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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 diagnéstico 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.

Alcance

Inicia con la identificacién de las necesidades y requerimientos de gestion documental, definiendo planes,
programas, proyectos e instrumentos archivisticos, implementaciéon de estos hasta su monitoreo,
seguimiento y/o actualizacion.

Dependencia responsable

Director(a) Administrativo(a)

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 2019 — 2025 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 diagnéstico 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 atencién oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacién del
patrimonio documental. As{ mismo, se ha procedido a realizar seguimiento anual a la ejecucién de metas y
actualizacion 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 Gestion 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 y 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.

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. CONTEXTO ESTRATEGICO

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR de la Secretarfa Distrital de Gobierno es:
e Mision:

La Secretarfa Distrital de Gobierno lidera la convivencia pacifica, el ejercicio de la ciudadanfa, la promocién de
la organizacién y de la participacion ciudadana, y la coordinacion 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..

e Vision:

En el 2024 la Secretarfa Distrital de Gobierno habra puesto en marcha una nueva etapa renovada de
participacién ciudadana en Bogota, re-significando 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 garantfa 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 ciudadanfa activa y responsable, propiciando espacios de participacién, formacién
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 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 region, facilitando la aprobacién de iniciativas que permitan atender las demandas
ciudadanas.

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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V" Fortalecer la gestién institucional aumentando las capacidades de la entidad para la planeacion,
seguimiento y ejecucion 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.

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicién
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: Actdo 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 prevencién de la contaminacién y al adecuado desempefio ambiental de la Entidad.

SOLIDARIDAD: Reconozco las necesidades de los demds, 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 gestién local e implica el ejercicio de la funcién policiva
en las localidades, la orientacién, coordinacién y seguimiento de la gestién policiva local, la administracién de
justicia en los procesos policivos, el desarrollo local y la territorializacién de la inversion puiblica. 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 participacion y el didlogo social.

La formulacién del Plan Institucional de Archivos es necesaria para contribuir a la mision, lograr la vision y los
objetivos estratégicos y cumplir las funciones asignadas a la Secretarfa Distrital de Gobierno, puesto que su
razo6n de ser es prestar servicios a la ciudadania, 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

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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nivel nacional como son la Transparencia, el Acceso a la Informacion Publica, el Buen Gobierno y la Rendicién

de Cuentas.

3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Secretarfa Distrital de Gobierno, mediante el analisis del diagnéstico integral de archivos y los informes

técnicos de las visitas de seguimiento a la gestién documental realizadas durante las vigencias 2018, 2019 y 2020
por parte del Consejo Distrital de Archivos, evidencié aspectos que son susceptibles de una acciéon de mejora

en el ejercicio de la adecuada administracion 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 instrumentos archivisticos como los inventarios documentales, Tablas de Retencién 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 andlisis 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:

Tabla 1 Aspectos criticos y riesgos Secretaria Distrital de Gobierno

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1 Ausencia de tabla de control de acceso a la
informacién que produce la entidad.

Filtracién de informacién reservada que puede generar
problemas juridicos a la entidad.

2 | La entidad no cuenta con un modelo de
requisitos para la gestiéon de documentos
electronicos.

Pérdida de informacién importante que dificulte el
funcionamiento de la entidad.

3 La entidad no ha elaborado la Tabla de
Valoracion Documental TVD

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

2. Hscasez de espacio fisico para los archivos de
gestiéon que genera problemas de almacenamiento y
exposicién a accidentes laborales.

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

4 | Enla entidad no se aplican los Extravio o alteracién de expedientes que exponen a la
procedimientos para el servicio y consulta de | entidad a problemas juridicos.
los documentos de archivo.

5 | Falta de actualizacién e implementacién del 1. Deterioro de los documentos lo que puede generar
Sistema Integrado de Conservacion 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 construccién de la memoria de la entidad y de la
ciudad.

6 | La entidad no cuenta con la totalidad de los | Inadecuada administracién de archivos lo cual retrasa
inventarios documentales en el FUID para la implementacién de la normatividad archivistica y
todas las fases de archivo (Archivos de puede generar investigaciones por los entes de control.
gestion, archivo central y las localidades).

