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1. INFORMACION GENERAL
Propésito

Desarrollar el Plan Institucional de Archivos de la SDG— PINAR con el fin de orientar los planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo para desarrollar la funcién archivistica, teniendo
como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos y los factores
criticos seflalados como oportunidades de mejora en las visitas de seguimiento al cumplimiento de la
normativa archivistica efectuadas por el Consejo Distrital de Archivo.

Responsable

Director(a) Administrativo(a)

Glosario

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa en donde se agrupan los documentos transferidos, una vez
terminado su trimite y tiempo de retencién en los diferentes archivos de gestion de la Entidad, pero que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias dependencias y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se reune la documentacién en tramite en busca de solucién a
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las dependencias u otras que lo
soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién
producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados por un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
La tabla de retencién documental también define el destino del documento al finalizar su vigencia
administrativa legal o fiscal.

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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SECRETARIA DE GOBIERNO

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacion
de conocimiento en cualquier area del saber.

VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

VALOR CULTURAL: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

VALOR FISCAL: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

VALOR JURIDICO O LEGAL: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comin y que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y al
iniciador, destinatario o beneficiatio del documento, es decit, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR TECNICO: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su
aspecto misional.

Siglas

CIGD: Comité Institucional de Gestién y Desempefio
GDI: Gestion de la Informacion

GPD: Gestion del Patrimonio Documental
POA: Plan Operativo Anual
PINAR: Plan Institucional de Archivos

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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2. ESTRUCTURA DEL PLAN

1. INTRODUCCION

La Secretarfa Distrital de Gobierno, en desarrollo de la Ley 594 de 2000 y especificamente del Decreto 1080 de
2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental, ha previsto para la vigencia 2021 — 2024 como una de sus
estrategias para la mejorar de la gestiéon documental, desarrollar el Plan Institucional de Archivos de la entidad
PINAR con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo para desarrollar la
funcién archivistica, teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagnostico
integral de archivos y los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora en las visitas de seguimiento
al cumplimiento de la normativa archivistica efectuadas por el Consejo Distrital de Archivo, instancia asesora
y articuladora del desarrollo de politicas archivisticas distritales. Para tal efecto, se han contemplado objetivos
y metas que, con la apropiacién debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad
para la atenciéon oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacién del
patrimonio documental. Asi mismo, se ha procedido a realizar seguimiento anual a la ejecucién de metas y
actualizacién de necesidades con la finalidad de ajustar los criterios de priorizacién y atender de forma
asertiva de las necesidades institucionales.

Este instrumento archivistico se elabora por la Direccién Administrativa en cumplimiento de la funcién
asignada mediante el Decreto 411 de 2016, articulo 22, literal d: “generar los lineamientos para la
implementacion y sostenibilidad del Sistema Interno de Gestién Documental y Archivos, en el marco del
Sistema Integrado de Gestién”.

El documento sigue la estructura establecida por el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado”
en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR vy tiene como fin esencial contribuir
a la eficiencia administrativa para garantizar los derechos de la ciudadania, respaldar la transparencia y el
gobierno abierto y cumplir con el deber de conservar la memoria histérica.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO
El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR de la Secretaria Distrital de Gobierno es:
e Mision:

La Secretarfa Distrital de Gobierno lidera la convivencia pacifica, el ejercicio de la ciudadania, la promocién
de la organizacién y de la participacién ciudadana, y la coordinacién de las relaciones politicas de la
Administracién Distrital en sus distintos niveles, para fortalecer la gobernabilidad democratica en el ambito
distrital y local, y garantizar el goce efectivo de los derechos humanos y constitucionales..

