeto de la UAECD, asi como
su plan estratégico, debe contar con una planeacidon que permita evidenciar los planes, programas y
proyectos que adelantard, entre los que se cuenta el Plan Institucional de Archivos -PINAR-, instrumento

establecido a través del Decreto 1080 de 20152

El PINAR es la herramienta archivistica que permite identificar, evaluar y definir los planes, programas y
proyectos que requiere adelantar la UAECD para mejorar su gestiéon documental. Esta herramienta debe
permitir hacer seguimiento a los mismos, evaluarlos y articularlos con los demas planes estratégicos con

los que cuenta la entidad

Tal y como lo establece el Archivo General de la Nacidn, el PINAR es “el resultado de un proceso dindmico,
gue requiere de la cooperacion, articulacidon y coordinacion permanente entre la alta direccion y los

responsables de las areas de archivo, tecnologia, planeacion, juridica y los productores de informacion

1 CONSEJO DIRECTIVO UNIDAD ADMINISTRATIVO ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL -UAECD. Acuerdo 004 del 5 de
noviembre de 2021. Por el cual se determinan las reglas de organizacién, funcionamiento y estatutos de la Unidad Administrativa
Especial de Catastro Distrital, se deroga el Acuerdo No. 005 de 2020 y se dictan otras disposiciones.

2 Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015. Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Art.
2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
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entre otros; con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que

permitan desarrollar la funcidn archivistica de la entidad en un periodo determinado”3.

El PINAR se actualizé teniendo en cuenta la normatividad legal vigente partiendo de la Ley 594 de 2000, el
diagndstico de gestion documental elaborado en la vigencia 2023, la matriz de riesgos del proceso de
gestion documental, informes de auditoria internas y externas, no conformidades y observaciones vy el
informe del estado de la gestion documental de la misma vigencia presentado por el Archivo de Bogota, el
cual fue recibido el 18 de septiembre del 2024, con el fin de propender por el mejoramiento de la gestién
documental y hacerla atil para la ejecucién y cumplimiento del plan estratégico corporativo de la entidad,
contribuir con la defensa de la gestion administrativa y tecnoldgica de la entidad, mantener una

transparencia en las acciones tomadas y asegurar el patrimonio documental.

La estructura del PINAR esta basada en el “Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos -

PINAR-", elaborado por el Archivo General de la Nacién y en tal sentido, se compone de:

a. ldentificacién de la situacién actual.

b. Identificacidn y calificacion de aspectos criticos de gestidn documental de la Unidad.

c. Priorizacion de los aspectos criticos vs ejes articuladores de gestiéon documental.

d. Formulacién de la vision estratégica de gestion documental.

e. Formulacién de objetivos para cada aspecto critico

f.  Formulacidn de planes, programas y proyectos asociado a cada aspecto critico

g. Mapa o cronograma general de trabajo que establece las vigencias en las que se
desarrollaran las actividades que atenderan cada aspecto critico.

h. Herramienta de seguimiento y control en la ejecucion de cada plan, programa o proyecto.

El PINAR se acompaiia de una matriz que permite realizar un seguimiento en la ejecucion y desarrollo de

cada uno de los planes, programas y proyectos que estan definidos para atender cada uno de los aspectos

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos. 2014. 44p.



DOCUMENTO TECNICO
e o PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
?? Cadigo:
ot Version: Fecha:
A&CA&#AD%R Proceso: Gestién Documental 3 N/A
2024/01/15

criticos identificados, con el objetivo que la alta direccidon pueda tomar decisiones y definir acciones para

mitigar cualquier desviacion o riesgo que se pueda presentar.

A continuacidn, se presenta la versidn 3 del Plan Institucional de Archivos PINAR para la UAECD, la cual fue

presentada y aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefiio.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA UAECD

Misidn: La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital es la entidad encargada de recopilar,
integrar y disponer la informacién georreferenciada de la propiedad inmueble del Distrito Capital en
sus aspectos fisico, juridico y econdmico, que contribuya a la planeacidn econdmica, social y

territorial del Distrito Capital permitiendo la satisfaccion de los grupos de valor.

Visién: En 2028 la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital sera reconocida por
transformar y optimizar la gestién catastral mediante el uso de metodologias y tecnologias
innovadoras, orientadas a generar y disponer informacidn y conocimiento que faciliten la planeacién
y la toma de decisiones para el bienestar de la ciudadania, con un talento humano competente y

comprometido.

Valores de nuestra entidad: Honestidad, respeto, justicia, compromiso, diligencia, innovacion.

Politicas internas: La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital cuenta con la politica de
gestién documental y demds politicas internas que conforman el régimen aplicable que promueve el
cumplimiento normativo del nivel nacional y distrital, las cuales se pueden consultar en la pagina web

de la entidad.
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1.1 Estructura Orgdnica: A continuacidon, se describe la estructura orgdnica de la Unidad

Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD-

Direccién General
Oficina de Asesoria de Planeacidn y de Aseguramiento de Procesos
Oficina Control Interno
Observatorio Técnico Catastral
Oficina de Control Disciplinario Interno

Gerencia de Infraestructura de Datos Espaciales - IDECA
Subgerencia de Operaciones
Subgerencia Analitica de Datos

Gerencia de Informacion Catastral
Subgerencia de Informacion Fisica y Juridica
Subgerencia de Informacién Econdmica

Gerencia Comercial y de Atencién al ciudadano
Subgerencia de Participacién y Atencién al Ciudadano

Gerencia Juridica
Subgerencia de Gestidn Juridica

Gerencia de Tecnologia
Subgerencia de Infraestructura Tecnoldgica
Subgerencia de Ingenieria de Software