7 | Uso racional del papel (Directiva Presidencial | Produccién incontrolada de material impreso que
04 de 2012). incumple la directiva presidencial y puede acarrear

sanciones.

8 | Desactualizacion del diagnéstico del estado de | Falta de indicadores de gestion y seguimiento al
los archivos. desarrollo de la funcién archivistica.

Panorama erréneo del estado de la gestion
documental.

9 | La entidad debe revisar y ajustar los Inadecuada administracién de archivos lo cual retrasa
procedimientos de gestién documental y los | la implementacién de la normatividad archivistica y
lineamientos establecidos. puede generar investigaciones por los entes de control.

10 | Programa de Documentos Vitales Pérdida de informacion que dificulte cumplir algunas

funciones en las dependencias y alcaldfas.

11 | Programa Especifico de Capacitacioén en 1. Falta de cultura archivistica en la entidad y falta de
Gestion Documental implementacién de lineamientos archivisticos.

2. Desconocimiento de lineamientos archivisticos y
malas practicas administrativas.

12 | Falta de organizacion de archivos de gestion | 1. Suspension de transferencias documentales

primarias.

2. Acumulamiento de documentos de archivos de
gestién y oficina.

3. Riesgo de destruccién o pérdida de soportes
documentales.
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5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

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

Tabla 2 Matriz de priorizacion de aspectos criticos

EJES ARTICULADORES

Aspectos

Administraciéon | Acceso ala de la tecnologicos | Fortalecimiento
de archivos informacion o y de y articulacion
informacion .
seguridad

ASPECTO CRITICO Presetvacion

TOTAL

Ausencia de tabla de
control de acceso a la
informacién que
produce la entidad

La entidad no cuenta
con un modelo de

2 | requisitos para la gestion 6 2 7 4 3 22
de documentos
electrénicos

La entidad no ha
elaborado la Tabla de
Valoraciéon Documental

TVD

En la entidad no se
aplican los

4 | procedimientos para el 9 8 5 9 5 36
servicio y consulta de los
documentos de archivo.

Falta de implementacion
5 | del Sistema Integrado de 9 8 4 9 4 34
Conservacion

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

10 10 10 8 10 48

Pagina 9 de 27
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EJES ARTICULADORES

- o Aspectos
ASPECTO CRITICO Preservaciéon

Administraciéon | Acceso ala del tecnologicos | Fortalecimiento
. . ., ela . .,
de archivos informacion y de y articulacion

TOTAL

informacion

seguridad
La entidad no ha
adoptado soluciones
tecnolégicas para el uso
racional del papel
(directiva presidencial 04
de 2012)

Desactualizacion del
8 | diagndstico del estado de 7 9 8 5 6 35

los archivos

La entidad debe revisar y
ajustar los
procedimientos de
gestion documental y los
lineamientos
establecidos

La entidad no ha
implementado el
Programa de
Documentos vitales

10

Programa Especifico de
11 | Capacitacion en Gestion 8 7 7 9 8 39
Documental

Falta de organizacion de

12 archivos de gestién

10 10 9 8 9 46

TOTAL 99 84 82 82 80

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

Pagina 10 de 27
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Tabla 3 Aspectos criticos y ejes articuladores priotizados
ASPECTOS CRITICOS VALOR
La entidad no cuenta con inventarios documentales en el FUID para todas las 48
fases de archivo (Archivos de gestién, archivo central y las localidades)
Falta de organizacién de archivos de gestién 46
La entidad no ha elaborado la Tabla de Valoracién Documental TVD 43
Ausencia de la Tabla de Control de Acceso 39
Programa Especifico de Capacitaciéon en Gestion Documental 39
En la entidad no se aplican los procedimientos para el servicio y consulta de
los documentos de archivo. 36
Desactualizacién del diagnostico del estado de los archivos 35
Falta de implementacién del Sistema Integrado de Conservacién 34
EJES ARTICULADORES VALOR
Administracion de archivos 99
Acceso a la informacion 84
Preservacion de la informacion 82
Aspectos tecnolégicos y de seguridad 82
Fortalecimiento y articulacion 82
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6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Secretarfa Distrital de Gobierno garantizara la administraciéon de archivos, la preservacion de la informaciéon
y el acceso a la informacién a través del mejoramiento en los inventarios documentales, las tablas de valoracion,
las tablas de control de acceso, los procedimientos de préstamo y consulta de documentos y la implementacién

de un sistema de conservacién 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:

Tabla 4 Objetivos para aspectos ctiticos y ejes articuladores priorizados

ASPECTOS CRITICOS/EJES

ARTICULADORES

OBJETIVOS

1 | La entidad no cuenta con inventarios
documentales en el FUID para todas las fases
de archivo (Archivos de gestién, 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.

