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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
GOBIERNO

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 Dectreto 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 mejora de la gestion documental, desatrollar 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 preservacion del patrimonio documental.

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
implementacién y sostenibilidad del Sistema Interno de Gestién Documental y Archivos, en el marco del
Sistema Integrado de Gestién”. En la Secretarfa Distrital de Gobierno, asegurar el acceso de la ciudadania
a la informacién y oferta institucional es uno de los objetivos estratégicos del Plan Estratégico
Institucional. Este Plan también contribuye al logro de las metas del Plan de Desarrollo Bogota Mejor
para Todos 2016 — 2020, pues se enmatca en el eje transversal de Gobierno legitimo, fortalecimiento
local y eficiencia, especificamente en el proyecto de fortalecimiento y modernizacion de la gestion publica
distrital.

El documento sigue la estructura establecida por el Archivo General de la Nacién “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.

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:

En la Secretaria Distrital de Gobierno lideramos la articulacion eficiente y efectiva de las autoridades
distritales para mejorar la calidad de vida de todos los bogotanos. Garantizamos la convivencia pacifica y
el cumplimiento de la ley en el Distrito Capital, protegiendo los derechos y promoviendo los deberes de
los ciudadanos. Servimos a todos los bogotanos y promovemos una ciudadania activa y responsable.
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e VISION:

La Secretarfa Distrital de Gobierno, sera en el 2020 la entidad lider en la articulacién de un gobierno
democratico, efectivo y confiable para la ciudadania, reconocida por su modelo de buen gobierno, gestién
port sus resultados, innovacion institucional.

e OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Fortalecer la capacidad institucional y pata el ejercicio de la funcién policiva por parte de las autoridades
locales a cargo de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Articular efectivamente el esquema institucional y de participacién social para la formulacion,
implementacién y evaluacion de politicas y estrategias orientadas a la promocion, prevencién y proteccion
de los Derechos Humanos en el Distrito Capital y el respeto a la dignidad humana.

Articular la formulacién y ejecucién de lineamientos para el uso del espacio publico.

Fortalecer las relaciones estratégicas de la Administracién Distrital con los actores politicos sociales.

Incrementar la capacidad de atencién y respuesta a situaciones de conflictividad social en el Distrito
Capital.

Integrar las herramientas de planeacién, gestién y control, con enfoque de innovacién, mejoramiento
continuo, responsabilidad social, desarrollo integral del talento humano, articulacién sectorial y
transparencia.

Asegurar el acceso de la ciudadania a la informacion y oferta institucional.

e VALORES DE INTEGRIDAD

HONESTIDAD: Actio 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
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 atencion, 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 discriminacién.
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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 gestion local e implica el ejercicio
de la funcién policiva en las localidades, la orientacién, coordinacién y seguimiento de la gestion policiva
local, la administracién de justicia en los procesos policivos, el desarrollo local y la territorializacion de la
inversion publica. El segundo obedece a la garantfa 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, as{ como el fortalecimiento de la convivencia, la patticipaciéon y el didlogo social.

La formulacién del Plan Institucional de Archivos es necesaria para contribuir a la misién, lograr la visién
y objetivos estratégicos y cumplir las funciones asignadas a la Secretarfa Distrital de Gobierno, puesto
que su razon 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.
Por otra parte, la gestion documental es obligacion de las entidades publicas, y debe estar alineada con
otros objetivos estratégicos del nivel nacional como son la Transparencia, el Acceso a la Informacién
Publica, el Buen Gobierno y la Rendiciéon de Cuentas.

3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Secretarfa Distrital de Gobierno, mediante el analisis del diagnéstico integral de archivos y el informe
técnico de visita de seguimiento a la gestiéon documental realizado durante la vigencia 2018 por parte del
Consejo Distrital de Archivos, evidenci6 aspectos que son susceptibles de una accién de mejora en el
ejercicio de la adecuada administracién de la informacion de la entidad, los cuales dan el punto de partida
para identificar los aspectos ctiticos y los posibles riesgos de las operaciones de la gestién documental.

