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1. INFORMACION GENERAL

1.1 Propésito

Desarrollar el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG) 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 (DIAR) y los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora en las visitas
de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica efectuadas por la Direccién Distrital de

Archivo de Bogota (DDAB).

1.2 Responsable

Director(a) Administrativa

1.3 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 gestion, conservados
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion 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 tramite y tiempo de retenciéon 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 retne 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 documentacion
producida por una institucién 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 6érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

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™



GERENCIA DE LA INFORMACION Codigo: GDI-GPD-

P1.001
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Versién: 07
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. . . . Vigencia desde:
— Plan Institucional de Archivos - PINAR 27 de enero de 2023

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.

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 administracion posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacién
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, hébitos, 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 Puablica.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacion, 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 historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO: Es ¢l que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, 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

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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SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

2. 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 2023-2026 como una de sus estrategias para la
mejora de la gestién documental, desarrollar el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Entidad con el fin
de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo para desarrollar la funcién
archivistica dentro de esta, teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el Diagnéstico
Integral de Archivos (DIAR) y los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora en las visitas de
seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica efectuadas por la Direccién Distrital de Archivos de
Bogota (DDAB), 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 mejorar la atencién oportuna a los ciudadanos y las condiciones
adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio documental del distrito. Asi mismo, se ha procedido a
realizar seguimiento anual a la ejecucién de metas y actualizaciéon de necesidades, con la finalidad de ajustar
los criterios de priorizacién y atender de forma asertiva de las dindmicas 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 Gestion Documental y Archivos, en el marco del Sistema Integrado de Gestion”.

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

2.2 CONTEXTO ESTRATEGICO

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR de la Secretaria Distrital de Gobierno
(SDG) es:

e Misibn:

La Sectetarfa Distrital de Gobierno (SDG) lidera la convivencia pacifica, el ejercicio de la ciudadanfa, la
promocién de la organizacion y de la participacion ciudadana, y la coordinacion de las relaciones politicas 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 Administracién Distrital en sus distintos niveles, para fortalecer la gobernabilidad democratica en el ambito
distrital y local, garantizando el goce efectivo de los derechos humanos y constitucionales.

e Vision:

En el 2024 la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG) habra puesto en marcha una nueva etapa renovada de
participacién ciudadana en Bogota, re-significando el trabajo colaborativo entre la institucionalidad y la
ciudadania, construyendo comunidades empoderadas desde la convivencia pacifica, 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 gestiéon del conocimiento y la innovacién para agilizar la comunicacién con el ciudadano, la
prestacion de tramites y servicios, y garantizar la toma de decisiones con base en evidencias.

v Promover una ciudadania activa y responsable, propiciando espacios de participacién, formacién y
didlogo con mayor inteligencia colectiva y conciencia comin, 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 divulgacion, como parte del fortalecimiento de la relacién entre la ciudadania y el gobierno.

v" Realizar acciones enfocadas al fortalecimiento de la gobernabilidad democriatica 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 gestién institucional aumentando las capacidades de la entidad para la planeacion,
seguimiento y ejecucion de sus metas y recursos, y la gestién del talento humano.

e Valores de Integridad

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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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 condicién.

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 asi optimizar el uso de los recursos del
Estado.

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

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 contribuyd a la prevencion de la contaminacién y al adecuado desempefio ambiental de la Entidad.

SOLIDARIDAD: Reconozco las necesidades de los demids, 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 (SDG) responde al
cumplimiento de dos objetivos sociales: el primero se relaciona con la gestién local e implica el ejercicio de la
funcién policiva en las localidades, la orientacién, coordinacién y seguimiento de la gestiéon 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 (PINAR) entonces, se muestra como necesaria para
contribuir a la misién, lograr la vision y los objetivos estratégicos que ayuden a cumplir las funciones
asignadas a la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG), puesto que su razoén de ser es prestar servicios a la
ciudadania, brindando informacién confiable, accesible, segura, completa y verificable en el marco de la
garantia del derecho de acceso a la informacién publica, teniendo en cuenta que, adicionalmente, la gestion
documental es obligatoria en las entidades publicas como testimonio de las acciones para con sus ciudadanos
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 Rendicion de Cuentas.

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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3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG), mediante el analisis producto del Diagnéstico Integral de
Archivos (DIAR) actualizado en al afio 2022 por un operador de caricter externo y los informes técnicos de
las visitas de seguimiento a la gestién documental realizadas durante las vigencias 2021 y 2022 por parte de la
Direccién Distrital de Archivo de Bogota (DDAB), evidenci6 aspectos que son susceptibles de una accién de
mejora en el ejercicio de la adecuada administraciéon 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 gestién
documental, priorizando la elaboracién, actualizacién e implementacion de instrumentos archivisticos como
la Tabla de Retencién Documental (TRD), las Tablas de Valoraciéon Documental (TVD), las Tablas de
Control de Acceso (TCA) y el Sistema Integrado de Conservacién (SIC).

4. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Como resultado del documentos mencionado en el apartado anterior se caracterizan los aspectos criticos
identificados, a los cuales se les realiza un analisis de sus posibles riesgos en la siguiente tabla:

Tabla 1: Tabla de aspectos criticos y riesgos.

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

No se cuenta con un gestor documental, se . . L .
. L . . * Inadecuada gestion de archivos electrénicos
usa SharePoint de manera basica, se evidencia que L . .,
. institucionales, lo cual retrasa la implementacién de la
1 el gestor Orfeo se usa como radicado de .. . . .
. . normatividad archivistica y puede generar investigaciones
documentos fisicos, lo que no permite la
. .. . por los entes de control.
optimizacién de los procesos administrativos.
Dependencias de la entidad ya producen S ., .
P J P * Posibilidad de afectacion reputacional por la
documentos con firma electronica, los cuales ., . .,
2 . . A conformacién de expedientes y producciéon de documentos
no se administran a través de un SGDEA . .
. . que carecen de integridad.
como lo requiere la normatividad.
* Confusion en la conformacién de los expedientes.
* Pérdida de informacion institucional y desorganizacion en
la documentacién del periodo de su aplicacion.
La entidad no implementa de forma correcta la * Dificultad en la administracién de los expedientes de
TRD vigente, se identificé documentacion sin gestion.
3 conformar expedientes posteriores al afio 2000, * Dificultades en la recuperacién de los documentos
asf como tampoco se evidencia la disposicion final asociados a un expediente.
definida en la TRD vigente. * Inconvenientes en la aplicacién de transferencias
documentales.
* Inconvenientes en la aplicacién de disposicion final de
documentos.