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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e Vision:

En el 2024 la Secretarfa Distrital de Gobierno habra puesto en marcha una nueva etapa renovada de
participacion ciudadana en Bogota, resignificando el trabajo colaborativo entre la institucionalidad y la
ciudadanfa, construyendo comunidades empoderadas desde la convivencia pacifica, y fortaleciendo un
gobierno local, cercano y transparente, con la implementacién de mecanismos innovadores, una relacién de
confianza entorno al didlogo para la garantia de los derechos y el cumplimiento de los deberes de cada uno,
de acuerdo con los compromisos establecidos en la alianza para el Gobierno Abierto.

e Objetivos Estratégicos

v Fomentar la gestion del conocimiento y la innovacién para agilizar la comunicacién con el
ciudadano, la prestacién de tramites y servicios, y garantizar la toma de decisiones con base en
evidencia.

v Promover una ciudadania activa y responsable, propiciando espacios de participacién, formacion
y didlogo con mayor inteligencia colectiva y conciencia comun, donde las nuevas ciudadanias se
sientan vinculadas e identificadas con el Gobierno Distrital.

v" Implementar estrategias de Gobierno Abierto y transparencia, haciendo uso de herramientas de
las TIC para su divulgacién, como parte del fortalecimiento de la relacién entre la ciudadania y
el gobierno.

v' Realizar acciones enfocadas al fortalecimiento de la gobernabilidad democratica local.

V" Brindar atencién oportuna y de calidad a los diferentes sectores poblacionales, generando
relaciones de confianza y respeto por la diferencia.

v" Fortalecer las relaciones de confianza con las corporaciones politico-administrativas de eleccién
popular y con la regién, facilitando la aprobacién de iniciativas que permitan atender las
demandas ciudadanas.

V" Fortalecer la gestion institucional aumentando las capacidades de la entidad para la planeacion,
seguimiento y ejecucién de sus metas y recursos, y la gestion del talento humano.

e Valores de Integridad

HONESTIDAD: Actto siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia y
rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin
importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicion
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono en mis
labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para as{ optimizar el uso de los recursos del
Estado.

JUSTICIA: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin
discriminacién.

CONCIENCIA AMBIENTAL: Actio comprendiendo que soy parte de un sistema natural y que mis
acciones generan efectos sobre el planeta; por eso, uso racionalmente los recursos naturales y los insumos que
me son suministrados para el desarrollo de mis labores e implemento buenas practicas ambientales; con lo
que contribuy6 a la prevenciéon de la contaminacién y al adecuado desempefio ambiental de la Entidad.

SOLIDARIDAD: Reconozco las necesidades de los demas, colaboro en el logro de los objetivos
institucionales y dispongo mis capacidades y competencias al servicio de los otros.

Como puede observarse, el marco estratégico de la Secretarfa Distrital de Gobierno responde al cumplimiento
de dos objetivos sociales: el primero se relaciona con la gestiéon local e implica el ejercicio de la funcién
policiva en las localidades, la orientacién, coordinaciéon y seguimiento de la gestién policiva local, la
administracién de justicia en los procesos policivos, el desarrollo local y la territorializacién de la inversién
publica. El segundo obedece a la garantia de derechos e involucra el fomento y proteccion de los derechos
humanos en el Distrito Capital, tales como la libertad religiosa y de conciencia, los derechos de grupos
étnicos, asi como el fortalecimiento de la convivencia, la participacién y el didlogo social.

La formulacién del Plan Institucional de Archivos es necesaria para contribuir a la misién, lograr la visién y
los objetivos estratégicos y cumplir las funciones asignadas a la Secretarfa Distrital de Gobierno, puesto que
su razén de ser es prestar servicios a la ciudadanfa, brindando informacién confiable, accesible, segura,
completa y verificable en el marco de la garantfa del derecho de acceso a la informacién publica. Por otra
parte, la gestion documental es obligacién de las entidades publicas, y debe estar alineada con otros objetivos
estratégicos del nivel nacional como son la Transparencia, el Acceso a la Informacién Publica, el Buen
Gobierno y la Rendicién de Cuentas.