Gerencia de Gestion Corporativa
Subgerencia Administrativa y Financiera
Subgerencia de Talento Humano
Subgerencia de Contratacién

10
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Direccién General
Oficina Asesora de | ‘
Planeacion y e Oficina de Control
Aseguramiento de Interno
Procesos | ‘
Oficina Observatorio L | Oficina de Control ‘
Técnico Catastral Disciplinario Interno ‘
1 1 1 1 1 1
Gerencia de : " . . . .
Infraestructura de Datos Gerencia de Informacién Gerenc_lfi Com_erual yde Gerencia Juridica Gerencia de Tecnologia Gerencia de (_BESIIOH
. Catastral Atencidn al ciudadano Corporativa
Espaciales IDECA
. Subgerencia de Subgerencia de . - Subgerencia de Subgerencia
Subgerer_wla de == |nformacién Fisica y Participacion y Atencidn SUbgerenC',a fje Gestion | L Infraestructura ) Administrativa y
Operaciones S " Juridica P . N
Juridica al Ciudadano Tecnoldgica Financiera
|__ Subgerencia Analitica de ||__ Subgerencia de - Subgerencia de || Subgerencia Talento
Datos Informacién Econémica Ingenieria de Software Humano
Subgerencia de

Contratacion

llustracion 1. Estructura Organica de la UAECD.
Elaboracidn propia

1.2 Funciones Generales de la UAECD

La UAECD tiene las siguientes funciones establecidas en el Acuerdo 004 del 5 de noviembre de 2021%:

1. Realizar, mantener y actualizar el censo catastral del Distrito Capital en sus diversos aspectos, en
particular fijar el valor de los bienes inmuebles que sirve como base para la determinacién de los
impuestos sobre dichos bienes.

2. Generar y mantener actualizada la Cartografia Oficial del Distrito Capital.

3. Establecer la nomenclatura oficial vial y domiciliaria del Distrito Capital.

4 CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL. Acuerdo 004 del 5 de noviembre de 2021. Por el cual
se determinan las reglas de organizacién, funcionamiento y estatutos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, se deroga el
Acuerdo No. 005 de 2020 y se dictan otras disposiciones. Pag 7.

11
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10.

11.
12.

13.

Generar los estandares para la gestion y el manejo de la informacién espacial georreferenciaday
participar en la formulacién de las politicas para los protocolos de intercambio de esa informacién
y coordinar la infraestructura de datos espaciales del Distrito Capital. (IDECA).

Elaborar avallos comerciales a organismos o entidades distritales y a empresas del sector privado
que lo soliciten.

Elaborar el calculo y la determinacion del efecto plusvalia.

Desarrollar e implementar las politicas, procedimientos y métodos de catastro multipropdsito en
el Distrito Capital y en las jurisdicciones que ejerza su actividad.

Ejercer funciones de autoridad, gestor y operador catastrales conforme a las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes.

Prestar los servicios de gestidon y operacion catastrales en cualquier lugar del territorio nacional,
cuando sea contratada para el efecto.

Prestar servicios de asesoria, asistencia técnica, avallos y consultoria en temas directamente
relacionados con su objeto, en cualquier parte del territorio nacional.

Cobrar por los servicios que preste a los bienes que produzca, cuando a ello haya lugar.

Realizar cualquier tipo de actos y negocios juridicos que se relacionen directa o indirectamente
con su objeto, o que faciliten su ejecucion, asi como aquellos que permitan a la Unidad el ejercicio
de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones y, en general, que sean Utiles para el
cumplimiento del objeto y las funciones de la Unidad.

Las demas que dispongan las normas vigentes y las que el Consejo Directivo disponga en el

ejercicio de sus competencias legales.

12
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1.3 Gestion por Procesos

A partir del desarrollo de su objeto y funciones, la Unidad adopta un modelo de gestion por procesos

gue busca generar sinergias, mejorar su eficiencia y que se estructura en cuatro grupos:

° Procesos Estratégicos: Toman decisiones sobre planificacién y control, y responden a un objetivo

especifico, derivado de las funciones que debe cumplir la Unidad para la prestacién y entrega de los

servicios y productos a su cargo. Esta compuesto por (5) procesos:

- Direccionamiento Estratégico,

- Gestion Estratégica de Personas,

- Gestion del Conocimiento e Innovacion

- Relacionamiento Estratégico

- Gestion Estratégica de Tecnologia

. Procesos Misionales: Transforman las necesidades y requerimientos de los usuarios, clientes y

socios estratégicos de la Unidad en productos y servicios que satisfagan sus necesidades, esto dentro del

marco de la misién de la Unidad. Corresponde a los siguientes 3 procesos:

- Gestion de Informacion Catastral,

- Gestion Valuatoria

- Gestidn de Informacion Geografica

. Procesos de Apoyo: Soporte para las actividades misionales, estratégicas y de evaluacion de la

Unidad. Estos se componen de los procesos administrativos, financieros, juridicos y de tecnologias que son

necesarios para que la Entidad se enfoque en el desarrollo de su misién, pero no son propios del objeto de

esta. Estd compuesta por (6) procesos:

- Gestidn Presupuestal y Financiera

- Gestiéon Documental

13
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- Gestidon de Servicios Administrativos
- Gestion Contractual

- Gestidn Juridica

Procesos de Evaluacion y Control: Realizan el seguimiento, medicién, analisis y mejora de la

gestion institucional, mediante la utilizacion de las herramientas que provee el Sistema de Gestion Integral,

es decir con un enfoque de procesos. Esta compuesto por (2) procesos, a saber:

- Evaluacion Independiente de la Gestidn

- Gestiodn Disciplinaria

Direccionamiento Gestion estratégica Gestion de

estratégico de personas @ innovacion estratégico

Gestion presupuestal
y financiera

Gestion documental

Gestion de servicios
adminstrativos

Mecesdades y
expectativas de
106 Grupss de sakon

Gestion contractual

o
g
o
o
©
w
o
"
9
%]
(<)
-
o

Gestion juridica

Gestion y operacion T

o
o
%05 de eyaluacion¥ #

Evaluacion independiente de la gestién

Gestion estratégica
de tecnologia

UAECD | soaom

llustracion 2. Mapa estratégico de la UAECD

2. ESTADO ACTUAL DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL EN LA UAECD

14
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En virtud de lo establecido en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, los procesos de gestion
documental son:

e Planeacién Q s @

e  Produccidony recepcion

e  Gestidony Tramite = pd

e Organizacién @ O
e Transferencias rs

e Disposicion de documentos e

e Preservacion a Largo Plazo &£ 'Q‘

e Valoracién

A través de la siguiente grafica se refleja el estado de estos procesos al interior de la entidad:

ELABORAR

o®
|

Planeacion No existe Elaborar

1
2 |Produccién y recepcion Existe el B Revisar y actualizar
Correspondencia
3 [Gestion y Tramite Existe |Gestion y Tramite de Informacion |Revisar y actualizar
4 6 Existe |Organizacion documental Reowon lde Jrameics
asociados —
Elaborar. Revision de .
5 |Transferencias No existe i — UAE C D ACTUALZAR
6 |Disposicion de Existe  |Disposicion Final de Archivos  |Revisar y actualizar ACTURIZAR
7 |Preservacion a largo plazo Existe Sonserysien ¥ ekl Revisar y actualizar

documentos de archivos ’ ,
Valoracion No existe Elaborar.
Elaboracion y de|(Se i suprimir / /
instrumentos archivisticos este procedimiento
DISPOSICION DE
DOCUMENTOS ORGANIZACION
REVISAR -
'0 ‘ R

ELABORAR

llustracion 3. Estado de los procesos de Gestion Documental al interior de la UAECD
Elaboracidn propia

3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO- PINAR-
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3.1 Metodologia

La estructura de disefio, su posterior implementacion y seguimiento del PINAR de la UAECD se basa
en el Manual Formulacidn del Plan Institucional de Archivos - PINAR publicado por el Archivo General
de la Nacidn en el 2014, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8., en procura de alinear la gestién documental con la misidn y estrategias de la entidad asi
como en el Modelo Integral de Gestion Documental MIGDA establecido por la Direccién Distrital de

Archivo de Bogota.

@ . Archivo Entidad
Ajuste ______ de Bogota distrital 2
-Retroalimentaci()n\.‘ : ~.Z-,:., .
*Nuevo proyecto .. .~ Diagnéstico integral
ePlanes de accion Estado de la gestion
0 [ | Planes de mejora . : documental
Senuinient J = , m
eguimiento - 1 /pp e
o E?aluacic'm del p y s Identificacion
estado de la - oo A Oportunidades
----------------- allll j
gestion documental > Raes. b ” de mejora

6 _Asistencia Técnicd il | B |
Aseguramiento Wl @™ " e . ‘ »o' - Priorizacion
de resultados . al o de soluciones
y productos | A | @ © Recursos
Implementacion---- *----Formulacion
de proyectos y soluciones de proyecto(s)

llustracion 4. Ciclo estratégico del Modelo Integral de Gestion Documental
Fuente: Direccion Distrital de Archivo de Bogotd

Para el disefio del presente PINAR, se analizé la siguiente informacién:
e Diagndstico integral de gestion documental elaborado en la vigencia 2023.

e Linea base de la gestidn documental en la que se incluye el estado actual de los instrumentos

archivisticos.
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e Informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de la normatividad archivistica emitido por
la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd en la vigencia 2023.

e Informe de seguimiento a Circular externa 003 de 2023 remitido al Archivo General de la Nacidn.

e Informes internos del estado de la gestién documental emitidos por la Oficina de Control Interno

e Matriz de riesgos para el proceso de gestién documental

La informacién recopilada y analizada es la base para conocer, comprender y entender cuales son las
necesidades que en materia de gestion documental tiene la Unidad y seran la base para la

actualizacién del presente PINAR.

3.2 Identificacidn de Aspectos Criticos

De acuerdo con las herramientas administrativas citadas, se logré un analisis mas preciso de la
situacién actual de la gestion documental de la Unidad y se identificaron los aspectos criticos mas
relevantes que inciden en el cumplimiento de la legislacion colombiana vigente, en cuanto a la

implementacién de la politica de gestién documental, a saber:

Tabla 1. Aspectos criticos de gestion documental mas relevantes de la UAECD

# ASPECTO CRITICO

Desactualizacién del Cuadro de Clasificacion y la Tabla de Retencion Documental de la Unidad
1 |con sus respectivos anexos, segun lo establecido en el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024
emitido por el Archivo General de la Nacidn y directrices del Archivo de Bogota.

Desactualizacién de inventarios documentales de archivos que reposan en el centro de
documentacién.

Ausencia de inventario documental de medios magnéticos que reposan en el centro de
documentacion.