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

Necesidad de implementacion puntual de los
instrumentos archivisticos desatrollados por el

RIESGO

* Posibilidad de afectacién reputacional por la inoportuna

4 de Patri oD | das | aplicacion e implementacion de politicas y lineamientos
srupo de atrmj‘jmo Locumental en todas fas institucionales para la gestion documental.
caldias locales
Se observa alto volumen documental en los
archivos de las alcaldias locales y en la sede de * Dificultad para la recuperacion de informacion.
5 Montevideo, no se observaron proyectos de * Desaprovechamiento de los espacios fisicos.
eliminacion documental de acuerdo a la retencién * Conformacién de fondos documentales acumulados.
de las TRD. (sic)
Falta de seguimiento y control a los diferentes * Desaprovechamiento de los espacios fisicos.
6 procesos técnicos como; el alistamiento de * Procesos documentales sin monitorear.
transferencias documentales. * Incumplimiento de la normatividad archivistica.
* Imposibilidad en la conformacién de expedientes
electrénicos integros.
Necesidad de capacitacion a los funcionarios * Descentralizacion de la informacion de caricter oficial en
sobre la implementacion del "manual de diferentes aplicativos y/o sistemas.
7 Manejo de documentos digitales y * Dificultad para la recuperacion de informacion.
electronicos de la SDG en el repositorio de * Riesgo de fuga de informacion.
SharePoint" GDI-GPD-M002. * Expedientes incompletos.
* La preservacion de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.
Necesidad de una herramienta de seguimiento
3 y control a la implementacion de los procesos * Procesos documentales sin monitorear.
archivisticos definidos en el PGD, que les permita * Incumplimiento de la normatividad archivistica.
generar alertas de manera oportuna.
* Perdida de informacién.
* Acumulacién de documentos en los archivos de gestion.
Falta de estanteria adecuada y espacio para la * La preservacion de los documentos, la seguridad, el
custodia de documentos de archivo de gestion. almacenamiento y su disponibilidad.
9 | En las oficinas productoras y puestos de trabajo * Falta de aseguramiento del soporte o medio fisico en
se observa un alto volumen de documentos sin concordancia con los procesos y principios de la gestién
archivar. documental.
* Pérdida de la informacién asociados a temas de
conservacion.
* Perdida de informacion.
* Dificultades en la recuperacién de los documentos
La Secretaria tiene a necesidad de elaborar e a§f)clados a un expediente. .
10 implementar un plan de atencién de * La preservacion de los documentos, la seguridad, el
P p

emergencias para los documentos de archivo.

almacenamiento y su disponibilidad.
* Falta de aseguramiento del soporte o medio fisico en
concordancia con los procesos y principios de la gestién
documental.

Péagina 8 de 40
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

Espacios insuficientes para el
almacenamiento de archivo, no son adecuados
para garantizar la conservacién de los soportes
documentales.

RIESGO

*Perdida de informacion.

* Acumulacién de documentos en los archivos de gestion.
* La preservacion de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.

* Falta de aseguramiento del soporte o medio fisico en
concordancia con los procesos y principios de la gestién
documental.

* Pérdida de la informacién asociados a temas de
conservacion.

12

En el SharePoint, se desatrollaron carpetas con la
ruta y nombre de las series documentales de
acuerdo con la jerarquia del CCD, al verificar las
propiedades de los archivos, no se observan esta
informacion en los metadatos del documento,
es decit, la ruta con su informacion es un indice
que se puede perder y no esta ligada al documento

* Inadecuada gestion de archivos electrénicos
institucionales, lo cual retrasa la implementacién de la
normatividad archivistica y puede generar investigaciones
por los entes de control.

13

Falta de actualizacion y seguimiento estricto a
los planes, programas y estrategias estipulados en
Sistema Integrado de Conservacion de 2019

* Posibilidad de afectacién reputacional por la inoportuna
actualizacion de los instrumentos archivisticos en que se
soporta el proceso documental en la entidad.

14

Necesidad de un plan, programa o directtiz
enfocado a la adquisicion o renta de depdsitos
adecuados para almacenamiento de documentos

de archivo en cada Alcaldia local, y soportes

magnéticos

* Acumulacién de documentos en los archivos de gestion.
* La preservacion de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.

* Pérdida de la informacién asociados a temas de
conservacion.

15

El personal de las alcaldfas locales ha interpretado
a su manera conceptos en materia de
administracion de archivos, lo cual dificultad el
desarrollo de las actividades sefialadas en los
diferentes procedimientos adoptados por la SDG.

* Poca articulacion de la funcion archivistica con los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de
Calidad y Gestién (SIG) de la Entidad.

* Insuficiencia de cumplimiento por parte de los servidores
de las distintas dependencias de los protocolos establecidos
para el manejo archivistico.

* Procesos documentales sin monitorear.

* Incumplimiento de la normatividad archivistica.

16

Falta de instrumentos de seguimiento a los
procesos de Gestiéon del Patrimonio Documental,
que garanticen su correcta implementacion.

* Procesos documentales sin monitorear.
* Incumplimiento de la normatividad archivistica.

17

La entidad no cuenta con un proceso de
migracion de informacion que se encuentra en
medios magnéticos, corriendo el riesgo de pérdida
de informacién por obsolencia. (sic)

* Posibilidad de afectacién reputacional por la inoportuna
aplicacion e implementacion del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo.
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

Alcance limitado al plan de capacitaciones
por parte del grupo de Patrimonio Documental,
toda vez que se evidencia que estd enfocado a los

referentes documentales.

RIESGO

* Poca articulacion de la funcién archivistica con los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de
Calidad y Gestién (SIG) de la Entidad.

* Insuficiencia de cumplimiento por parte de los servidores
de las distintas dependencias de los protocolos establecidos
para el manejo archivistico.

* Dificultad en la administracién de los expedientes de
gestion.

* Inconvenientes en la aplicacién de disposicion final de
documentos.

* Incumplimiento de la normatividad archivistica.

19

Necesidad de articular los lineamientos
desarrollados para los procesos de gestion
documental por parte del Grupo de Gestion

Patrimonio Documental en las dependencias y
alcaldias locales

* Poca articulacion de la funcién archivistica con los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de
Calidad y Gestién (SIG) de la Entidad.

* Insuficiencia de cumplimiento por parte de los servidores
de las distintas dependencias de los protocolos establecidos
para el manejo archivistico.

* Procesos documentales sin monitorear.

* Incumplimiento de la normatividad archivistica.

20

Débil comunicacion institucional respecto a
los lineamientos del proceso de Gestién del
Patrimonio Documental de SDG, regulado desde
el Nivel central para implementacién en las
Alcaldfas locales.