2 La entidad no ha elaborado la Tabla de
Valoracion Documental TVD

Realizar las tablas de control de acceso a la informacién
que produce la entidad.

3 Falta de organizacién de archivos de gestion

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

4 | Ausencia de la Tabla de Control de Acceso

Aplicar el procedimiento para Consulta, Préstamo y
Devolucién de Documentos y/o Expedientes en los
Archivos de Gestion y Central (GDI-GPD-P010)

5 Programa Especifico de Capacitacién en
Gestion Documental

Falta de implementacién del Sistema Integrado
de Conservacién

1. Revisar y corregir los procedimientos e instructivos
del Proceso de Gestion del Patrimonio
Documental.

2. Promover las buenas practicas en gestion de
archivo entre los servidores de la entidad a través
de asistencia técnica.

3. Formular el Programa de Capacitacion en Gestion
Documental.

6 | Enla entidad no se aplican los procedimientos
para el servicio y consulta de los documentos
de archivo.

1. Adquirir un software que cumpla los requisitos de
un Sistema de Gestiéon de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).
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ASPECTOS CRITICOS/EJES

OBJETIVOS

ARTICULADORES

Desactualizacién del diagnéstico del estado de | 2. Verificar que en la pagina web de la entidad se

los archivos encuentren publicados los documentos de acceso
publico e interés ciudadano.

La entidad no ha implementado el Sistema 1. Implementar el Sistema Integrado de

Integrado de Conservacion: Plan de Conservacion.

conservaciéon documental y Plan de 2. Formular el Programa de Documentos Vitales.

preservacion digital a largo plazo 3. Formular el Plan de Emergencia y Salvamento
Documental.

4. Evaluar la adquisicién o desarrollo de un software

que cumpla con los requisitos de un Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA).

. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacién de cada uno de los planes y proyectos, la Secretarfa Distrital de Gobierno utiliz6
la metodologfa 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.

Tabla 5 planes y proyectos para aspectos criticos y ejes articuladores priorizados

No. PROGRAMA O PROYECTO

Elaboracion y/o actualizacion de
instrumentos archivisticos

ASPECTO CRITICO / EJE
ARTICULADOR

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

La entidad no ha elaborado la Tabla de
Valoracion Documental TVD

En la entidad no se aplican los
procedimientos para el servicio y consulta
de los documentos de archivo.
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ASPECTO CRITICO / EJE
ARTICULADOR

Desactualizacién del diagnéstico del estado
de los archivos

No. PROGRAMA O PROYECTO

Ausencia de la Tabla de Control de Acceso

5 Implementacion de la Tabla de Retenciéon | Falta de organizacion de archivos de gestion
Documental para la vigencia 2006-2016

3 Programa de Capacitacion en Gestion Programa Especifico de Capacitacion en
Documental Gestion Documental

4 Sistema de Gestion de Documentos Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA). Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Falta de implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién

En la entidad no se aplican los

6 | Conformacién del Archivo Central procedimientos para el servicio y consulta
de los documentos de archivo.

5 |Sistema Integrado de Conservacion

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 podra 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 Nacion, que se presenta
a continuacion. Aclarando que se incluye el programa de gestién documental de la Secretarfa Distrital de
Gobierno en articulacién con el PINAR por lo cual no se requiere caracterizarlo en las matrices de evaluacién

Pagina 14 de 27
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 Socigo: GDLGPD-
GESTION DEL PATRIMONIO o 05
ALCALDIA MAYOR DOCUMENTAL .
DE BOGOTA D.C. Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO Plan Institucional de Archivos - PINAR 29 de enero de 2021

Tabla 6 Mapa de ruta PINAR.