4 | Desactualizacién de inventarios documentales (Planoteca y Archivo Central)

5 | Unidades de conservacién en mal estado y sin rotular en el archivo central

No se encuentra identificada, diagnosticada y organizada la documentacion susceptible de
transferencia secundaria.
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# ASPECTO CRITICO

7 | Inexistencia del Banco Terminolégico

Actualizar el plan de conservacién documental y el plan de preservacion digital a largo plazoy
dar continuidad a la implementacidn del Sistema Integrado de Conservacién - SIC

No se cuenta con un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de
archivo

10 |Inexistencia de las tablas de control de acceso TAC

Deficiencias en la correcta gestidon de las comunicaciones oficiales de la Unidad frente a

11 | .. .. .,
tiempos y distribucion

12 | No se cuenta con un Sistema de Gestion Electrdonico de Archivos (SGDEA).

13 | Falta de espacio propio para la constitucion del archivo central de la entidad

Elaboracidn propia.

3.3 Riesgos asociados a los aspectos criticos

Se procedié a establecer los riesgos implicados en los trece (13) aspectos criticos identificados en el

numeral anterior, como se refleja en el siguiente cuadro.

Tabla 2. Riesgos asociados a cada aspecto critico

# ASPECTO CRITICO RIESGOS

1 Desactualizacién del Cuadro de Clasificacion | *Incumplimiento normativo

y la Tabla de Retencion Documental de la | *Riesgo de fuga de informacion.

Unidad con sus respectivos anexos, segun lo | *Dificultad en la identificacion de las agrupaciones documentales.
establecido en el Acuerdo 01 del 29 de | *Riesgo en la disposicidn final de las agrupaciones documentales.
febrero de 2024 emitido por el Archivo | *Dificultad para el uso, consulta y acceso a la informacion por parte
General de la Nacién vy directrices del | de los usuarios internos y externos.

Archivo de Bogota. *No garantizar adecuadamente el acceso, conservacion y
preservacion a largo plazo de la memoria institucional de la Entidad.
*Dificultad en la organizacidn de archivos y transferencia
documentales para garantizar su conservacién y preservacion de la
informacién institucional.

*OM o NC en auditorias internas
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*Baja calificacidn en el seguimiento realizado por la Direccién

Distrital de Archivo de Bogota.
Desactualizacién de inventarios | *Acumulacién de documentacién que ya cumplié su tiempo de

documentales de archivos que reposan en el

centro de documentacion.

retencion.
*Dificultad para el uso, consulta y acceso a la informacién por
parte de los usuarios internos y externos.

*OM o NC en auditorias internas

Ausencia de inventario documental de
medios magnéticos que reposan en el centro

de documentacion.

*Pérdida de informacidn al no contar con el equipo adecuado
para acceder a la informacién contenida en dichos medios.
*Dificultades para la atencidn a solicitudes internas y externas
de informacidn.

*Acumulacidn de soportes que posiblemente ya perdieron sus

valores primarios y no cuentan con valores secundarios

Desactualizacion de inventarios

documentales (Planoteca y Archivo Central)

*Desconocimiento de la documentacidn en planos que reposan
en esta unidad de informacion.

*Acumulacién de documentacién (planos) a falta de adelantar
procesos de valoracidon documental.

*Deterioro de planos por falta de espacio para su adecuada

conservacion.

Unidades de conservacion en mal estado y

sin rotular en el archivo central

*Conservacion y custodia inadecuada de los documentos.
*Riesgo del patrimonio documental de la entidad

*Dificil acceso a la documentacién

No se encuentra identificada, diagnosticada
y organizada la documentacion susceptible

de transferencia secundaria.

*Deterioro de la documentacidn.
*Acumulacidon de documentacion y pago de custodia y
conservaciéon de documentacion que es susceptible de

transferirse al Archivo de Bogota.

Inexistencia del Banco Terminoldgico

*Se requiere dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.8
*El banco terminoldgico se debe vincular al SGDEAy a la

radicacion de la documentacién
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# ASPECTO CRITICO RIESGOS
8 Actualizar el plan de conservacion | *El Plan de preservacion digital a largo plazo es requisito obligatorio
documental y el plan de preservacidn digital | del Sistema Integrado de Conservacion. Sin este plan el SIC no debe
a largo plazo y dar continuidad a la | presentarse a Vo. Bo. del Archivo de *Bogota ni del Comité
implementacién del Sistema Integrado de | Institucional de Gestidon y Desempefio.
Conservacion - SIC *Incumplimiento normativo
*Baja calificacidn en el seguimiento anual realizado por el Archivo de
Bogota.
9 No se cuenta con un modelo de requisitos| *Incumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
para la gestion de documentos electrénicos| 2.8.2.5.8
de archivo *No se puede avanzar en la evaluacion y adquisicion y/o
implementacion de un SGDEA
10 | Inexistencia de las tablas de control de acceso| *Incumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
TAC 2.8.2.5.8
*Acceso no controlado de la informacién de la Unidad
*Pérdida de informacién
11 | Deficiencias en la correcta gestion de las| *Vencimiento de términos
comunicaciones oficiales de la Unidad frente| *Silencios positivos
a tiempos y distribucion *Investigaciones por no respuesta oportunas
*Hallazgos en auditorias internas y externas
12 | No se cuenta con un Sistema de Gestion| *Dificultades en el control de los documentos electrénicos de
Electrénico de Archivos (SGDEA). archivo.
*Demoras en los tiempos de respuesta a tramites y
requerimientos hechos a la Unidad.
*Dificultad para la interoperabilidad entre sistemas de la
Unidad y Entidades Externas.
13 | Falta de espacio propio para la constitucidon| *Incumplimiento de disposiciones normativas frente a la

del archivo central de la entidad

custodia de archivos.