¢ Poca articulacion de la funcion archivistica con los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de
Calidad y Gestién (SIG) de la Entidad.

* Insuficiencia de cumplimiento por parte de los servidores
de las distintas dependencias de los protocolos establecidos
para el manejo archivistico.

* Dificultad en la administracién de los expedientes de
gestion.

* Inconvenientes en la aplicacién de disposicion final de
documentos.

* Incumplimiento de la normatividad archivistica.

21

Necesidad de identificar, aislar e intervenir
soportes documentales afectados con deterioro
biolégico.

¢ Perdida de informacién.
* Dificultades en la recuperacién de los documentos
asociados a un expediente.
* La preservacion de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.
¢ Pérdida de la informacion asociados a temas de
conservacion.
* Deterioro de los documentos lo que puede generar la
aparicion de enfermedades en las personas que tienen
contacto directo con ellos.

Nota:
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

Necesidad de Recurso Humano con formacién
técnica o profesional en gestiéon documental para
Alcaldias locales que lo requieran, con el fin de
que se garantice el desarrollo de los procesos
archivisticos.

RIESGO

* Insuficiente capacidad instalada del equipo de Gestion del
Patrimonio Documental para realizar la actualizacion de
instrumentos archivisticos.

* Falta de indicadores de gestién y seguimiento al desarrollo
de la funcién archivistica.

* Incumplimiento de la normatividad archivistica.

23

Falta de cultura y sensibilizacién de cuidado
personal y utilizacion de los EPP en los
dep6sitos de archivo.

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

24

Alta rotacion de personal dedicado a la gestion
documental, afectando la continuidad de las
actividades con miras a cumplir los programas de
gestion documental

* Perdida de informacion.
* La preservacion de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.

25

Falta de implementacién de equipos de
medicién y monitoreo a las condiciones
ambientales de los depdsitos de archivos en las
alcaldias locales.

* La preservacion de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.
* Pérdida de la informacion asociados a temas de
conservacion.

26

Los documentos desarrollados por el grupo de
Patrimonio Documental, dentro del SIG, segun
los funcionatrios, estos no son de facil
comprension lo que dificulta la implementacion
de los procesos de gestion documental.

* Posibilidad de afectacion reputacional por la inoportuna
aplicacion e implementacion de politicas y lineamientos
institucionales para la gestion documental.

27

No hay presupuesto definido y destinado a
proyectos de implementacion de estrategias
respecto a intervenciéon de los fondos
documentales (eliminacion, aplicacion de TRD,)
adecuacion de depositos de almacenamiento,
transferencias secundarias, innovacién y
desarrollo.

* Pérdida de informacion institucional y desorganizacion en
la documentacion de la Entidad.

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

* Posibilidad de afectacion reputacional por la inoportuna
actualizacion de los instrumentos archivisticos en que se
soporta el proceso documental en la Entidad.

* Probabilidad de afectacién reputacional por la dificultad
para garantizar de forma precisa la recuperacion y el acceso
a la informacién y su consulta.

* Posibilidad de afectacién reputacional por el biodeterioro
del patrimonio documental de la Entidad.
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5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos y sus posibles riesgos, se evalud el impacto que tienen éstos
frente a cada uno de los ejes articuladores, asignando un valor numérico determinado, en donde se
obtuvo el siguiente resultado:

Tabla 2: Matriz, de priorizacion de aspectos criticos.

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Aspectos

. . .. Preservacion . . ..
Administracion | Acceso ala del tecnologicos  Fortalecimiento
; ., ela : .,
de archivos Informacion . y de y articulacién
Informacion ;
seguridad

TOTAL

No se cuenta con
un gestor
documental, se usa
SharePoint de
manera basica, se
evidencia que el
1 | gestor Orfeo se usa 7 8 3 9 9 36
como radicado de
documentos fisicos,
lo que no permite la
optimizacién de los
procesos
administrativos.
Dependencias de la
entidad ya producen
documentos con
firma electronica,
2 los cuales no se 8 5 5 8 9 35
administran a
través de un
SGDEA como lo
requiere la

Pagina 12 de 40
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 C6digo: GDI-GPD-

PLO01
: GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Version: 07
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. L. . Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO Plan Instltucmnal de AI'ChlVOS - PINAR 27 de enero de 2023

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Aspectos

Preservacion

Administracién =~ Acceso ala de la tecnologicos  Fortalecimiento
de archivos Informacion y de y articulacion

TOTAL

Informacion

seguridad
normatividad.

La entidad no
implementa de
forma correcta la
TRD vigente, sc
identifico
documentacién sin
conformar
3 expedientes 8 7 5 5 9 34
posteriores al afio
2000, asi como
tampoco se
evidencia la
disposicién final
definida en la TRD
vigente.
Necesidad de
implementacion
puntual de los
instrumentos
archivisticos
4 | desarrollados por el 7 7 5 5 9 33
grupo de
Patrimonio
Documental en
todas las Alcaldias
locales
Se observa alto
volumen
documental en los
archivos de las
alcaldias locales y en
la sede de
Montevideo, no se
observaron
proyectos de
eliminacion
documental de
acuerdo a la
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SECRETARIA DE GOBIERNO

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

., Aspectos
Administracion | Acceso ala 2 e tecnologicos  Fortalecimiento
dela & TOTAL

de archivos Informacion y de y articulacion

Informacion .
seguridad

retencion de las
TRD.

Falta de seguimiento
y control a los
diferentes procesos
6 técnicos como; el 8
alistamiento de
transferencias
documentales.

Necesidad de
capacitacion a los
funcionarios sobre
la implementacion
del "manual de
Manejo de
7 documentos 7 8 3 3
digitales y
electronicos de la
SDG en el
repositorio de
SharePoint" GDI-
GPD-M002.
Necesidad de una
herramienta de
seguimiento y
control a la
implementacién de

los procesos 7 7 4 4 8 30
archivisticos
definidos en el
PGD, que les
permita generar
alertas de manera
oportuna.
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EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO

Aspectos

de la tecnologicos  Fortalecimiento
y de y articulacion

seguridad

. . ‘s Preservacion
Administracion | Acceso ala

de archivos Informacion ALV

Informacion

Falta de estanteria
adecuada y espacio
para la custodia de
documentos de
archivo de gestién.
En las oficinas - 7 4 4 3 30

productoras y
puestos de trabajo
se observa un alto
volumen de
documentos sin
archivar.