4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Como resultado del analisis de los documentos mencionados en el apartado anterior, el PINAR establece
como aspectos criticos identificados los siguientes:

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS

No. ASPECTOS CRITICOS RIESGO FRENTE A LA GESTION
DOCUMENTAL
. . . . Pérdida de informacion;
Es necesario contar con la totalidad de inventarios

! documentales en las fases del ciclo vital del documento posibles acclox}es legales por parte de
ciudadanos

Pérdida de informacion;
posibles acciones legales por parte de

2 .
. ciudadanos;
Se requiere implementar la TRD de 2006 a 2016 en . o P
. i incumplimiento normativo;

archivos de gestién y central B S e
hallazgos administrativos en auditorias;

ausencia de apropiacion del SIGA

3 Se requiere contar con un Sistema de Gestion de

Documentos Electronicos de Archivos para la Incumplimiento normativo
administracién de la gestion documental
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Incumplimiento normativo;
4 Se requiere elaborar el plan de preservacion digital a pérdida de informacién;
largo plazo posibles acciones legales por parte de

ciudadanos

Pérdida del patrimonio documental
incumplimiento normativo
Hallazgos administrativos en auditorias

se requiere contar con la tabla de valoracion
documental

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

5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

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

EJES ARTICULADORES

Administra Preservacion Aspectos

Acceso a la Fortalecimient TOT

oy articulaciéon AL, X

ASPECTO CRITICO  ciénde |, i dela tecnologicos y
) informacion | . ., .
archivos informacion de seguridad

Es necesario contar con
la totalidad de
inventarios 6 5 5 4 19
documentales en las
fases del ciclo vital del
documento

Se requiere implementar

la TRD de 2006 a 2016

en archivos de gestiéon y
central

Se requiere contar con
un Sistema de Gestioén
de Documentos

Electronicos de 7 6 6 8 9 35
Archivos para la
administracion de la
gestion documental

se requiere contar con
la tabla de valoracion 8 2 4 3 8 25
documental

se requiere elaborar el
plan de preservacion 5 3 8 8 7 32
digital a largo plazo

31 21 26 24 35

nstracion 2: Matriz de priorizacion de aspectos criticos

En seguida, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de impacto de
mayor a menor, con el resultado que se presenta a continuacion:
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ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES
Se requiere contar con un Sistema de Gestién de Fortalecimiento
Documentos Electrénicos de Archivos para la 35 . oy 35
.. . . Articulacién
administracion de la gestion documental
Se requiere elaborar el plan de preservacion digital a largo 32 Administracion 31
plazo de archivos
Se requiere implementar la TRD de 2006 a 2016 en 25 Preservacion de 2%
archivos de gestioén y central la informacion
Aspectos
Se requiere contar con la tabla de valoracién documental 25 tecnoldgicos y de 24
seguridad
Es necesario contar con la totalidad de inventatios Acceso a la
. . 19 . - 21
documentales en las fases del ciclo vital del documento informacién

Llustracion 3 Tabla de aspectos criticos y ¢jes articuladores priorizados

6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El PINAR de la Secretarfa Distrital de Gobierno esta alineado con el Plan Estratégico Institucional 2017
- 2020 y con los lineamientos plasmados en el Programa de Gestién Documental Institucional, adoptado
por medio de la Resolucién 1553 de 29 de noviembre de 2018, para lograr la implementaciéon de
tecnologias de informacién que contribuyan al fortalecimiento de la gestién documental de la entidad,
garantizando la preservaciéon a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo asi como la
conservacion de la memoria institucional que de cuenta del modelo de buen gobierno.