*Costos elevados en procesos de arrendamiento.
*Dificultades en procesos de traslado, organizacidn, procesos
de almacenamiento, entre otros.

*Pérdida de informacién durante traslado entre sedes

Elaboracion propia.
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3.4 Evaluacion de los aspectos criticos de acuerdo con los Ejes Articuladores

Una vez identificados los aspectos criticos, se procede a evaluar el impacto que tiene cada uno de

ellos segln los Ejes Articuladores que define el Archivo General de la Nacidn segin su metodologia®.

Estos Ejes Articuladores estdn basados en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, los cuales son:

a. Administracion de archivos, el cual contempla aspectos de infraestructura, presupuesto,

normatividad y la politica de gestién documental, procesos y procedimientos y el personal.

b. Acceso a la informacidn, el cual incluye aspectos de transparencia, participacion, servicio al

ciudadano y organizacién documental.

C. Preservacion de la informacion, el cual involucra aspectos de conservacion, preservacion digital,

electrdnica, almacenamiento, acceso y recuperacion de la informacion.

d. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad, que abarca aspectos de seguridad e infraestructura de la

informacion.

e. Fortalecimiento y articulacion, que contempla aspectos de armonizacion de la gestion

documental con el plan estratégico, al sistema integrado de gestion y demas modelos que cuente

la entidad.

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de formulacion del Plan Institucional de Archivos -PINAR. Pag. 114.
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ASPECTO CRITICO

Cuadro de

Desactualizacion del

Clasificacion y la Tabla de Retencion
Documental de la Unidad con sus
respectivos anexos, segun lo establecido
en el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024
emitido por el Archivo General de la

Nacion y directrices del Archivo de Bogota.

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

ACCESOALA

INFORMACION

Tabla 3. Evaluacion de aspectos criticos segun ejes articuladores

PRESERVACION
DE LA
INFORMACION

ASPECTOS FORTALECIMIENTO

TECNOLOGICOS Y ARTICULACION
Y DE

SEGURIDAD

No se cuenta con un Sistema de Gestion

Electronico de Archivos (SGDEA).

10

Actualizar el plan de conservacién
documental y el plan de preservacion
digital a largo plazo y dar continuidad a la
implementacion del Sistema Integrado de

Conservacion - SIC

10

10

Desactualizacion de inventarios

documentales (Planoteca y Archivo

Central)

10

10

10

Ausencia de inventario documental de
medios magnéticos que reposan en el

centro de documentacion.

10

10

No se cuenta con un modelo de requisitos

para la gestion de documentos

electrénicos de archivo

10

10

Unidades de conservacion en mal estado y

sin rotular en el archivo central

No se encuentra identificada,

diagnosticada y organizada la
documentacion susceptible de

transferencia secundaria.

10

10

10 8

Desactualizacion de inventarios
documentales de archivos que reposan en

el centro de documentacion.

10

10 8

10

Deficiencias en la correcta gestion de las
comunicaciones oficiales de la

Unidad frente a tiempos y distribucion
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ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION

DE ARCHIVOS

ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACION
DE LA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS
Y DE
SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

11 |Falta de espacio propio para la 7 8

constitucion del archivo central de la

entidad
12 [Inexistencia del Banco Terminoldgico 9 9 10 10 10
13 [Inexistencia de las tablas de control de 10 5 5 5 5

acceso TAC

Elaboracidn propia.
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3.5 Priorizacion de los aspectos criticos / Ejes Articuladores

A continuacidn, se presentan los aspectos criticos priorizados seguin la sumatoria obtenida, reflejando su

nivel de prioridad:

Tabla 4. Priorizacion de aspectos criticos segun ejes articuladores
CRITERIO DE EVALUACION

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION =~ ACCESOALA | PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO NIVEL DE
DE ARCHIVOS INFORMACION DELA TECNOLOGICOS Y ARTICULACION PRIORIDAD

INFORMACION Y DE

SEGURIDAD
Desactualizacién del Cuadro de
Clasificacion y la Tabla de
Retencién Documental de la
Unidad con sus respectivos
anexos, segun lo establecido en
el Acuerdo 01 del 29 de febrero
de 2024 emitido por el Archivo
General de la Nacién vy
directrices del Archivo de

Bogota.

2 No se cuenta con un Sistema de 10 8 5 5 8 48
Gestion Electrénico de

Archivos (SGDEA).

3 Actualizar el plan de 10 8 10 7 8 46
conservacion documental y el
plan de preservacion digital a
largo plazo y dar continuidad a
la implementacién del Sistema

Integrado de Conservacion -

SIC
4 Desactualizacion de 10 10 10 7 9 46
inventarios documentales

(Planoteca y Archivo Central)

5 Ausencia de inventario 10 10 5 5 8 43
documental de medios
magnéticos que reposan en el

centro de documentacion.

6 No se cuenta con un modelo de 10 10 5 5 8 41
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos de

archivo
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CRITERIO DE EVALUACION

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION ACCESOA LA PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO NIVEL DE
DE ARCHIVOS INFORMACION DELA TECNOLOGICOS Y ARTICULACION PRIORIDAD

INFORMACION Y DE

SEGURIDAD

7 Unidades de conservaciéon en 7 5 5 5 5 38
mal estado y sin rotular en el

archivo central

8 No se encuentra identificada, 8 10 10 10 8 38
diagnosticada y organizada la
documentacidn susceptible de

transferencia secundaria.