La Secretaria tiene a
necesidad de
elaborar e
implementar un
10 | plan de atencién 8 5 5 2 9 29
de emergencias
para los
documentos de
archivo.
Espacios
insuficientes para
el almacenamiento
de archivo, no son
1 adecuados para 6 7 4 4 8 29
garantizar la
conservacion de los
soportes
documentales.
En el SharePoint, se
desarrollaron
carpetas con la ruta
y nombre de las
series documentales
de acuerdo con la
jerarquia del CCD,
12 al verificar las 7 5 3 8 5 28
propiedades de los

archivos, no se

observan esta
informacion en los
metadatos del
documento, es
decir, la ruta con su
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Aspectos

Preservacion

Administracién =~ Acceso ala de la tecnologicos  Fortalecimiento
de archivos Informacion y de y articulacion

TOTAL

Informacion

seguridad
informacién es un
indice que se puede
perder y no esta
ligada al documento

Falta de
actualizacién y
seguimiento
estricto a los planes,
programas y
estrategias
estipulados en
Sistema Integrado
de Conservacion
de 2019
Necesidad de un
plan, programa o
directriz enfocado a
la adquisicién o
renta de depositos
14 adecuados para 5 5 5 2 9 26
almacenamiento de
documentos de
archivo en cada
Alcaldia local, y
soportes magnéticos
El personal de las
alcaldias locales ha
interpretado a su
manera conceptos
en materia de
administracion de
archivos, lo cual
15 dificultad el 5 4 2 5 9 25
desarrollo de las
actividades
sefialadas en los
diferentes
procedimientos
adoptados por la
SDG.

13
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Aspectos

Preservacion

Administracién =~ Acceso ala de la tecnologicos  Fortalecimiento
de archivos Informacion y de y articulacion

TOTAL

Informacion

seguridad
Falta de
instrumentos de
seguimiento a los
procesos de Gestion
16 del Patrimonio 5 4 4 5 7 25
Documental, que
garanticen su
correcta
implementacion.
La entidad no
cuenta con un
proceso de
migracién de
informacién que se
17 | encuentra en medios 7 3 7 3 5 25
magnéticos,
corriendo el riesgo
de pérdida de
informacién por
obsolencia.
Alcance limitado
al plan de
capacitaciones por
parte del grupo de
18 Patrimonio 5 4 2 5 8 24
Documental, toda
vez que se evidencia
que estd enfocado a
los referentes

documentales.
Necesidad de
articular los
lineamientos
desarrollados para
los procesos de
gestién documental
por parte del Grupo
de Gestion
Patrimonio
Documental en las
dependencias y
alcaldias locales

19
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EJES ARTICULADORES

Aspectos
tecnologicos

ASPECTO CRITICO

Preservacion
de la
Informacion

Acceso ala
Informacion

Administracion

de archivos
seguridad

Débil
comunicacion
institucional
respecto a los
lineamientos del
proceso de Gestion
20 del Patrimonio 5 4 2 5
Documental de
SDG, regulado
desde el Nivel
central para
implementacién en
las Alcaldias locales.

Fortalecimiento
y de y articulacion

Cédigo: GDI-GPD-
PLO01

Version: 07

Vigencia desde:
27 de enero de 2023

TOTAL

24

Necesidad de
identificar, aislar e
intervenir soportes 4 5 7 1

documentales

afectados con
deterioro bioldgico.

21

22

Necesidad de
Recurso Humano
con formacion
técnica o profesional
en gestion
documental para
22 | Alcaldias locales que
lo requieran, con el
fin de que se
garantice el
desarrollo de los
procesos
archivisticos.

19

Falta de cultura y
sensibilizacion de
cuidado personal y
23 | utilizacion de los 5 3
EPP en los
depsitos de
archivo.

18

Alta rotacion de
personal dedicado a
24 la gestién 5 5 5 3

documental,
afectando la
continuidad de las

17
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EJES ARTICULADORES

Aspectos
tecnologicos

ASPECTO CRITICO

Preservacion
de la
Informacion

Acceso ala
Informacion

Administracion

de archivos
seguridad

actividades con
miras a cumplir los
programas de
gestién documental

Fortalecimiento
y de y articulacion

Cédigo: GDI-GPD-
PLO01

Version: 07

Vigencia desde:
27 de enero de 2023

TOTAL

Falta de
implementacién de
equipos de
medicién y

monlt(?rc:eo a las 4 5 5 5
condiciones
ambientales de los
dep0sitos de
archivos en las
alcaldias locales.

25

16

Los documentos
desarrollados por
el grupo de
Patrimonio
Documental, dentro
del SIG, segun los
26 | funcionarios, estos 4 3 1
no son de facil
comprension lo
que dificulta la
implementacién de
los procesos de
gestion documental.

15

No hay
presupuesto
definido y
destinado a
proyectos de
implementacién de
estrategias respecto
a intervencién de los
27 fondos 4 2 2 1

documentales
(eliminacién,
aplicacién de TRD,)
adecuacién de
depésitos de
almacenamiento,
transferencias
secundarias,

14
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Aspectos

Preservacion

Administracién =~ Acceso ala de la tecnologicos  Fortalecimiento
de archivos Informacion y de y articulacion

TOTAL

Informacion

seguridad
innovacién y
desarrollo.

47 40 28 35 53

De lo anterior, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores segun la sumatoria de su impacto
de mayor a menor, con el fin de priorizar en este documento acciones para trabajar sobre aquellos mayor
puntuados:

Tabla 3.: Tabla de aspectos criticos y ejes articuladores priorizados.

ASPECTOS CRITICOS PRIORIZADOS

No se cuenta con un gestor documental, se usa SharePoint de manera bésica, se evidencia que el
1 gestor Orfeo se usa como radicado de documentos fisicos, lo que no permite la optimizacion de los 36
procesos administrativos.

Dependencias de la entidad ya producen documentos con firma electronica, los cuales no se

. . A . . 35
administran a través de un SGDEA como lo requiere la normatividad.

La entidad no implementa de forma correcta la TRD vigente, se identific6 documentacion sin
3 conformar expedientes posteriores al afio 20006, asi como tampoco se evidencia la disposicion final 34
definida en la TRD vigente.