OBJETIVOS

Para la formulacién de los objetivos de PINAR, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la Visiéon Estratégica, en la misma medida, la denominacién de los planes y
proyectos para mitigar los aspectos criticos, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS / EJES OBJETIVOS PLANESY
ARTICULADORES PROYECTOS
ASOCIADOS
Adquisicién y
Se requiere contar con un Sistema de Gestion Adquirir un sistema de gestién de puesta en marcha
de Documentos Electrénicos de Archivos para  documentos electronicos que cubra la del SGDEA para
la administracion de la gestion documental totalidad de las operaciones de la la Secretaria
gestion documental Distrital de
Gobierno
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Se requiere elaborar el plan de preservacion

digital a largo plazo

Se requiere implementar la TRD de 2006 a

2016 en archivos de gestién central

Es necesario contar con la totalidad de

inventarios documentales en las fases del ciclo

vital del documento

Se requiere contar con la tabla de valoracion

documental

Elaborar y desarrollar el segundo
componente del Sistema Integrado de
Conservacion

Implementar la TRD correspondiente
al periodo 2006 - 2016 en los archivos
de gestion y central de la entidad

Elaborar y consolidar los inventarios
en el formato establecido por la
entidad

Elaborar e Implementar la tabla de
valoracion documental

ustracion 4 Cuadro de objetivos sobre aspectos criticos y ejes articuladores

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:

Elaboracion e
implementacién
del Plan de
Preservacion
Digital a Largo
Plazo

Implementacion

de TRD

Elaboracién e
implementacién

de TVD

Implementar un sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo de conformidad con
el modelo de requisitos definido por la entidad.

Realizar transferencias secundarias al Archivo de Bogota dentro del marco normativo y técnico

solicitado por el ente rector.

Garantizar la Implementacién de la tabla de retencién documental convalidada, en archivos de

gestion y central.

7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacién de cada uno de los planes y proyectos, la Secretaria Distrital de Gobierno utiliz6 la
metodologia y formatos propuestos dentro del Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos
- PINAR emitido por el Archivo General de la Nacién en el afio 2014, donde se tuvo en cuenta:

Nombre del plan o proyecto.
Objetivo.

Alcance del plan o proyecto.
Responsable del plan o proyecto.

Actividades y su tiempo de ejecucion.

Responsable de la actividad.
Recursos asociados a cada actividad.
Indicadores del plan o proyecto.
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Proyecto No. 1 Implementacion de un sistema de gestion de documentos electrénicos

de archivos

Nombre: Implementacion de un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivos

Objetivo: Adquirir e implementar el sistema de gestion documental de archivos electrénicos que incluya los procesos de

gestion documental

Alcance: Este plan contiene las actividades desde la realizacion del diagnéstico integral de archivos de la Secretatia

Distrital de Gobierno hasta la presentacion de las estrategias de seguimiento y monitoreo para el SGDEA

Responsable del Plan: Direccién Administrativa y Direccion de Tecnologias e Informacion

Actividades Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Realizar el diagnodstico de
la situacion actual de los
documentos de archivo
electrénicos  que incluya | Director Administrativo y Diagnéstico
analisis organizacional, | su equipo de trabajo de 01/02/2019 | 02/05/2019 integral de
analisis técnico y | gestién documental archivos
tecnoldgico y el analisis de
la infraestructura con la
que se cuenta
Caracterizacién de las| .. . . Cuadro de
tipologfas  documentales Dlrectpr Ac;imlni)st'ratilvo y 15/12/2018 caracterizacié | en proceso de
generadas su equipo de trabajo de /12/ 2/06/2019 | documental | verificacion
L gestion documental .
electrénicamente actualizado
Definicién  técnica  del
alcance, los objetivos, las | Director Administrativo y
responsabilidades y|su equipo de trabajo de Documento
riesgos, asi como el analisis | gestion documental | 02/01/2019 31/12/2025 | técnico del
de los costos, beneficios y | Direcciéon de Tecnologias proyecto
necesidades para  la|e Informacién
adquisicién de un SGDEA