9 Desactualizacion de 5 8 10 10 8 36
inventarios documentales de
archivos que reposan en el

centro de documentacion.

10 |Deficiencias en la correcta 7 5 5 5 5 32
gestion de las comunicaciones
oficiales de la Unidad frente a

tiempos y distribucion

11  |Falta de espacio propio para la 7 8 5 5 7 30
constitucion del archivo central

de la entidad

12 |Inexistencia del Banco 9 9 10 10 10 27

Terminolégico

13 |Inexistencia de las tablas de 10 5 5 5 5 27

control de acceso TAC

Elaboracidn propia
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3.5.1 Ejes Articuladores

En el siguiente cuadro se refleja el puntaje obtenido por cada uno de los cinco (5) ejes articuladores:

Tabla 5. Puntaje de cada articulador

EJES ARTICULADORES TOTAL
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 113
ACCESO A LA INFORMACION 106
PRESERVACION DE LA INFORMACION 95
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD 87
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 99

TOTAL 500

Elaboracién propia.
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4. VISION ESTRATEGICA

Teniendo en cuenta los aspectos criticos y la calificaciéon segun los Ejes Articuladores, la UEACD se

permite presentar su visién estratégica en materia de gestion documental:

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital se compromete a unir esfuerzos mediante la
sinergia de cada una de las dependencias para lograr mejorar la gestion de los documentos e
informacion de la entidad, mediante la adquisicion e implementacion un software de gestion
electronica de documentos y de archivo SGDEA. En tal sentido, también realizard la actualizacion de
sus instrumentos archivisticos dando prioridad al cuadro de clasificacion documental y la TRD de la
entidad, dado que el SGDEA debe permitir y garantizar la clasificacion, ordenacion y descripcion de
cada uno de los expedientes electronicos e hibridos, apoyado por la implementacion del Sistema

Integrado de Conservacion SIC.

5. FORMULACION DE OBJETIVOS

Se definieron los siguientes objetivos para cada uno de los aspectos criticos identificados y

valorados:

Tabla 6. Objetivos para cada aspecto critico

1 Desactualizacion del Cuadro de Clasificacion y la Tabla | Lograr la convalidacion de la TRD de la Unidad y demas anexos por parte
de Retencion Documental de la Unidad con sus | del Consejo Distrital de Archivos.

respectivos anexos, segun lo establecido en el Acuerdo
01 del 29 de febrero de 2024 emitido por el Archivo

General de la Nacion vy directrices del Archivo de

Bogota.
2 No se cuenta con un Sistema de Gestion Electronicode | Luego de contar con el modelo de requisitos de documentos
Archivos (SGDEA). electrénicos de la Unidad, gestionar su aprobacion para adelantar las

acciones necesarias para su implementacion mediante el anlisis,

evaluacion para la adquisicién e implementacién de un SGDEA.
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3 Actualizar el plan de conservacién documental y el plan | Adelantar la actualizacién del plan de conservacién documental y plan
de preservacion digital a largo plazo y dar continuidad | de preservacién a largo plazo para dar continuidad con Ia
a la implementacién del Sistema Integrado de | implementacion del SIC en la Unidad.

Conservacién - SIC

4 Desactualizacion de inventarios documentales | Actualizar, estandarizar, verificar y validar los inventarios documentales

(Planoteca y Archivo Central) de la planoteca y el archivo central, segin nuevo formato FUID
actualizado seguin Acuerdo 01 de 2024.

5 Ausencia de inventario documental de medios | Levantar el inventario documental de los medios magnéticos que
magnéticos que reposan en el centro de | reposan en el centro de documentacidon segin nuevo formato FUID
documentacién. actualizado seglin Acuerdo 01 de 2024.

6 No se cuenta con un modelo de requisitos para la gestion| Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
de documentos electrénicos de archivo electrénicos de archivo segun requisitos establecidos por el Archivo de

Bogota y el Archivo General de la Nacion.

7 Unidades de conservacion en mal estado y sin rotular Continuar con la implementacion del Programa de realmacenamiento
en el archivo central establecido dentro del Plan de Conservacién Documental.

8 No se encuentra identificada, diagnosticada y| Organizar y transferir al Archivo de Bogotd la documentacidon que ya
organizada la  documentacién susceptible de| cumplié su tiempo de retencidn y de acuerdo a la TRD su disposicion
transferencia secundaria. final es CT (Conservacién Total)

9 Desactualizacion de inventarios documentales Verificar los inventarios documentales de la documentacion que
de archivos que reposan en el centro de reposa en el centro de documentacién y estandarizar el formato
documentacién. FUID segutin Acuerdo 01 de 2024.

10 Deficiencias en la correcta gestion de las| Realizar seguimiento permanente a la recepcion y distribucion
comunicaciones oficiales de la Unidad frente a tiempos| de las comunicaciones oficiales de la UAECD, garantizando el
y distribucién cumplimiento de tiempos establecidos por la Unidad y buscando

acciones para hacer mas eficiente el proceso

11 Falta de espacio propio para la constitucion del archivo| Contar con un espacio propio para el archivo central de la Unidad
central de la entidad

12 Inexistencia del Banco Terminoldgico Elaborar y/o actualizar el Banco Terminoldgico, gestionar su aprobacion,

publicacién y socializacidn y lograr su implementacién en el SGDEA

13 Inexistencia de las tablas de control de acceso TAC Elaborar y/o actualizar las Tablas de Control de Acceso, gestionar su

aprobacién, publicacién y socializacién.

Elaboracidn propia.
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6. FORMULACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

A partir de los objetivos establecidos, se proponen planes y proyectos para atender las necesidades
identificadas.