Necesidad de implementacion puntual de los instrumentos archivisticos desarrollados por el grupo

4 . : . 33
de Patrimonio Documental en todas las Alcaldias locales
5 Se observa alto volumen documental en los archivos de las alcaldias locales y en la sede de Montevideo, 33
no se observaron proyectos de eliminaciéon documental de acuerdo con la retencién de las TRD.
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ASPECTOS CRITICOS PRIORIZADOS TOTAL

6 Falta de seguimiento y control a los diferentes procesos técnicos como; el alistamiento de transferencias 3
documentales.
7 Necesidad de capacitacion a los funcionarios sobre la implementacién del ""manual de Manejo de 30
documentos digitales y electronicos de la SDG en el repositorio de SharePoint" GDI-GPD-M002.
3 Necesidad de una herramienta de seguimiento y control a la implementacién de los procesos 30
archivisticos definidos en el PGD, que les permita generar alertas de manera oportuna.
9 Falta de estanteria adecuada y espacio para la custodia de documentos de archivo de gestién. En las 30
oficinas productoras y puestos de trabajo se observa un alto volumen de documentos sin archivar.

EJES ARTICULADORES TOTAL

1 Fortalecimiento y articulacion 53
2 Administracién de archivos 47
3 Acceso a la Informacién 40
4 Aspectos tecnologicos y de seguridad 35
5 Preservacion de la Informacion 28

6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG) garantizara el fortalecimiento y la articulaciéon de la gestion
documental, la administracién de archivos, el acceso a la informacién y la mejora de los aspectos
tecnologicos, a través de la formulacién e implementacion de instrumentos archivisticos, politicas,
lineamientos y directrices, que permitan descongestionar los depdsitos de archivo a la par de desarrollar el
componente de innovaciéon digital en la Entidad que a largo plazo ayude a evitar nuevas posibles
acumulaciones.

e FORMULACION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y OBJETIVOS

Con el propésito de minimizar los riesgos de los aspectos criticos y los ejes articuladores identificados como
priortitarios, la Secretatfa Distrital de Gobierno (SDG) ha formulado los siguientes proyectos y/o programas,
cuyos objetivos y actividades buscan atacar de manera concreta a las debilidades que posee la Entidad.
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Tabla 4: Tabla de programas y objetivos para atencion de aspectos criticos y ejes articuladores priorizados.

ASPECTOS CRITICOS

No se cuenta con un gestor
documental, se usa SharePoint
de manera basica, se evidencia

que el gestor Orfeo se usa
como tradicado de documentos
fisicos, lo que no permite la
optimizacién de los procesos
administrativos.

Dependencias de la entidad ya
producen documentos con
firma electronica, los cuales no
se administran a través de un
SGDEA como lo requiere la
normatividad.

PROGRAMA O
PROYECTO

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

No.

Objetivo

Diagnosticar y generar lineamientos a la
Secretatfa Distrital de Gobierno (SDG)
en torno al componente de
transformacion digital, para permitirle
tener una transicién adecuada hacia un
software de gestién de documentos
electrénicos de archivo.

La entidad no implementa de
forma correcta la TRD vigente,
se identific6 documentacion sin

conformar expedientes
posteriores al afio 2000, asi
como tampoco se evidencia la
disposicion final definida en la
TRD vigente.

Se observa alto volumen
documental en los archivos de
las alcaldfas locales y en la sede

de Montevideo, no se
observaron proyectos de
eliminacion documental de
acuerdo con la retencion de las
TRD.

Falta de seguimiento y control
a los diferentes procesos
técnicos como; el alistamiento

de transferencias documentales.

Necesidad de implementacién
puntual de los instrumentos
archivisticos desatrollados por
el grupo de Patrimonio
Documental en todas las
Alcaldias locales

Tabla de Retencion
Documental (TRD).

Aplicar las versiones de Tabla de
Retencién Documental (TRD) de la
Secretaria Distrital de Gobierno (SDG)
con el fin de organizar sus acervos
documentales, ademids de reactivar la
circulacién de la documentacion a través
de sus ciclos vitales, descongestionando
los espacios fisicos de la Entidad.
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ASPECTOS CRITICOS | No. [ eiiaserisil St S A KA Objetivo

Necesidad de una herramienta
de seguimiento y control a la
implementacién de los
procesos archivisticos definidos
en el PGD, que les permita
generar alertas de manera
oportuna.

PROYECTO

Programa de Gestion
Documental (PGD).

Ejercer control sobre el desarrollo de lo
proyectado en el Programa de Gestion
Documental (PGD) de la Secretaria
Distrital de Gobierno (SDG), como parte
del enfoque de articulacién y
transversalidad de la funcién archivistica
en todas las areas de la Entidad.

Necesidad de capacitacion a los
funcionarios sobre la
implementacién del "manual de
Manejo de documentos digitales y
electronicos de la SDG en el
repositorio de SharePoint'' GDI-
GPD-M002.

Falta de estanterfa adecuada y
espacio para la custodia de
documentos de archivo de

gestion. En las oficinas
productoras y puestos de
trabajo se observa un alto
volumen de documentos sin
archivar.

Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Brindar herramientas y recursos
académicos a todas las unidades
administrativas de la Secretaria Distrital
de Gobierno (SDG) tendientes a cémo
mejorar la infraestructura donde reposan
los acervos documentales de la Entidad,
asi como prevenir y atender a
emergencias que faciliten su
conservacion.

7. MAPA DE RUTA Y ESTRUCTURA DE LA MEDICION

En este mapa de ruta se establecen los alcances y las actividades propuestas como parte de la ejecucién de
cada uno de los programas y/o proyectos definidos dentro del Plan Institucional de Archivos (PINAR),
que permitan mantener un plan de accién claro y sencillo para la obtencién de los objetivos enunciados.

Adicionalmente, como estructura de medicién, se formula la matriz correspondiente asignando valores

numéricos sobre cada una de las actividades, cuya finalizacién comprendera un porcentaje dentro del total
de cada programa y/o proyecto durante un periodo de ejecucion de 4 afios a partir de la publicacion de este
documento y que dejaran una serie de entregables definidos como evidencia documentada de su realizacion.
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PROGRAMA
No. (0]
PROYECTO

OBJETIVO

Diagnosticar y generar
lineamientos a la Secretaria

Sistema de . .
. Distrital de Gobierno (SDG)
Gestion de
en torno al componente de
Documentos

1 transformacion digital, para

Electronicos ermititle tener una transicion
de Archivo pde da hacia un software de

adecuada hacia un softwa
(SGDEA).

gestion de documentos
electrénicos de archivo.

GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Este proyecto involucra la
socializacion de los instrumentos

archivisticos elaborados como el
Modelo de Requisitos para la Gestién
de Documentos Electronicos de
Archivo (MOREQ), el Modelo de
Metadatos (Esquemas de Metadatos) y
el acuerdo marco, necesarios para
fundamentar las bases requeridas en la
adecuada eleccién y compra de un
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA),
con base en el andlisis de las
condiciones de infra estructura
tecnologica, recurso humano y
posibilidad de interoperabilidad con
los sistemas actuales de la Entidad.