3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Secretarfa Distrital de Gobierno, mediante el analisis del diagnostico integral de archivos y los informes técnicos de
las visitas de seguimiento a la gestién documental realizadas durante las vigencias 2018, 2019, 2020 y 2021 por parte
del Consejo Distrital de Archivos, evidencié aspectos que son susceptibles de una acciéon de mejora en el ejercicio de

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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la adecuada administracién de la informacién de la entidad, los cuales dan el punto de partida para identificar los
aspectos criticos y los posibles riesgos de las operaciones de la gestion documental, priorizando instrumentos
archivisticos como los inventarios documentales, Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracién
Documental, Tablas de Control de Acceso y el Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

4. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
Como resultado del anilisis de los documentos mencionados en el apartado anterior, en el PINAR se

presentan los aspectos criticos identificados a los cuales se les realiza un analisis de riesgos en la siguiente
tabla:

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Ausencia de tabla de control de acceso a la informacion
que produce la entidad.

Filtracion de informacion reservada que puede
generar problemas juridicos a la entidad.

La entidad no ha elaborado la Tabla de Valoracion
Documental TVD, ni formalizado el Archivo Central.

1. Pérdida del patrimonio documental de la entidad
generando vacios en la memoria institucional y
distrital.

2. Escasez de espacio fisico para los archivos de
gestién que genera problemas de almacenamiento y
exposicion a accidentes laborales.

Falta de implementacién de programas del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC).

1. Deterioro de los documentos lo que puede generar
la aparicion de enfermedades en las personas que
tienen contacto directo con ellos.

2. Afectacion al estado de conservacion que dificulta
cumplir algunas funciones en las dependencias y
alcaldias.

3. Perdida de los soportes documentales que
permitan la construccion de la memoria de la entidad
y de la ciudad.

La entidad no cuenta con la totalidad de los inventarios
documentales en el FUID para todas las fases de archivo
(Archivos de gestion, archivo central y las localidades).

Inadecuada administracién de archivos lo cual retrasa
la implementacién de la normatividad archivistica y
puede generar investigaciones por los entes de
control.

Uso racional del papel (Directiva Presidencial 04 de 2012).

Produccién incontrolada de material impreso que
incumple la directiva presidencial y puede acarrear
sanciones.

Desactualizacion del diagnéstico del estado de los archivos.

Falta de indicadores de gestion y seguimiento al
desarrollo de la funcién archivistica.

Panorama erréneo del estado de la gestion
documental.

Actualizar, desarrollar, socializar e implementar los
Programas especificos del Programa de Gestion

1. Pérdida de informacién que dificulte cumplir
algunas funciones en las dependencias y

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Documental (PGD). alcaldfas.

2. Falta de cultura archivistica en la entidad y falta
de implementacion de lineamientos archivisticos.

3. Desconocimiento de lineamientos archivisticos y
malas practicas administrativas.

8 | Falta de organizacién de archivos de gestién 1. Suspension de transferencias documentales

primarias.

2. Acumulamiento de documentos de archivos de

gestion y oficina.

3. Riesgo de destruccion o pérdida de soportes

documentales.

Linstracion 1 Tabla de aspectos criticos y riesgos Secretaria Distrital de Gobierno

5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos, se evaluo el impacto que tienen éstos frente a cada uno de los
¢jes articuladores. Para ello se aplicé la Tabla de criterios de evaluacion. Su aplicacién arrojé el siguiente
resultado:

EJES ARTICULADORES

. o Aspectos
ASPECTO CRITICO Preservacion

Administraciéon | Acceso a la de la tecnolégicos | Fortalecimiento
de archivos | informacion y de y articulacion

TOTAL

informacion :
seguridad

Ausencia de tabla de control de
1 |acceso ala informacién que 10 10 5 5 9 39
produce la entidad

La entidad no ha elaborado la

2 | Tabla de Valoracién 10 7 9 7 10 43
Documental TVD
Falta de implementacion del