Corto plazo Mediano Plazo
FROG O PROYECTO 2021 | 2022 2023 2024
) o 100%
Elaboracion y/o actualizacion de
1 |. o 100%
instrumentos archivisticos
30% 40% 30%
., . 100%
) Implementacién de la Tabla de Retencién 100%
Documental para la vigencia 2006-2016 g
17% | 48% 22% 13%
3 Programa de Capacitacién en Gestioén 100% | 100% 100% 100%
Documental
Diagnéstico del Sistema de Gestién de
4 | Documentos Electronicos de Archivo 100%
(SGDEA).
5 | Sistema Integrado de Conservacion 10% | 30% 30% 30%
6 | Conformacion del Archivo Central 20% | 20% 30% 30%
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10. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La herramienta de seguimiento para la ejecucion de los programas y proyectos contiene los indicadores
claborados dentro del plan la cual se hard de manera mensual y anual. En el siguiente modelo se
muestra la forma como se realizarfa el seguimiento mensual.
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10.1. ESTRUCTURA DE LA MEDICION

Metas del Plan Institucional de Archivos 2021-2024

PROGRAMA O Corto plazo Mediano Plazo X X ) Periodicidad
No. PROYECTO Indicadores Variables Férmulas s icllre)ientO
2021 2022 2023 2024 | gu
A. Cantidad de dependencias de
Elaborar las Tablas de Tablas de control acceso a SDG.
0 : *
100% Control de Acceso de las 23 dependencias B. Cantidad de tablas de control (B/A)*100 Anual
claboradas.
de acceso claboradas  por
dependencia.
A. Cantidad de dependencias de
gﬁborar ]itﬁgagnosuzc; Diagnéstico del Estado la SDG y alcaldias.
o . s *
) 100% Organizacién de if . di::ﬁz:lzaclon de B. Cantidad de informes de (B/A)*100 Anual
Elabo@c@n y/o Expedientes p Diagnéstico  elaborados  por
1 actualizacion ~ de dependencia y alcaldias
instrumentos
archivisticos Actualizar el -
rocedimicnto de Procedimiento de
p . Consulta, Préstamo y .
Consulta, Préstamo vy 2, A. Cantidad de documentos
2, Devolucion de .
Devolucién de Documentos /o controlados registrados para el
100% Documentos y/o o Y proceso  de  Gestion  del | A Anual
. Expedientes en  los . .
Expedientes en  los . i Patrimonio Documental.
. L Archivos de Gestidén y . .
Archivos de Gestién y (Procedimiento actualizado)
Central (GDI-GPD-
Central (GDI-GPD- PO10) actualizad
P010) craTAce:
Socializar el | Procedimiento de
o procedimiento Consulta, | préstamo  (GDI-GPD- | A. Cantidad de dependencias y .
100% Préstamo y Devolucién | P010) actualizado, | alcaldfas locales de la SDG. (B/A)*100 Anual
de Documentos y/o | socializado con las 23

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
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Corto plazo

PROGRAMA O

N, PROYECTO

Mediano Plazo

Expedientes en  los
Archivos de Gestién y
Central (GDI-GPD-
P010)

Indicadores

dependencias y alcaldias
de la SDG a través de
capacitaciones.

Variables

B. Cantidad de capacitaciones por
dependencias y alcaldfas locales.

Formulas

Periodicidad
de
Seguimiento

A. Etapa de levantamiento de

Documentos Vitales

Documentos Vitales

proceso  de  Gestion  del
Patrimonio Documental

inventarios documentales en
estado natural
Elaboracion de las Tablas
de Valoracién | B.  Etapa de  clasificacién
Documental TVD | documental, elaboracién  de
(Inventario documental | cuadros de clasificacién y No De
Elaborar las Tablas de | en estado natural, | periodos. eta.as
30% 40% 30% Valoracion Documental | cuadros de P lid semestral
TVD caracterizacién, cuadros | C. Etapa de elaboracion de fichas f““?p asen
de clasificacion, historia | de valoracion, actualizacién de | = 872
> >
institucional, memoria y | historia institucional y memoria
fichas de wvaloraciéon | documental.
documental).
D. Etapa de aprobacién y
convalidacién  por  instancias
competentes.
., A. Cantidad de documentos
Elaborar el Programa de Blaboracién del controlados  registrados para el
100% Programa de A Anual