10
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Elaboracion de los | Director Administrativo y
requisitos funcionales, no | su equipo de trabajo de Modelo de
funcionales, opcionales vy | gestién documental | 15/01/2019 14/02/2019 requisit
de seguridad para el |Direccién de Tecnologias cquisitos
SGDEA e Informacion
Director Administrativo y
Analisis de las alternativas | su equipo de trabajo de Estudio de
y soluciones existentes en | gestiéon documental | 15/02/2019 | 28/02/2019 u
. ., B mercado
el mercado Direccién de Tecnologias
e Informacion
Elaboracién de procesos,
procedimientos y flujos de | Director Administrativo y
L. . . Procesos,
trabajo a implementar en el | su equipo de trabajo de rocedimient
SGDEA de acuerdo con | gestién documental | 4/03/2019 30/04/2019 P .
. . S . os y Flujos de
las tipologfas | Direccién de Tecnologfas .
. - trabajo
documentales previamente | e Informacion
caracterizadas
Flujo de
Deﬁr.nclon de los flujos de Director Administrativo y trabajo para
trabajo para la . . la
interoperabilidad de los su_equipo de trabajo de interoperabili
. . . gestion documental | 4/03/2019 30/04/2019
sistemas de informacion Direccion de Teenoloed dad del
con los que debe . Ineff)crr(;acign cenologias SGDEA con
interactuar el SGDEA los demas
sistemas
Mapa de
L riesgos
Definici6n del mapa de Director Administrativo | 02/05/2019 | 31/05/2019 |documental
riesgos documental
para el
SGDEA
. Cuadro de
csemp Director Administrativo 4/03/2019 | 30/04/2019 [mando
corto, mediano y largo .
integral
plazo
Registro de
incidencias
L, Director Administrativo y Evaluacién
Determinacién de las . .
strategias de seguimiento su_equipo de trabajo de de
eotra 5 * | gestion documental | 4/03/2019 | 30/04/2019 | rendimiento
monitoreo y control al S . . . -
Direccién de Tecnologfas identificacion
SGDEA -, .
e Informacion de mejoras al
sistema o
documentos
INDICADORES
INDICADOR INDICE IMPACTO META

11
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Porcentaje de
.., | dependencias ajustadas de
Cuadro de caracterizacién .
. TRD / porcentaje de alto 100%
documental actualizado .
dependencias
programadas*100
porcentaje de avance en la
Modelo de requisitos elaboracién del alto 100%
documento*100
Pr cocedimient porcentaje de avance en la
ocelii)s', p gcetr b cntos elaboracién del alto 100%
y Flujos de trabajo documento*100
Flujo de trabajo para la .
. o porcentaje de avance en la
interoperabilidad del - o
, elaboracién del alto 100%
SGDEA con los demis
. documento*100
sistemas
porcentaje de avance en la
Cuadro de mando integral definicién del cuadro alto 100%
*100
Determinacién de las .
estrategias de seguimiento, | 2RSSR demine e s
& & ’ definicion de las alto 100%
monitoreo y control al estrateeias*100
SGDEA cstateglas- 22
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 profesional archivista | Responsable de la ejecucion del plan
1 profesional ingeniero de Responsable de la i 60 del plan
Humano sistermnas esponsable de la ejecucién del pla
3 técnicos con
conocimientos en gestiéon | Apoyo al desarrollo del plan
documental
Tecnolégicos Adquisicion de Software | 800.000.000
Recursos de inversion 924.514.848
Financieros

Liustracion 5 Implementacion de un sistema de gestion de documentos electronicos de archivos

Recursos financieros: personal
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Cantidad Perfil Tiempo en Costo mensual Costo aproximado
meses
1 Archivista 48 5.282.754 253.572.192
1 Ingeniero de Sistemas 48 5.282.754 253.572.192
3 Técnico en gestién 48 2.898.406 417.370.464
documental
Total 924.514.848
Recursos financieros: SGDA
Cantidad Costo mensual Costo aproximado
1 SGDA 800.000.000
Total 800.000.000
PLAN::; cl:l:g;iCTOS INDICADORES META a :’Iedidon trimestral 5 GRAFICO OBSERVACIONES
Porcentaje de
dependencias 100%