3 | Sistema Integrado de 9 8 4 9 4 34
Conservaciéon

La entidad no cuenta con
inventarios documentales en el
4 | FUID para todas las fases de 10 10 10 8 10 48
archivo (Archivos de gestion,
archivo central y las localidades)
La entidad no ha adoptado
soluciones tecnoldgicas para el

5 uso racional del papel (directiva > 3 7 10 4 2
presidencial 04 de 2012)
Desactualizacion del
6 | diagnéstico del estado de los 7 9 8 5 6 35
archivos
Péagina 8 de 20
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EJES ARTICULADORES

2 > Aspectos
ASPECTO CRITICO Preservacion

Administracion | Acceso a la de la tecnolégicos | Fortalecimiento
de archivos | informacion y de y articulacion

TOTAL

informacién ;
seguridad

Actualizar, desarrollar, socializar
¢ implementar los Programas
especificos del Programa de
Gestion Documental (PGD).
Falta de organizacion de
archivos de gestion

TOTAL 67 59 59 56 55

10 10 9 8 9 46

ustracion 2: Matriz, de priorizacion de aspectos criticos

Del analisis anterior, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segin la sumatoria de
impacto de mayor a menot, y se priorizaron los de mayor calificacion asi:

ASPECTOS CRITICOS VALOR

La entidad no cuenta con inventarios documentales en el FUID para todas las fases de archivo (Archivos 48
de gestion, archivo central y las localidades).
Falta de organizacion de archivos de gestion. 46
La entidad no ha elaborado la Tabla de Valoracién Documental TVD. 43
Ausencia de tabla de control de acceso a la informacion que produce la entidad. 39
Desactualizacién del diagnéstico del estado de los archivos. 35
Falta de implementacién del Sistema Integrado de Conservacion. 34
La entidad no ha adoptado soluciones tecnoldgicas para el uso racional del papel (directiva presidencial 04 29
de 2012).
Actualizar, desarrollar, socializar e implementar los Programas especificos del Programa de Gestion

22
Documental (PGD).

EJES ARTICULADORES VALOR

Administracién de archivos. 67
Acceso a la informacién. 59
Preservacion de la informacion. 59
Aspectos tecnolégicos y de seguridad. 56
Fortalecimiento y articulacion. 55

Liustracion 3: Tabla de aspectos criticos y ejes articuladores priorizados

Péagina 9 de 20
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6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Secretarfa Distrital de Gobierno garantizarda la administracién de archivos, la preservaciéon de la
informacioén y el acceso a la informacion a través del mejoramiento en los inventarios documentales, las tablas
de valoracién, las tablas de control de acceso, formalizacion del archivo de gestiéon y central y la
implementacién de un sistema de conservaciéon documental.

e OBJETIVOS

Con el propésito de minimizar los riesgos de los aspectos criticos y los ejes articuladores identificados, la
Secretaria Distrital de Gobierno ha planteado los siguientes objetivos:

. ASPECTOS CRITICOS/EJES
o ARTICULADORES

OBJETIVOS

La entidad no cuenta con inventarios documentales
en el FUID para todas las fases de archivo (Archivos
de gestion, archivo central y las localidades)

1. Hacer el levantamiento de los FUID en toda la entidad.

2. Ajustar e implementar las TRD 2016-2020 en los FUID
del mismo periodo.

Falta de organizacion de archivos de gestion

Implementar las dos versiones de Tabla de Retencién
Documental (TRD), para la organizacién de los archivos de
gestion.

La entidad no ha elaborado la Tabla de Valoracién
Documental TVD

Elaborar las Tablas de Valoraciéon Documental (TVD) para la
organizacién del Fondo Documental Acumulado.

Ausencia de la Tabla de Control de Acceso

Realizar las Tablas de Control de Acceso (TCA) ala
informacioén que produce la entidad.

Desactualizacion del diagnéstico del estado de los
archivos

Actualizar el Diagnéstico Integral de Archivo de la Entidad.