Pagina 18 de 27

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. 1a version vigente se encuentra publicada en

la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION - odigo: GDL-GRD-
GESTION DEL PATRIMONIO e 08
ALCALDIA MAYOR DOCUMENTAI‘ .
DE BOGOTA D.C. . . . Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO Plan Institucional de Archivos - PINAR 29 de enero de 2021

PROGRAMA O

PROYECTO

Implementacién de
la Tabla de

5 Retencion
Documental para
la vigencia 20006-
2016

Corto plazo Mediano Plazo Periodicidad
Indicadores Variables Formulas de
Seguimiento
Actualizar el Inventario FUID en estado natural A. Cantlda.d de cajas X200 por
en estado natural FUID 20062016 de las 22 dependencia.
100% del acervo documental de CI_'I dencias ¢ delasni o (B/A)*100 Mensual
2006 a 2016, para control cerI:ttal Ve 1 B. Cantidad de cajas X200
de consultas y préstamos levantadas en el mes
. | FUID técnico | A. Cantidad de cajas X200 por
Elaborar el Inventario .
Téeni Documental documental  2016-2019 | dependencia.
100% T OCHMEM | de las 22 dependencias (B/A)*100 | Mensual
FUID del acervo . . .
del nivel central y las 20 | B. Cantidad de cajas X200
documental 2016 a 2019 . .
alcaldfas actualizados. levantadas en el mes
Implementar la Tabla de | TRD 2016-2020 | A. Cantidad de dependencias de
Retencion  Documental | ajustadas para las 23 | la SDG.
17% 48% 22% 13% 2016-2020 en cadaunade | dependencias del nivel (B/A)*100 Anual
las dependencias del nivel | central y las 20 alcaldfas | B. Cantidad de dependencias en
central. locales. las que se ajustaron las TRD.

Pagina 19 de 27

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. 1a version vigente se encuentra publicada en
la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION - odigo: GDL-GRD-
GESTION DEL PATRIMONIO e 08
ALCALDIA MAYOR DOCUMENTAI‘ .
DE BOGOTA D.C. . . . Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO Plan Institucional de Archivos - PINAR 29 de enero de 2021

PROGRAMA O Corto plazo Mediano Plazo Periodicidad
PROYECTO Indicadores Variables Formulas de
2021 2022 Seguimiento
Realizacién de jornadas
Realizar 2 jornadas de de asistencias técnicas
Programa de . . L. programadas  para la
Capacitacién ~ en asistenclas _ tecnicas, - en aplicacién de los | A. Cantidad de jornadas de
3 - 100% 100% 100% 100% aplicacion de | . " L A Anual
Gestién instrumentos instrumentos asistencias técnicas
Documental cehivisticos archivisticos (FUID,
archivistico TRD, TVD, Tablas de
Control de Acceso).
IS)i;’(tlgrrrll(;SzllgoGestién Elaborar un diagnéstico | Un  Diagnéstico  del
de  Documentos del sistema o herramienta | sistema  asignado  al A Documento de diaonostico
4 . . u 100% tecnolégica asignada al | proceso de Gestion del ) . gn A Anual
Electrénicos de ., . . elaborado
Archivo proceso de Gestion del | Patrimonio Documental
Patrimonio Documental (software)
(SGDEA).
Actualizar el Sistema
Integrado de
Sistema Integrado Conservacién, _incluidos . A. Documento de Sistema
., los Planes de | Sistema Integrado de .,
de Conservacion: | 100% L ., Integrado  de  Conservacion | A Anual
Conservaciéon Conservacion .
Plan de Actualizado
C P Documental y de
5 D(c))réiemrfgctir; Plan Preservacion Digital a
de  Preservacién I[;ar;g(LPjalzo alioacic
Digital a Largo probar 1a actualizacion Aprobacion de la | A. Un Visto Bueno técnico
del Sistema Integrado de By .
Plazo o - actualizacion Sistema
100% Conservacién por parte Integrado de | B. Acto administrativo de AyB Anual
de la instancia ., ) .,
Conservacion aprobacion
competente
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No.