Implementacion de un
sistema de gestion de
documentos
electronicos de
archivos

ajustadas de TRD /

porcentaje de

avanceenla
elaboracion del
documento*100

100%

porcentaje de

avanceenla
elaboracion del
documento*100

100%

porcentaje de

avanceenla
elaboracion del
documento*100

100%

porcentaje de
avanceenla
definicion del
cuadro *100

100%

porcentaje de
avanceenla
definicion de las

estrategias*100

100%

Proyecto No. 2 Elaboraciéon e implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo

Plazo

Nombre: Elaboracién e implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Objetivo: Elaborar el plan de preservacion digital a largo plazo
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Alcance: Este plan contiene desde la construccion de los lineamientos del plan de preservacion documental,

hasta la implementacién de las estrategias definidas

Responsable del Plan: Direccién Administrativa - Direcciéon de Tecnologias e Informacion

Actividad

Responsable

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Realizar el
diagnéstico de la
situacion actual de los
documentos de
archivo electrénicos
que incluya analisis
organizacional,
analisis técnico y
tecnolégico y el
analisis de la
infraestructura con la
que se cuenta

Director Administrativo

y su equipo de trabajo
de gestién documental

01/02/2019

02/05/2019

Diagnéstico integral
de archivos

Formular el plan de
preservacion digital a
largo plazo para
documentos digitales
y electrénicos

Gestién Documental -
DTI

03/05/2019

28/06/2019

plan de preservacion
digital a largo plazo
para documentos
digitales y
electrénicos

formular las
estrategias de
preservacion
documental

Gestion Documental -
DTI

03/05/2019

28/06/2019

programas de
conservacion
preventiva

Establecer
indicadores de
gestion para el SIC

Gestién Documental -
DTI

03/05/2019

28/06/2019

Indicadores de
gestion para el SIC

INDICADORES

INDICADOR

Plan de preservacion
digital a largo plazo
para documentos
digitales y
electrénicos

Estrategias de
Preservacion

Indicadores de
gestion para el SIC

INDICE

Porcentaje de avance en

IMPACTO

META

construccién del SIC

alto

100%

alto

100%

alto

100%

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES
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1 profesional Profesional en restauracion y conservacion
humano
1 profesional Ingeniero de sistemas con experiencia en sistemas de
ofesiona . - -
p informacién documental y documento electrénico
L . , Equipos con herramientas ofimaticas existentes en la
tecnologico equipos de cémputo .
entidad
Recursos de . . .
. . segun presupuesto definido por la entidad
funcionamiento
financieros
recursos de inversion 126.786.096

Recursos financieros: personal

largo plazo

construccion del documento

Cantidad Perfil Tiempo en meses Costo mensual Costo aproximado
1 Restaurador 12 5.282.754 63.393.048
1 Ingeniero de Sistemas 12 5.282.754 63.393.048
Total 126.786.096
PLANES Y PROYECTOS NOKADORES - Medicion Trimestral GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 1 2 3 4
Elaborar el plan de .
Lo Porcentaje de avance en
preservacion digital a 100%

Proyecto No. 3 Implementaciéon de TRD

Nombre: Implementacién de la Tabla de Retencién Documental

Objetivo: Implementar la tabla de retencién documental convalidada por el Consejo Distrital de
Archivo para el periodo 2006 — 2016.