Tabla 7. Plan, programa, proyecto asociado

ASPECTOS CRITICOS

Desactualizacion del Cuadro de
Clasificacion y la Tabla de Retencidn
Documental de la Unidad con sus
respectivos  anexos, segun lo
establecido en el Acuerdo 01 del 29 de
febrero de 2024 emitido por el Archivo
General de la Nacién y directrices del

Archivo de Bogota.

OBIJETIVOS

Lograr la convalidacion de la TRD de

la Unidad y demas anexos por parte

del Consejo Distrital de Archivos.

PLANES / PROGRAMAS/ PROYECTOS ASOCIADOS

Programa asociado: Programa de Gestidn

Documental PGD.

Plan asociado: Plan Operativo Anual POA de gestion

documental.

Nombre: Convalidacién de la actualizacion de TRD

No se cuenta con un Sistema de
Gestion  Electronico de Archivos

(SGDEA).

Luego de contar con el modelo de
requisitos de documentos
electrdnicos de la Unidad, gestionar
su aprobacién para adelantar las
necesarias

acciones para su

implementacion mediante el

andlisis, evaluacion para la
adquisicion e implementacion de un

SGDEA.

Proyecto: Evaluacion, disefio, adquisicion e

implementacién de un SGEDA

Nombre: Evaluacion, disefio, adquisicion e

implementacién de un SGEDA

Planes asociados: Plan de adquisiciones, PETI.

Actualizar el plan de conservacion
documental y el plan de preservacién
digital a largo plazo y dar continuidad
a la implementacion del Sistema

Integrado de Conservacion - SIC

Adelantar la actualizacion del plan
de conservacion documental y plan
de preservacién a largo plazo para
dar continuidad con la
implementacion del SIC en la

Unidad.

Plan asociado: Plan de Conservacion y Plan de

Preservacion Digital a Largo Plazo

Nombre: Implementacién del Sistema Integrado de

Conservacién SIC

Desactualizacion ~ de  inventarios
documentales (Planoteca y Archivo

Central)

Actualizar, estandarizar, verificar y
validar los inventarios
documentales de la planoteca y el
archivo central, segin nuevo
formato FUID actualizado segun

Acuerdo 01 de 2024.

Programa asociado: Programa de Gestidn

Documental

Nombre: Revision, actualizacidon y estandarizaciéon

de inventarios documentales.
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Ausencia de inventario documental de
medios magnéticos que reposan en el

centro de documentacion.

OBIJETIVOS

Levantar el inventario documental
de los medios magnéticos que
reposan en el centro de

documentacion  seglin  nuevo
formato FUID actualizado segun

Acuerdo 01 de 2024.

PLANES / PROGRAMAS/ PROYECTOS ASOCIADOS

Gestion

Programa asociado: Programa de

Documental

Nombre: Levantamiento de inventario documental

de medios magnéticos

No se cuenta con un modelo de

requisitos para la gestion de

documentos electrdnicos de archivo

Elaborar el modelo de requisitos
para la gestion de documentos

electrénicos de archivo segun

requisitos establecidos por el
Archivo de Bogotd y el Archivo

General de la Nacion.

Proyecto: Evaluacion, diseflo, adquisicion e

implementacion de un SGEDA
Nombre: Modelo de requisitos de documentos

electrénicos

Unidades de conservacion en mal | Continuar con la implementacion | Programa asociado: Programa de Gestidn
estado y sin rotular en el archivo | del Programa de realmacenamiento | Documental PGD.
central establecido dentro del Plan de
Conservacién Documental. Plan asociado: Plan Operativo Anual POA de gestion
documental.
Nombre: Implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion SIC
No se encuentra identificada, | Organizar y transferir al Archivo de | Programa asociado: Programa de Gestidn
diagnosticada y organizada la | Bogotd la documentacion que ya | Documental PGD.

documentacion susceptible de

transferencia secundaria.

cumplié su tiempo de retencion y de
acuerdo a la TRD su disposicion final

es CT (Conservacién Total)

Plan asociado: Plan Operativo Anual POA de gestion

documental.

Nombre: Transferencia documental secundaria

Desactualizacion ~ de  inventarios
documentales de archivos que
reposan en el centro de

documentacién.

Verificar los inventarios
documentales de la documentacién
que reposa en el centro de
documentacion y estandarizar el
formato FUID segln Acuerdo 01 de

2024.

Programa asociado: Programa de Gestidn

Documental PGD
Plan asociado: Plan Operativo Anual POA de gestion

documental.

Nombre: Validaciéon de inventarios documentales

del Centro de Documentacion
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES / PROGRAMAS/ PROYECTOS ASOCIADOS
10 Deficiencias en la correcta gestion de | Realizar seguimiento permanente a | Programa asociado: Programa de Gestidn
las comunicaciones oficiales de la | la recepcion y distribucion de las | Documental PGD.
Unidad  frente a tiempos vy | comunicaciones oficiales de la
distribucion UAECD, garantizando el | Plan asociado: Plan Operativo Anual POA de gestion
cumplimiento de tiempos | documental.
establecidos por la Unidad vy
buscando acciones para hacer mds | Nombre: Gestion de comunicaciones oficiales
eficiente el proceso
11 Falta de espacio propio para la | Contar con un espacio propio para | Proyecto: Evaluaciéon, adquisicion, disefio del
constitucion del archivo central de la | el archivo central de la Unidad archivo central de la UAECD
entidad
Nombre: Sede propia del archivo central de la
UAECD.
12 Inexistencia del Banco Terminoldgico Elaborar y/o actualizar el Banco | Plan asociado: Plan Operativo Anual POA de gestion
Terminoldgico, gestionar su | documental.
aprobacién, publicacién y
socializacion % lograr su | Plan asociado: Plan Operativo Anual POA de gestion
implementacion en el SGDEA documental.
Nombre: Convalidacién de la actualizacién de TRD
13 Inexistencia de las tablas de control de | Elaborar y/o actualizar las Tablas de | Plan asociado: Plan Operativo Anual POA de gestion
acceso TAC Control de Acceso, gestionar su | documental.
aprobacién, publicacién %
socializacion. Plan asociado: Plan Operativo Anual POA de gestion
documental.
Nombre: Convalidacién de la actualizacién de TRD

Elaboracidn propia.