PROGRAMA O

PROYECTO

Corto plazo

Mediano Plazo

Indicadores

Variables

Formulas

Periodicidad
de
Seguimiento

Archivo Central

documental 1926 a 2016,
en cumplimiento con la
normatividad vigente.

nivel central y las alcaldias
actualizados.

B. Cantidad de cajas X200

inventariadas en la vigencia.

A. Actividades del Sistema
Desarrollar las Inteorad 4 Con on
actividades Actividades de cgrado ¢ onservacto
implementacién del | implementacién del realizadasenla - vigencia.
33% 33% 33% . . (A/B)*100 Anual
Sistema Integrado de | Sistema Integrado de . .
- . B. Actividades del Sistema
Conservacion planeadas | Conservacion -
. . Integrado  de  Conservacion
para la vigencia . .
planeadas para la vigencia.
Elaborar el Inventario | pyyypy técnico | A. Cantidad de cajas X200
Técnico Documental . .
Conformacion del FUID del v documental  1926-2016 | existentes en archivo central.
6 ontormacion et 3o, 30% | 30% | 10% © VOl de las dependencias del (B/AY*100 | Anual
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Metas del Plan Institucional de Archivos: Plan Operativo Anual para la vigencia 2021 (Plan de Gestion)

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

PPROGRAMACION METAS PINAR PARA LA VIGENCIA 2021

, 1 LAN TIPO FORMULA LINEA TIPO DE UNIDAD TOTAL . METODO DE
gE ES?EJA?Eé:::O BT AS;GADO N\‘If:i’?l:ﬂl-\ D& NIE"DAI(BZI:ECE;:L (L E (st E50) M pe Tl L e D! E50) SIoN J.N.II-ZI;C?\EEOR R W‘;L(J)i]u-iggN RE&%?AI\;?II;)TDDE DEPEZEOEUO . VERIFICACION AL
META INDICADOR aplica) ACION MEDIDA VIGENCIA SEGUIMIENTO
. (Cantidad de
Fortalecer la gestion .
i informes de
institucional R Informes
Diagnostico
aumentando las de
N Elaborar el ot elaborados .
capacidades de la Plan P Diagndstico diagnostic Informe de
) N Diagnéstico por . .
entidad para  la Gestion Institucional del Estado de | Gestio del Estado de dependencia o del diagnostico del Grupo de gestion | Grupo de gestion Informe de
planeacion, N de Archivos de R organizacion P ) Creciente | estado de 0% 35% 70% 100% 100% Eficacia estado ed P 8 P 8 N/A . .
- eficiente N Organizacién | n y alcaldias / . documental documental diagnostico
seguimiento % la Entidad - de organizaci organizacion de
i de Cantidad de <
ejecucion de  sus PINAR . expedientes 6nde expedientes
Expedientes dependencias
metas y recursos, y expedient
la gestion del talento dela DGy es
h %nano alcaldias)*10
umano: 0%
6
Actualizar el
procedimient Procedimient
Fortalecer la gestion ode o de Consulta,
institucional Consulta, Préstamo y
aumentando las Préstamo y Devolucion de
capacidades de la Plan Devolucion Documentos
. P Procedimi
entidad para la L Institucional de . y/o 1 Procedimiento . .
. Gestién . Gestio . . ento S . Grupo de gestion Oficina Asesora
6 planeacion, . de Archivos de | Documentos Expedientes Procedimient Suma . 0 0 0 1 1 Eficacia actualizado y Intranet L Intranet
o eficiente . n actualizad documental de Planeacion
seguimiento y la Entidad - y/o en los o actualizado o publicado
ejecucion  de  sus PINAR Expedientes Archivos de
metas y recursos, y en los Gestion y
la gestion del talento Archivos de Central (GDI-
humano. Gestiony GPD-P010)
Central (GDI- actualizado.
GPD-P010)
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PROGRAMACION METAS PINAR PARA LA VIGENCIA 2021
o TIPO FORMULA LINEA TIPO DE UNIDAD TOTAL METODO DE
o ESTRATEGIA | PN | METARAN | pe | NOMBREDEL DEL BASE(si | PROGRAM |  DE 1T [ uTh | mT | TR | RocRamacion | MPODE | EnTRegaple | | UENTEDE | RESRONSABLESOE | DEPENDENCIADE | vemicacionaL
META INDICADOR aplica) ACION MEDIDA VIGENCIA SEGUIMIENTO