Alcance: Este plan contiene desde la aplicacion de la TRD, hasta la disposicion final de documentos
propuesta en la TRD e incluye la descripcion archivistica

Responsable del Plan: Direccién Administrativa

Actividad Responsable F;ff;:e Fecha Final | Entregable | Observaciones
Emision de acto Actq . .
administrativo de | Comité Institucional de administrativo
: . ., N 02/05/2018 31/05/2018 |de culminada
implementacién | Gestion y Desempefio . .
implementaci
de la TRD ,
6n TRD
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Socializaciéon de | Equipo responsable de Sgiesentaaone
laTRD en la Gestion Documental y 02/06/2018 30/12/2019 S avanzada
tidad Direccion de Planeacion socializacién
e de TRD
Ser;urilr(zl%zlr?:f : Equipo responsable de Cronograma
implementacién | Gestién Documental 18/02/2019 | 28/02/2019 - | de imient
de TRD SCEUIIIEITO
Cronograma de Cronograma
transferencias Equipo responsable de 02/01/2020 | 27/11/2021 de
primarias Gestiéon Documental transferencias
vigencia 2019 primarias
Capacitacion Presentacione
areas de la sde
entidad s.(?bre Equ1.p,o responsable de 20/02/2019 | 19/03/2019 capacitacion
preparacion de Gestion Documental transferencias
transferencias primarias de
primarias TRD
Inventarios de
Identificacion de Zl(())rclumentos
la d'ocgmentac’lon Coc?rdmad.or de arc}.l{vo 01/03/2019 31/05/2019 disposicion
a eliminar segun | equipo de intervencién
TRD final de
eliminacién
segun TRD
Inventarios de
Identificacion de Sgrclumentos
la documentacu?n Cogrdlnadpr de arch{vo 01/03/2019 | 31/05/2019 |disposicién
a conservar segun | equipo de intervencion final
TRD inal de
conservacion
segun TRD
Inventarios de
Identificacion de f(c));urnentos
la docu@entac1on Cogrdmadgr de arch{vo 01/03/2019 31/05/2019 | disposicion
a seleccionar equipo de intervencién
B final de
segin TRD -
seleccién
segun TRD
Aplicacion
procesos de . . Informes
intervencién Coordinador de archivo  131/05/2019 | 31 /05/2001 | téenicos de
. equipo de intervencién . .
fisica de la intervencion
documentacion
Elaboracién del Informe
catalogo de . . técnico de
descripcion Coordinador de archivo |\ 062001 | 30/05/2023 | transferencia
. profesionales
archivistica documental
normalizada secundaria
Actualizaciéon de | Equipo responsable de Inventarios
inventarios Gestién Documental y 31/05/2019 31/05/2021 | documentales
documentales demas 4areas de la entidad actualizados
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propuesta de Plan de
transferencia Coord{nadot de archivo 8/01/2019 8/01/2019 | transferencia
documental Profesionales .
. secundaria
secundaria
INDICADORES
INDICADOR INDICE IMPACTO META
Informe de . .
transferencias W alto 100%
primarias prmaras
Cronograma de | porcentaje de
seguimiento a implementacién de series Ato 100%
implementacién | documentales por
de TRD dependencia
cantidad de
documentacién a eliminar alto 100%
Inventario en ML,
documental por
dependencia | cantidad de
documentacién a alto 100%
conservar en ML
Informes ceentaic d nee en
técnicos de PO << a1.e’ CAVANCE € alto 100%
. ., intervencion*100
intervencion
Informe de porcentaje de avance en
transferencia la descripcion alto 100%
secundaria documental*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
2 profesionales Profesional en ciencias de la informacién para
humano archivistas coordinar los procesos de intervencion

archivistica con tres afios de experiencia

1 historiador

Profesional titulado en Historia con experiencia
en valoraciéon documental y descripcion
archivistica normalizada

1 abogado

Profesional titulado en Derecho con
experiencia en valoracién documental

5 técnicos en gestion
documental

Técnico en gestién documental con experiencia
de tres aflos en intervencién de fondos y
fondos documentales acumulados

40 auxiliares de archivo

Auxiliares de archivo con un afio de
experiencia en aplicacion de procesos técnicos