Falta de implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

La entidad no ha adoptado soluciones tecnologicas
para el uso racional del papel (directiva presidencial

04 de 2012)

Implementar y consolidar repositorios digitales institucionales,
articulados con los instrumentos archivisticos de la Entidad.

Actualizar, desarrollar, socializar e implementar los
Programas especificos del Programa de Gestion
Documental (PGD).

1. Actualizar el Programa de Gestién Documental (PGD)

2. Formular los programas especificos del Programa de
Gestién Documental (PGD).

3. Promover las buenas practicas en gestion de archivo
entre los servidores de la entidad a través de
capacitaciones, asistencias técnicas y mesas de trabajo.

Tustracion 4: Tabla de objetivos para aspectos criticos y ejes articuladores priorizados

7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulaciéon de cada uno de los planes y proyectos, la Secretarfa Distrital de Gobierno
utiliz6 la metodologia y formatos propuestos dentro del Manual de Formulacién del Plan
Institucional de Archivos - PINAR emitido por el Archivo General de la Nacién en el afio 2014.

Los planes y proyectos estan elaborados teniendo en cuenta los objetivos establecidos; por lo tanto,
en su formulacion se tendrd en cuenta el nombre del plan o proyecto y objetivo.
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ASPECTO CRITICO / EJE

No. | PROGRAMA O PROYECTO ARTICULADOR

Cédigo: GDI-GPD-PL001

Elaboracién y/o actualizacién de instrumentos
archivisticos

La entidad no cuenta con inventarios documentales
en el FUID para todas las fases de archivo (Archivos
de gestién, archivo central y las localidades)

La entidad no ha elaborado la Tabla de Valoracion
Documental TVD

Desactualizacion del diagnéstico del estado de los
archivos

Ausencia de la Tabla de Control de Acceso (TCA)

Implementacién de los Programas especificos del
Programa de Gestion Documental (PGD).

Actualizar, desarrollar, socializar e implementar los
Programas especificos del Programa de Gestién
Documental (PGD).

Implementacién de las dos versiones de Tabla de
Retencién Documental (TRD).

Falta de organizacién de archivos de gestion.

Sistema Integrado de Conservacion.

Falta de implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA).

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA).

Hustracion 5: Tabla de planes y proyectos para aspectos criticos y ejes articuladores priorizados

8. PRESUPUESTO

El presupuesto para el Proceso de Gestion del Patrimonio Documental estd contenido en los rubros
asignados a través del Plan Anual de Adquisiciones asignado para cada vigencia.

El presupuesto asignado se podrd consultar a través de la pagina web de la Secretarfa Distrital de
Gobierno http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/ presupuesto/general

9. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta establece los tiempos iniciales propuestos para la ejecucion de los objetivos y los proyectos
definidos dentro del Plan Institucional de Archivos, como ejemplo para su utilizacién se toma como
referente el modelo propuesto en la Guia de formulacién del PINAR del Archivo General de la Nacién, que
se presenta a continuacién. Aclarando que se incluye el programa de gestion documental de la Secretaria
Distrital de Gobierno en articulacién con el PINAR por lo cual no se requiere caracterizarlo en las matrices
de evaluacion.
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Corto plazo Mediano Plazo
PROGRAMA O PROYECTO
2021 2022 2023 ‘ 2024
1 Elab.or’a(?lon y/o actualizacion de instrumentos 75% 17.5% 7.5%
archivisticos
Implementacién de los Programas especificos o o 0
2 del Programa de Gestién Documental (PGD). 40% 3% 30%
Implementacion de las dos versiones de Tabla 0 o o 0
3 de Retencién Documental (TRD). 15% 15% 30% 40%
4 | Sistema Integrado de Conservacion. 30% 30% 20% 20%
Sistema de Gestién de Documentos o 0
> Electrénicos de Archivo (SGDEA). 3% 0%
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3. ESTRUCTURA DE MEDICION