Socializar el -
Fortalecer la gestion procedimient zfgeced'm'ent
institucional ° C,OHSU‘(S' préstamo
aumentando las Préstamo y (GDI-GPD-
capacidades de  la Plan SZVO‘UC“’” PO10) Procedimi Actasy listas de
entidad para  la Gestion Institucional Documentos | Gestid socializado ! ento asiste:cia a Grupo de gestion | Grupo de gestion Actasy listas de
planeacién, de Archivos de con las 23 Procedimeint Suma 0 0 100% | 100% Eficacia : pocee PO ce & N/A ey
o eficiente : y/o n : - socializad socializacién de documental documental asistencia
seguimiento y la Entidad - Expedientes dependencias | o socializado o rocedimiento
ejecucion  de  sus PINAR enplos y alcaldias de P
metas y recursos, y laSDG a
la gestion del talento A’C“.‘YOS de través de
Gestion y .
humano. Central (GDI- capacitacione
GPD-PO10) >
6
(dependencia
Actualizar el scon
Fortalecer la gestion Inventario en inventario en
institucional estado estado
aumentando las natural FUID FUID en natural
apacidades de la Plan del acervo stad actualizado) /
entidad  para o Institucional | Secumental natural 2006- | ©
planeacién, Gestion de Archivos de 2006 a 2016, | Gestio 2016 de las dependencias 87% Creciente Cajas de 0 333% 333% 333% 100% Eficacia FUID en estado Grupo de gestion Grupo de gestion N/A Ac}tasy listas de
seguimiento v eficiente a Entidad - para control n dependencias de nivel archivo natural documental documental asistencia
i de consultas . central
:J\ei:jon, dfs Ssus PINAR v préstamos, del ?rl;/‘e\ pendientes
Iaeest\’(\')/n s;utaloen'lz de6 “r de
e dependencia actualizacion
umano s del nivel de inventario
central natural) *
6 100%
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PROGRAMACION METAS PINAR PARA LA VIGENCIA 2021
o TIPO FORMULA LINEA TIPO DE UNIDAD TOTAL METODO DE
gE ES?:E_E]G“ lcz):o ESTRATEGIA AsgquDdlo ”f,f;‘;;m““ DE Nﬁmg;g:" DEL BASE(si | PROGRAM DE ITRC | UTRL | WTRI | VTRL | PROGRAMACION wgfg\ggn ENTREGABLE w';‘éiNTEggN Regﬁmﬁf e Eﬁggﬂg“ DE | VERIFICACION AL
META INDICADOR aplica) ACION MEDIDA VIGENCIA SEGUIMIENTO
Fortalecer la gestion |mplementar
institucional p (Cantidad de
la Tabla de *Despacho
aumentando las - TRD 2016~ dependencias .
Retencion *Direccion de
capacidades de la Plan 2020 en las que se Dependen
entidad para la . Institucional Documental . implementad implementar cias con . . C‘o’nv\venc\a v
planeacion, GESFIOH de Archivos de 2016-2020 Gestio as para las on las TRD / Creciente | TRD 0% 4% 13% 17% 17% Eficacia FUID técnico Grupo de gestion Grupo de gestion bidlogo Spc\al FUID
. eficiente N enel17%de | n . documental documental documental *Direccion DDHH
seguimiento y la Entidad - dependencias | 23 implemen PR,
) las N Direccion para
ejecucion  de  sus PINAR . del nivel dependencias tada )
dependencia la Gestion
metas y recursos, y s del nivel central de la sdg) * Policiva
la gestion del talento 100%
central,
humano.
6
Realizacion de
Fortalecer la gestion Jornadaﬁ de
e asistencias
institucional e
técnicas
aumentando las Realizar 2 programadas
cap‘acwdades de la P\aﬂ . Jomadas‘ de para la Cantidad de Jornada Actasyy listas de
entidad para la . Institucional asistencias . . . . .
. Gestion . L Gestio aplicacion de jornadas de de asistencia a Grupo de gestién Grupo de gestion Actasy listas de
planeacion, y de Archivos de | técnicas, en 8 - Suma 0 1 0 1 2 Eficacia . N/A R
. eficiente ) Y n los asistencias asistencia jornada de documental documental asistencia
seguimiento y la Entidad - aplicacion de . . .
- instrumentos | técnicas técnica asistencia técnica