17



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Equipos con herramientas ofimaticas existentes
en la Secretarfa que cuenten con un sistema
para la descripcién de documentos de archivo
basado en ISAD (G), ISAAR CPF, Acuerdo
005 de 2013 y el Decreto 1080 de 2015 antes
1515 de 2012

Segin presupuesto definido por la entidad

tecnolégico equipos de cémputo

Recursos de
funcionamiento

financieros Profesional en ciencias de la informacién para

recursos de inversion coordinar los procesos de intervencion
archivistica con tres afios de experiencia

Recursos financieros: personal

Cantidad Perfil Tiempo en meses Costo mensual Costo aproximado
2 Archivista 60 5.282.754 633.930.480
1 Historiador 60 5.282.754 316.965.240
1 Archivista 60 5.282.754 316.965.240
5 Técnico en gestién 60 2.898.406 869.521.800
documental
40 Auxiliares 60 1.656.232 3.974.956.800
Total 6.112.339.560
PLANES Y PROYECTOS INDICADORES META Medidén Trimestra GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 1 2 3 4
Cantidad de transferencias 100%
documentales
Porcentaje de implementacion
de series documentales por 100%
dependencia
Ji ion de Comidad ded —
tabla de retencion antida .e. ocumentacion a 100%
eliminar en ML
documental Cantidad de D o
antidad de Documentacion a 100%
conservar en ML
PorFentaje d?‘avance en 100%
intervencion*100
Porcentaje de avance en
Descripcion*100

Proyecto No. 4 Elaboracion e implementacion de la tabla de valoracion documental

Nombre: ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Objetivo: Elaborar e implementar la tabla de valoraciéon documental del Fondo Documental Acumulado de la
Secretaria Distrital de Gobierno

Alcance: Este plan contiene desde la elaboraciéon de la TVD, pasando por la operaciéon de organizaciéon del fondo
documental acumulado mediante la aplicacién de la tabla de valoracion documental, hasta la presentacion del plan de
transferencia secundaria
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Responsable del Plan: Direccién Administrativa

ACTIVIDAD Responsable Fec]:la' de Fe‘cha Entregable Observaciones
Inicio Final
FASE I ELABORACION DEL INSTRUMENTO
Recopilacion Direccién Administrativa- Comp ﬂ?do
) ., 1/03/2019 normativo
normativa Gestién Documental
ordenado
Elaboracién de .
inventarios Direccion Administrativa- Inventario en
., 1/03/2019 30/12/2019 | estado natural de
documentales en Gestién Documental
todo el fondo
estado natural
Reconstruccion de
la Historia
institucional
(Resea historica,
definicion de Direccion Administrativa- Historia
. Perlgdos Gestion Documental 1/03/2019 30/12/2019 Institucional
institucionales,
reconstruccion de
organigramas,
evolucién organica
funcional)
Separacion de Inventarios
inventarios por L, - . documentales por
periodos Direccion Administrativa- 2/01/2020 | 31/08/2020 petiodo y
L Gestion Documental A
institucionales y separacion fisica de
dependencias la documentacion
Clasificacién Cuadro de
documental por Direcciéon Administrativa- Clasificaciéon
petiodo Gestiéon Documental 2/01/2020 31/08/2020 Documental por
institucional periodo
Elall:)izlzcsl(zlr; e Direccién Administrativa Fichas de
h o v 1/09/2020 | 31/03/2021 valoracién
valoracion Gestion Documental
documental
documental
., . ., . . Tabla de
Elaboracién de D1recc1.o,n Administrativa- 1/04/2021 30/11/2021 Valoracién
TVD Gestion Documental
Documental
Presentaclofl’ante el Acta del Comité
Comité Direccion Administrativa- Institucional de
Institucional de , 1/12/2021 1/12/2021 ..
- Gestién Documental Gestién y
Gestion y ~
J Desempefio
Desempefio
Remisién para Acuerdo de
convalidacién ante Direccion Administrativa- 17/12/2021 17/12/2021 convalidacion del