Cédigo: GDI-GPD-
PLO01

Version: 07

Vigencia desde:
27 de enero de 2023

Corto Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo
ACTIVIDADES a = (4 ENTREGABLES
~ (2-3 afios) ~
ano) afnos)
2023 2024 2025 2026
1. Implementar el .
esquema de 100% im ll\griii:;gi)s
metadatos. p ’
2. Implementar el
Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, 259 | 25% | 25% | 25% . Ir}formes de
como componente del seguimiento y control.
Sistema Integrado de
Conservacién (SIC).
3. Imp l.ementar la e Firmas electrénicas
firma digital y la firma | 50% | 50% implementadas
electroénica. P '

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”
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PROGRAMA
No. (0]
PROYECTO

Tabla de
Retencion
Documental

(TRD).

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Plan Institucional de Archivos - PINAR

OBJETIVO

Aplicar las versiones de Tabla
de Retencion Documental
(TRD) de la Secretaria
Distrital de Gobierno (SDG)
con el fin de organizar sus
acervos documentales, ademds
de reactivar la circulacion de la
documentacion a través de sus
ciclos vitales,
descongestionando los
espacios fisicos de la Entidad.

Este proyecto involucra por un lado
una nueva actualizacion de la Tabla de
Retencién Documental (TRD) de la
Entidad con base en los cambios
suscitados en el Decreto 860 de 2019 y
demas actos administrativos que
generaron cambios organico-
funcionales en la Entidad, ademas de
involucrar la socializacion y
acompafiamiento técnico sobre la
manera adecuada de implementar
todas las versiones de TRD de la
Entidad para organizar la
documentacién en los archivos
gestion, con el fin de posteriormente
legalizar su transferencia primaria.

Y por otro lado, involucra la
implementacién de las disposiciones
finales consignadas en todas las
versiones de TRD sobre los fondos
documentales de la Entidad.

Finalmente, como parte de los
productos de las actividades
enmarcadas en el desarrollo del
proyecto también se realizara
constante seguimiento y control.

Cédigo: GDI-GPD-

PLO01
Version: 07

Vigencia desde:
27 de enero de 2023

ACTIVIDADES

1. Actualizar la Tabla
de Retencion

Corto
Plazo

a

afio)

2023

Mediano
Plazo
(2-3 afos)

2024

2025

Largo
Plazo

“4

afos)

2026

ENTREGABLES

* Tabla de Retencion
Documental (TRD).

* Cuadros de
Clasificacién
Documental (CCD).

* Fichas de valoracién
Documental con

0 0,
Documental (TRD) 0% | 50% enfoque de TRD.
de la SDG.
* Cuadros de
Caracterizacién
Documental.
* Bancos
Terminolégicos
(BANTER).
2. Capacitar a todas
1.a§ umdades « Actas de
administrativas de la capacitacién
SDG en la 25% | 25% | 25% | 25%

implementacién de las
versiones de Tabla de
Retencion
Documental (TRD),

* Material de
capacitacion.
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Corto Mediano Largo

PROGRAMA Plazo Plazo Plazo

No. o OBJETIVO ACTIVIDADES (1 (23 afios) ffjs) ENTREGABLES

PROYECTO afio)

2023 2024 2025 2026

para la organizacién
de los archivos de
gestion.

3. Capacitar a todas
las unidades
administrativas de la
SDG sobre los
lineamientos
establecidos por el
GPD en el Sistema 25% | 25% | 25% | 25%
Integrado de Calidad y
Gestién (SIG),
relacionados con la
identificacion y
eliminacion de
documentos de apoyo.
4. Capacitar a todas
las unidades
administrativas de la
SDG sobre los
lineamientos
establecidos por el 25% | 25% | 25% 25%
GPD en el Sistema
Integrado de Calidad y
Gestién (SIG),
relacionados con el
protocolo de
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Corto
Plazo

PROGRAMA
Q) ACTIVIDADES

PROYECTO

OBJETIVO

No.

identificacion y
alistamiento de la
documentaciéon
susceptible a
transferencias
primarias.

a

afio)

2023

Mediano

2024

Largo

Plazo

2025

Plazo
e (
(2-3 afos) i)

2026

ENTREGABLES

5. Brindar
acompafiamiento
técnico sobre
requisitos y
actividades de
alistamiento
tendientes a regular el
proceso de
transferencias

25%

25%

25% | 25%

¢ Actas de reunién.

primarias.

6. Implementar las
dos versiones de
Tabla de Retencion
Documental (TRD),

para aplicar
disposiciones finales
sobre la
documentacién que
haya agotado sus

tiempos de retencion.

33,3% | 33,3%

33,3%

e Actas de
eliminacion.
* Inventarios de
eliminacion.

* Actas de
trasferencias
secundarias.

* Inventarios
documentales de
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Corto h Largo
Mediano
PROGRAMA Plazo Plazo Plazo
No. o OBJETIVO ACTIVIDADES (1 (2-3 afios) (4 ENTREGABLES
PROYECTO afio) afios)
2023 2024 2025 2026
transferencias
secundarias.
7. Elaborar informes
de seguimiento y
control sobre los
resultados obtenidos
de los procesos de « Informes de

transferencias 25% | 25% | 25% 25%
primarias, para ser
entregados de manera
formal a la Oficina de
Control Interno
(OCI).

8. Elaborar informes
de seguimiento y
control sobre los

resultados obtenidos

de los procesos de « Informes de
transferencias 33,3% | 33,3% | 33,3%
secundarias, para ser
entregados de manera
formal a la Oficina de
Control Interno

seguimiento y control.

seguimiento y control.

(OCD).
9. Capacitar a todas * Actas de
l.as- unlqades 25% | 25% | 25% | 25% capacitacion.
administrativas de la
SDG que provean * Material de
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Corto

Plazo
ACTIVIDADES a

afio)

Mediano
Plazo
(2-3 afos)

2023 2024 2025

servicio de ventanilla
de radicacion, sobre el
manejo del Banco
Terminolégico de
Series y Subseries
(BANTER) vigente.

Largo
Plazo
(4 ENTREGABLES

afos)

2026

capacitacion.

Ejercer control sobre el
desarrollo de lo proyectado en
el Programa de Gestién

Programa de Documental (PGD) de la

3 Gestion Secretarfa Distrital de
Documental | Gobierno (SDG), como parte
(PGD). del enfoque de articulacion y

transversalidad de la funcion
archivistica en todas las 4reas
de la Entidad.