ejecucion de  sus PINAR instrumentos P
P archivisticos
metas y recursos, y archivisticos
la gestion del talento (FUID, TRO,
e TVD, Tablas
umano de Control de
Acceso).
6
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PROGRAMACION METAS PINAR PARA LA VIGENCIA 2021
o TIPO FORMULA LINEA TIPO DE UNIDAD TOTAL METODO DE
o ESTRATEGIA | PN | METARAN | pe | NOMBREDEL DEL BASE(si | PROGRAM |  DE 1T [ uTh | mT | TR | RocRamacion | MPODE | EnTRegaple | | UENTEDE | RESRONSABLESOE | DEPENDENCIADE | vemicacionaL
META INDICADOR aplica) ACION MEDIDA VIGENCIA SEGUIMIENTO
. Actualizar el
Fortalecer la gestion
. Sistema
institucional
Integrado de
aumentando las )
. Conservacion . "
capacidades de la Plan . Sistema Sistema
,incluidos los. 1 Sistema Sistema .
entidad para la . Institucional . Sistema Integrado . . Direccién de Integrado de
" Gestién . Planes de Gestié Integrado de - Integrado de Grupo de gestion | Grupo de gestion B »
planeacion, de Archivos de . Integrado de . Suma de 0 0 0 1 1 Eficacia . Tecnologfas e Conservacion
eficiente Conservacioén | n . Conservacién Conservacion documental documental . .
seguimiento y la Entidad - Conservacién . Conservac Informacion version
L Documental actualizado A actuallizado
ejecucion de  sus PINAR de ion actualizada
metas y recursos, y v -
" Preservacion
la gestion del talento
Digital a
humano.
Largo Plazo
6
Elaborar el
30%
Fortalecer la gestion Inventario (Cantidad de
institucional Técnico FUID técnico cajas X200
aumentando las Documental documental inventariadas
capacidades de la Plan FUID del 1926-2016 de | en la vigencia
entidad para la . Institucional acervo . las / Cantidad de . . . .
planeacion, Gestion de Archivos de | documental Gesti dependencias | cajas X200 Suma Cajas de 0 10% 10% 10% 30% Eficacia FUID técnico Grupo de gestion Grupo de gestion N/A FUID
o eficiente . n . archivo documental documental documental
seguimiento y la Entidad - 1926 a 2016, del nivel existentes en
ejecucion de  sus PINAR del archivo central y las archivo
metas y recursos, y central, en alcaldias central -
la gestion del talento cumplimient actualizados. 44.485) *
humano. oconla 100%
normatividad
vigente.
6
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Periodo de aplicacion del plan

El Plan Institucional de Archivos de la Secretaria 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 mensual o anualmente segin corresponda el seguimiento y control
al cumplimiento de las actividades formuladas en el Plan Institucional de Archivos aprobado por el CIGD.

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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11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

11.1 Documentos internos

Codigo

11.2 Normatividad vigente

Norma

Ley 594

Decreto 1080

Acuerdo 006

Ley 1712

3.3. Documentos externos

Nombre

Informes de Visita de
Seguimiento al
Cumplimiento de la
Normatividad
Archivistica

Documento

No aplican documentos internos

Aiio

2000

2015

2014

2014

Fecha de
publicacion o
version

2018
2019
2020

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 del cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
XI “Conservaciéon de
Documentos” dela Ley 594 de
2000.

Por medio de la cual se garantiza

el derecho de acceso a la
informacién publica nacional.

Entidad que lo emite

Consejo Distrital de
Archivos

Articulo(s)

Toda la norma

Capitulo V

Toda la norma

Articulo 2 del Titulo I

Medio de consulta

Aplicativo Orfeo
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