Metas del Plan Institucional de Archivos 2021-2024

PROGRAMA O Corto plazo Mediano Plazo Periodicidad
No. PROYECTO Indicadores Variables Formulas de
2021 2022 2023 2024 | Seguimiento
A. Cantidad de dependencias de
Elaborar las Tablas de Tablas de control acceso la SDG.
0 ; * ;
100% Control de Acceso Slea btjrsa d2a35 dependencias B. Cantidad de tablas de control (B/A)*100 Trimestral
’ de acceso claboradas  por
Elaboracién  y/o dependencia.
1 actualizacion ~ de
instrumentos
archivisticos. ! | Di , .
Elaborar el Diagndstico Diagnéstico del Estado S
del Estado de . A.  Documento  Diagndstico .
100% L de  organizaciéon  de . A Trimestral
Organizacién de . Integral de Archivos. OP
Expedientes expedientes

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la
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PROGRAMA O Corto plazo Mediano Plazo Periodicidad

No. PROYECTO Indicadores Variables Férmulas . icll;i »
2021 2022 2023 2024 ‘ cguimiento

A. Nuamero total de etapas (4)

e Etapa de
levantamiento de
inventarios
documentales en

Elaboracién ~ de  las estado natural

Tablas de Valoracién e FEtapa de clasificacion

Documental TVD documental,

(Inventatio documental elaboracion de cuadros
Elaborar las Tablas de | en  estado  natural, de clasificacion  y

40% 30% 30% | Valoracion Documental | cuadros de periodos. (B/A)*100 Trimestral

TVD caractetizacién, cuadros e Etapa de elaboracion

de clasificacién, historia de fichas de

institucional, memoria y valoracién,

fichas de  wvaloracién actualizaciéon de

documental). historia institucional y

memortia documental.
e  Etapa de aprobacion y

convalidacién por
instancias
competentes.
B. Nuamero de etapas
realizadas.
Actualizaciéon  de  los
Actualizar y aprobar el | cronogramas de | A, Un documento del
70% 30% Programa de Gestion desarrollo de los Programa  de  Gestién A Anual
Documental (PGD). programas  especificos Documental (PGD).

del Programa de Gestioén
Documental (PGD).
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PROGRAMA O Cortto plazo Mediano Plazo . . . Periodicidad
No. PROYECTO Indicadores Variables Férmulas S uicli:liemo
2021 2022 2023 2024 | g
Actualizacién del
normograma, tiesgos de
proceso, lineamientos y
actividades del Programa
de Gestién Documental
(PGD).
3 Form}llat los programas A Total de programas
Implementacién especificos del Programa .
- especificos del Programa de
de los Programas de Gestién Documental -
. Desarrollar e Gestién Documental
especificos del . (PGD).
Programa de implementar los Socializar e implementar (GPD)
2 - 50% 50% | programas  especificos B. Cantidad de programas | (B/A)*100 Trimestral
Gestion - los programas .
del Programa de Gestion . especificos del Programa de
Documental especificos del Programa -
Documental (PGD). - Gestion Documental
(PGD). de Gestion Documental
(PGD), desarrollados e
(PGD). implementad
plementados.
Implementacién Imp.lementar las  dos A. Cantidad de dependencias de
de las dos versiones de Tabla de RD i
ersiones de Tabla Retenciéon  Documental T implementadas en | la SDG.
3 M - 15% 15% 30% 40% las 23 dependencias del (B/A)*100 Trimestral
de Retencion en cada una de las . . .
. . nivel central. B. Cantidad de dependencias en
Documental dependencias del nivel ) “ustaron las TRD
(TRD). central. as que se ajustaron las .
. Aprobar fa actualizacion Aprobacién de la | A. Un Visto Bueno técnico
Sistema Integrado del Sistema Integrado de N .
- . actualizacion Sistema .
4 de  Conservacion 100% Conservacién por parte - . AyB Trimestral
. . Integrado de | B. Acto administrativo de
(SIC). de las instancias ., .,
Conservacién aprobacion
competentes
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Periodicidad