Este programa involucra la
actualizacion del Programa de Gestién
Documental (PGD) y el desarrollo de
sus programas especificos, ademas de

la socializacién y acompafiamiento
técnico necesario para su
implementacién a lo largo de la
Entidad, cuyos resultados permitan
ejercer un constante seguimiento y
control.

1. Actualizar del
Programa de Gestion
Documental (PGD)
con base en los datos

* Documento general

Gestion Documental

arrojados por el 100% Gdeé P rogram:;det 1
Diagnéstico Integral e OI(IP G(Su ent
de Archivos (DIAR), )-
elaborado durante el

ano 2022.
2. Desarrollar los .
. * Programa especifico
programas especificos del Proorama de
del Programa de 50% | 50% T8
iy Gestién Documental
Gestion Documental (PGD
(PGD) de la SDG. )-

3. Socializar y
capacitar a todas las Capj:;tf:d(i;

del Programa de * Material de

capacitacion.
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Corto Mediano Largo

PROGRAMA Plazo o~ " Plazo
No. o OBJETIVO ACTIVIDADES (1 = (4 ENTREGABLES
(2-3 afos) i)

PROYECTO afio)

2023 2024 2025 2026
(PGD) de la SDG.

4. Brindar
acompafiamiento
técnico a todas las

unidades

administrativas de la

SDG, enla 50% 50%  Actas de reunion.

implementacion de los
programas especificos
del Programa de
Gestion Documental
(PGD).
5. Elaborar informes
de seguimiento y
control sobre el
avance de la
implementacion de los
programas especificos
del Programa de
Gestion Documental 50% 50%
(GPD) en la Entidad,
para ser entregados de
manera formal a la
Oficina de Control
Interno (OCI) yala
Oficina Asesora de
Planeacién (OAP).

* Informes de
seguimiento y control.
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PROGRAMA
No. (0]
PROYECTO

OBJETIVO

Brindar herramientas y
recursos académicos a todas
las unidades administrativas de
la Secretaria Distrital de

Sistema . .
Gobierno (SDG) tendientes a
Integrado de , K
4 . c6émo mejorar la
Consetvacion | .
infraestructura donde reposan
(SIC).
los acervos documentales de la

Entidad, asi como prevenir y
atender a emergencias que
faciliten su conservacion.
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Este proyecto involucra la
socializacién e implementacion de los
programas contenidos en el Plan de
Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo,
contenidos en el Sistema Integrado de
Consetvacién (SIC).

Cédigo: GDI-GPD-
PLO01

Version: 07

Vigencia desde:
27 de enero de 2023

ACTIVIDADES

1. Capacitar a todas las
unidades
administrativas de la
Entidad sobre el uso y
la utilidad del
repositorio
documental de la
SDG enla
herramienta
SharePoint.

Corto
Plazo

a

afio)

2023

50%

Mediano
Plazo
(2-3 afos)

2024

50%

ENTREGABLES

* Actas de
capacitacion.

* Material de
capacitacion.

2. Brindar
acompafiamiento
técnico a todas las

unidades
administrativas de la
Entidad sobre el
manejo del repositorio
documental de la
SDG en la

herramienta

SharePoint.

50%

50%

¢ Actas de reunion.
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Cédigo: GDI-GPD-

PLO01
Version: 07
Vigencia desde:

27 de enero de 2023

ACTIVIDADES

3. Socializar a todas
las areas de la SDG
cuyo servicio sea
controlar el recurso
tecnoldgico de las
diferentes unidades
administrativas de la
SDG, sobre el Plan de
Preservacion Digital a
Largo Plazo como
componente del
Sistema Integrado de
Consetvacién (SIC).

Corto

Plazo Mediano

Plazo

a 1511)) (2-3 afos)

2023 2024 2025

50% | 50% | 50%

50%

ENTREGABLES

* Actas de
capacitacion.

* Material de
capacitacion.

4. Socializar los
programas del Plan de
Conservacion
Documental a todas
las unidades
administrativas de la
SDG, tendientes a
establecer directrices
para mejorar el estado
de los espacios donde
se encuentra
documentacion de la
Entidad, como
componente del
Sistema Integrado de
Conservacién (SIC).

50% | 50%

* Actas de
capacitacion.

* Material de
capacitacion.
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PROGRAMA
Q)
PROYECTO

No. OBJETIVO

Cédigo: GDI-GPD-
PLO01
Version: 07

Vigencia desde:
27 de enero de 2023

Corto
Plazo

a

afio)

Mediano
Plazo
(2-3 afos)

ACTIVIDADES

2023 2024 2025

5. Brindar
acompafiamiento
técnico a todas las
unidades
administrativas de la
SDG, enla
implementacién de los
planes y programas
del Sistema Integrado
de Conservacién

(SIC).

33,3% | 33,3%

33,3%

ENTREGABLES

* Actas de reunion.

6. Elaborar informes
de seguimiento y
control sobre el

avance de la
implementacién de los
planes y programas
del Sistema Integrado
de Conservacién (SIC)
en la Entidad, para ser
entregados de manera
formal a la Oficina de
Control Interno (OCI)
y a la Oficina Asesora
de Planeacion (OAP).

33,3% | 33,3%

33,3%

* Informes de
seguimiento y control.

Tabla 5: Matriz de ruta y estructura de medicion de programas y actividades para la vigencia 2023 a 2026.
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8. PRESUPUESTO

El presupuesto tendiente a asegurar el funcionamiento de todas las acciones del macro proceso de Gestidon de la Informacién (GDI-) / proceso de Gestién
del Patrimonio Documental (GPD-) se encuentra contenido en los rubros asignados por la Entidad a través de su Plan Anual de Adquisiciones (PAA), que
puede ser consultado a través de la pagina web de la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG) por medio del siguiente enlace:

http:/ /www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/presupuesto/general