6.1 Estructura de los Proyectos para atender los Aspectos Criticos

El presente Plan Institucional de Archivos PINAR, tiene asociado un archivo en formato Excel

denominado "Anexos 1. PINAR" a través del cual se desarrollan cada uno de los aspectos criticos y se

definen las actividades requeridas para su ejecucion.
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A continuacidn, se describe este archivo, lo cual facilitara el andlisis y comprension de la informacién:

El archivo esta compuesto por veinte (20) hojas de calculo. Las primeras 6 hojas de calculo tienen la

informacidn a través del cual se desarrolla el presente documento asi:

1. Aspectos criticos
Riesgos asociados a cada aspecto critico
Priorizacion de los aspectos criticos

Resultados de la priorizacidn de los aspectos criticos

o u & W N

Mapa de ruta y cronograma

Objetivos y planes/ programas/ proyectos asociados, alcance y compromisos de la entidad

A partir de la hoja de calculo No. 7 se presenta la informacién detallada de la ejecucién de cada

“aspecto critico” con la siguiente estructura:

e Nombre del aspecto critico

e Objetivo

e Plan/programa/proyecto asociado
e Alcance

e Dependencia responsable de su ejecucion y reporte

e Descripcion de las actividades: Actividad, Descripcion, responsable directo, responsables

indirectos, A quien se debe reportar (cargo), recursos, Evidencias, Observaciones, Fecha inicio de

la actividad, fecha final de ejecucidn de la actividad, tiempo de duracién en meses, porcentaje de

cumplimiento de la actividad y el cronograma mensual por actividad. Asi mismo se acompaiia de

la informacién de perfiles de cargos requeridos para adelantar las actividades, indicadores de

gestidn y las convenciones respectivas que pueden visualizar de mejor manera la ejecucion de las

actividades.
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7. MAPA DE RUTA

El presente PINAR de la UAECD establece la atencién a los aspectos criticos entre la vigencia 2025 y 2027,

algunos de ellos para seguirse ejecutando posteriores a este Ultimo afio.

Es importante indicar que el PINAR no es un documento estatico, al contrario, es un documento susceptible

de actualizarse y ajustarse segun las necesidades y capacidades de la entidad.

INSETRUMENTC 2026 2027 INVERSIGN ESTIMADA

CCD  sctuslizado, socializade e |

T
I

implementsdo i 2025 221,100,000

TRO convslidsdss e implementadas |

i
i
' ! 2026 227.733.000
| BANTER elshorado y socisizado |
| TCA elaboradas y socializada H
******************************************************************************************** f-mmmmmm e S Bl
MODELO DE REQY i i i
DE DOCUMENTOS El i H H
i i H
i H H
LINEAMIENTOS ~ DE  GESTION ] H 1
DOCUMENTOS ELECTRONICOS H ! H 2025 267400000 |
; i ] i H
i H
i H
ESTUDIO DE MERCADO } 2027 273,075,880 H
i H
i i
i i
i H
i H
H i
i H
................................................. emmmmmmmemmmmmeem e |
i TE.700.000 ] |
i 2025 L H
SIC sctuslizsda & implementado ! 34.000.000 | 1
21,000 unidedes de conservacion | 2028 75811000 ] |
REEMP! 1,000 CAJAS DE ARCHIVO. : £6.860.000 | |
ARGHIVO CENTRAL i 2007 75188330 1 |
i B5034200 | |
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, e
Inventarios documentsies | i
INVENTARIO MED 1  elaborados yio actusiizados ' 2025 258.500.000
DOCUMENTACION I . i
Identificacidn, =seleccion Yo 2028 332.767.000
orgenizecian  de  documentscidn |

transferencia 248.930.010

Ewaluacion técnica y administrativa de la
gestién oz bodega para archivo central

llustracion 5. Mapa de ruta - cronograma de ejecucion del PINAR
Elaboracion propia.

33



— DOCUMENTO TECNICO
32 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
'S > Fecha: Cadigo:
ALCALDMAYDR . . . Version: echa:
DE BOGOTA DC. Proceso: Gestion Documental

BIBLIOGRAFIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos. 2014.
44p.

CONSEJO DIRECTIVO UNIDAD ADMINISTRATIVO ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL -UAECD. Acuerdo 004
del 5 de noviembre de 2021. Por el cual se determinan las reglas de organizacién, funcionamiento y
estatutos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, se deroga el Acuerdo No. 005 de 2020
y se dictan otras disposiciones.

CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14 de julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C. 2000. 12p.

CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6 de marzo, 2014) Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso de la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
D.C. 2014. 14p.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015. Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
sector cultura. Art. 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién documental.

DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA. Modelo Integral de Gestién Documental y Archivos para
el Distrito Capital MIGDA. Versién 1.0. D.C. 2023. 45p.

34