PROGRAMA O  Corto plazo ) ) .
No. PROYECTO Indicadores Variables Formulas Seon Ssiento
2021 2022 2023 2024 ‘ g
A.  Programas del Sistema
Implementar los -
. .. Integtado  de  Conservacién
programas del Sistema | Actividades de | . . .
Integrado de | implementacién del implementados en la vigencia.
20% 40% 40% - . (A/B)*100 Trimestral
Consetvacion (SIC) | Sistema Integrado de .
. B. Programas del Sistema
planeados para la | Conservacién -
. . Integrado de  Conservacion
vigencia
totales planeados.
Blaborar el Inventario FUID en estado natural | A. Cantidad de cajas X200
Documental en estado . .
Conformacién del natural FUID del acervo 1926-2016 de las | existentes en archivo central.
5 100% dependencias del nivel (B/A)*100 Trimestral

Archivo Central documental 1926 a 2016,
en cumplimiento con la

normatividad vigente.

central y las alcaldias

actualizados.

B. Cantidad de cajas X200

inventariadas en la vigencia.
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No. provECTO

Sistema de
Gestién de
6 Documentos
Electrénicos de
Archivos
(SGDEA)

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Corto plazo

2021 2022

100%

Mediano Plazo

Elaboracion del modelo

de metadatos y
documentos técnicos
relacionados con la
adquisicion e
implementacién del
Sistema de  Gestion
Documentos

Electrénicos de Archivo
(SGDEA).

Cédigo: GDI-GPD-PL001

Version: 06

Vigencia desde:
31 de enero de 2022

Indicadores

Modelo de metadatos.

Variables

A.  Un documento del
modelo de metadatos

Férmulas

Periodicidad
de
Seguimiento

Anual
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PROGRAMA O Corto plazo Mediano Plazo Periodicidad

No. Indicadores Variables Férmulas de

PROYECTO .y
Seguimiento

2021 2022 2023 2024 ‘

Elaboracion del modelo

de metadatos y A. Un documento del
documentos técnicos | Diagndstico de diagnéstico para la
relacionados  con  la | soluciones  disponibles apropiada adquisicién
100% gdquisicién 5 e | enel af:uerdo marco y en de un S%s/tema de A Anual
implementacién del | el catilogo de software Gestién de
Sistema de Gestién de | empresarial. Documentos
Documentos Electrénicos de
Electrénicos de Archivo Archivo (SGDEA)
(SGDEA).
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Periodo de aplicacion del plan

El Plan Institucional de Archivos de la Secretarfa Distrital de Gobierno sera aplicado para las vigencias
comprendidas entre dos mil veintiuno (2021) y dos mil veinticuatro (2024).

Metodologia de medicion

La Oficina Asesora de Planeacion realizard la revision trimestral del seguimiento y control al cumplimiento de
las actividades formuladas en el Plan Institucional de Archivos aprobado por el CIGD.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Documentos internos

Codigo Documento
No aplican documentos internos

4.2 Normatividad vigente

Norma Ano Epigrafe Articulo(s)

Por medio de la cual se dicta la
Ley 594 2000 Ley General de Archivos y se Toda la norma
dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se expide el
Decreto 1080 2015 Decreto Unico Reglamentario Capitulo V
del Sector Cultura

Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47
y 48 del Titulo XI

Acuerdo 006 2014 2 ., Toda la norma
Conservacién de
Documentos” de la Ley 594 de
2000.
Por medio de la cual se
Ley 1712 2014 garantiza el derecho de acceso o162 del Titulo T

a la informacién publica
nacional.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-PL001

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Version: 06

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. L. . Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO Plan Instltucmnal de AIChlVOS - PINAR 31 de enero de 2022
4.3 Documentos externos
Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
nfome deViade o
Cumplimiento de la 2019 Consejo D'1str1tal de Aplicativo Orfeo
. Archivos
Normatividad
. 2020
Archivistica
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