9. PLAN ANUAL OPERATIVO PARA LA VIGENCIA 2023 (MAPA DE RUTAY ESTRUCTURA DE LA NIEDICION)

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PROGRAMACION
o TOTAL
gE ES%ETTEIZ?CO :SIE)%C;EIS)% hg?ggﬁéﬁi\l LDNIBDIELIVOI | 19 ROINEAIE 0 TRIM]IESTRE TRIMgSTRE TRIMI]IEISTRE TRIM?F;TRE PRC:,(I}gg;{égON
Fortalecer la gestion
institucional
aumentando las Direccién
capacidades de la Administrativa
entidad para la Gestién del lilaborar cl 1 programa / Grupo de
1 planeacion, Patrimonio | 08T especifico Gestion del 20% 40% 40% 100%
P SpCCI 1CO de R .
Segmmlento y Documental Reprografia elaborado. Patrimonio
ejecucion de sus Documental
metas y recursos, y (GPD)
la gestién del talento
humano.
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PROGRAMACION
. TOTAL
(1;]]5 Esggrgg%o :SIE)%?ZS)% hgfggﬁéﬁ\] INDICADOR | RESPONSABLE | 1o porer | 1RIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMBSTRE PR%?E%%%E:ON
Fortalecer la gestion
institucional
aumentando las Direccién
capacidades de la Elaborar el Administrativa
entidad para la Gestién del ESProg;amad 1 programa / Gtupo de
2 planeacion, Patrimonio e Gestién del 100% 100%
seguimiento y Documental L elaborado. Patrimonio
ejecucién de sus ?jgﬁ;ﬁ?ﬁiﬁ: Documental
metas y recursos, y (GPD)
la gestion del talento
humano.
Fortalecer la gestion
institucional
aumentando las Direccién
capacidades de la Elaborar el Administrativa
entidad para la Gestion del Programa 1 programa / Grupo de
3 planeacion, Patrimonio | Especifico de especifico Gestion del 50% 50% 100%
seguimiento y Documental Auditorfa y elaborado. Patrimonio
ejecucion de sus Control Documental
metas y recursos, y (GPD)
la gestién del talento
humano.
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PROGRAMACION
TOTAL
N° OBJETIVO PROCESO | META PLAN I I 111 v .
OE | ESTRATEGICO |ASOCIADO| VIGENCIA | YPICADOR | RESPONSABLE | o1 \iESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE PR%?E%SON
Fortalecer la gestion
institucional Actualizar los
aumentando las C Cuadros d.e, Dependencias Direccién
capacidades de la aracterizacion con Administrativa
. ., Documental o L
entidad para la Gestién del . procedimientos |/ Grupo de
., . . Listado . ..
4 planeacion, Patrimonio caracterizados Gestion del 7 8 8 23
o Maestro de . .
seguimiento y Documental Registros de /23 . Patrimonio
ejecucion de sus todos los dependencias Documental
s de la SDG. (GPD)
metas y recursos, y procedimientos
la gestion del talento de 1a SDG.
humano.
Fortalecer la gestion
institucional
aume.ntando las Elaborar las Fllc has .‘%e Direccion
Capacldades dela Fichas de valoracion Administrativa
. ., ., documental
entidad para la Gestién del | Valoracién para | [\~ das / / Grupo de
5 planeacion, Patrimonio | TRD, de las 10 10 Gestion del 5 5 10
seguimiento y Documental | dependencias dependencias Patrimonio
ejecucion de sus misionales de la misionales de Documental
metas y recursos, y SDG. la SDG. (GPD)
la gestién del talento
humano.
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PROGRAMACION
TOTAL
N° OBJETIVO PROCESO | META PLAN I I 111 v 2
OE | ESTRATEGICO |ASOCIADO| VIGENCIA | YPICADOR | RESPONSABLE | o1 \iESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE PR%?E%SON
Fortalecer la gestion
institucional
aumentando las Elaborar la Direccién
Capaddades de la Memoria Administrativa
entidad para la Gestién del Desctiptiva Memoria / Gtupo de
6 planeacion, Patrimonio | como parte de descriptiva Gestion del 33% 33% 33% 100%
seguimiento y Documental la etapa elaborada. Patrimonio
ejecucion de sus introductoria Documental
metas y recursos, y de la TRD. (GPD)
la gestion del talento
humano.
Implementar el
procedimiento
Fortalecer la gestion de
institucional transferencias
aumentando las primarias en las Direccién
capacidades de la ;2 . I.ndad.es Ac;as de . Administrativa
. . administrativas | transferencia
entidad p.a r ala Ges‘gon d.el de la SDG, de elaboradas / / Gr}l’p 0 de
7 planeacion, Patrimonio . Gestion del 22 20 42
o acuerdo con los | 42 unidades . )
.segullrr,nento y Documental tiempos de administrativas Patrimonio
ejecucion de sus retencion de la SDG. Documental
metas y recursos, y consignados en (GPD)
la gestion del talento las dos
humano. versiones de
TRD de la
SDG.
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PROGRAMACION
TOTAL
N° OBJETIVO PROCESO | META PLAN I 11 111 v .
OE | ESTRATEGICO |ASOCIADO| VIGENCIA | ‘VPICADOR | RESPONSABLE | 1o \MESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE PR%?E%SON
Fortalecer la gestion
institucional
aumgntando las Direccién
capacidades de la Actualizar la Administrativa
entidad para la Gestion del Politica en Politica en / Gtupo de
8 planeacion, Patrimonio Gestion gestion Gestion del 50% 50% 100%
seguimiento y Documental | Documental de | Documental. Patrimonio
ejecucién de sus la SDG. Documental
metas y recursos, y (GPD)
la gestion del talento
humano.
Aplicar la Tabla
Implementar de Control de
. acceso a los
estrategias de
i . documentos de
Gobierno Able;to y archivo de la Cantidad d
trgnsparencm, SDG, a través d anri dan ie Direccion
haciendo uso de dela cpe CNCIAS - A dministrativa
herramientas de las , parametrizacién | <O series y / Grupo de
Gerencia de . subseries .
9 TIC para su de petmisos . Gestion del 7 8 8 23
. - TIC parametrizadas . .
divulgacién, como pot cada uno /23 Patrimonio
pgrté del de los uszarlos dependencias Doc(t}lngental
fortalecimiento de la queaccedena | 41 SDG. ( )
., la informacion
relacion entre la .
. . contenida en la
ciudadania y el
bi estructura de
gobierno. clasificacion
documental de
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PROGRAMACION

TOTAL
N° OBJETIVO PROCESO | META PLAN I II 111 v -
OE ESTRATEGICO ASOCIADO VIGENCIA INDICADOR RESPONSABLE TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE PR%?%E:ON
la Entidad.

*La Oficina Asesora de Planeacién (OAP) y la Oficina de Control Interno (OCI) se encuentra facultada bajo el Decreto 411 de 2016 para realizar el seguimiento y control al cumplimiento de las actividades formuladas en este

documento una vez aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD) y adoptado por la Entidad.
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10. DOCUMENTOS RELACIONADOS

10.1 Documentos internos

Cédigo

10.2 Normatividad vigente

Norma Aiio
Ley 594 2000
Decreto 1080 2015
Ley 1712 2014

Documento

Epigrafe

Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

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

Por medio de la cual se garantiza
el derecho de acceso a la
informacién publica nacional.

Diagnéstico Integral de Archivos (DIAR).

Articulo(s)

Toda la norma

Capitulo V

Articulo 2 del Titulo I

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”