el Consejo Distrital
de Archivos

Gestién Documental

Consejo Distrital de

Archivos
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Adopcion mediante Direccion Administrati Resolucion de
acto administrativo cector strativa- 30/04/2022 |30/04/2022 o
L Gestién Documental adopcion
institucional
FASE II IMPLEMENTACION DEL INSTRUMENTO
Programar Direccion Administrativa- Programa de
Capacitacion Gestion Documental 3/05/2022 10/06/2022 Capacitacion
Identlficar‘ }a Direccion Administrativa-
documentacion a .,
. . Gestion Documental
eliminar
Verificacion
de la .
documentaciéon y Direccién Administrativa- Inventarios
" . 13/06/2022 |29/07/2022 documentales
separacion por Gestién Documental .
. actualizados
periodos
institucionales
Inventario de Direccién Administrati Inventarios
documentos a ceco strativa- 13/06/2022 |17/08/2022 |  documentales
.. Gestion Documental .
eliminar actualizados
., Informe técnico
Preparacién de Direccion Administrativa- ue sustenta el
informe de ., 19/08/2022 |22/08/2022 g
L Gestion Documental proceso de
eliminacién .. .,
eliminacion
Presentacién
al Comité Direccion Administrativa-
Institucional de ., v 16/08/2022 |16/08/2022 Acta de Comité
., Gestién Documental
Gestion y
Desempefio
Publicacion Direccion Administrativa-
del inventario e ceco anva 23/08/2022 |23/08/2022
. Gestion Documental
informe
Entrega de . ., - .
documentos para Direccion Administrativa- 14/10/2022 | 14/10/2022
.. Gestion Documental
eliminar al PIGA
. ., Acta de evidencia
Verificacion Direccién Administrati del pr d
de la eliminacién ceco strativa- 14/10/2022 | 19/10/2022 | €€ procesode
Gestiéon Documental eliminacién y sus
documental
soportes
Identificar la' , Direccion Administrativa-
documentacion a .,
. Gestién Documental
seleccionar
Verificacion
dela .
documentacién y Direccion Administrativa- Inventarios
o y ., 13/06/2022 |29/07/2022 documentales
separacion por Gestién Documental R
. actualizados
periodos
institucionales
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Conformacién
del equipo . ., . .
) N Direccion Administrativa-
1nterdlsc.1Phnar para Gestion Documental 13/06/2022 |13/06/2022
la seleccion
documental
Aplicacion de D1recc1.0,n Administrativa- 18/08/2022 30/12/2022
procesos de Gestion Documental
seleccion
Informe técnico
L, .. . que sustenta el
Elaboracién Direccion Administrativa 14/12/2022 | 22/12/2022 proceso de
. Gestion Documental .,
de informe de seleccion
seleccion documental
Acta del comité
., Direccién Administrativa- | 2P rol??.ndo
Presentacion Gestién Documental eliminacion como
al comité . . ., 26/12/2022 |26/12/2022 producto del
o Comité Institucional de Gestion
institucional de . proceso de
- y Desempefio .
Gestién y seleccion
Desempefio documental
Publicacién Direccion Administrativa-
del inventario e ceco anva 9/01/2023 | 9/01/2023
. Gestién Documental
informe
Entrega de S T
documentos para Direccion Administrativa- 7/03/2023 | 7/03/2023
o Gestién Documental
eliminar al PIGA
Verificacién Direccion Administrativa- Acta del proceso de
de la eliminacion o v 7/03/2023 | 14/03/2023 | eliminacién y sus
Gestion Documental
documental soportes
Preparacién de
transferencia
sccundaria {enesta |y eign Administrativa-
actividad se "
Gestion Documental
desarrollan las
tareas de la
actividad siguiente)
Identificar la
documentacion Direccion Administrativa-
de conservacion Gestién Documental
total
Verificacion
de la .
documentacién y Direccion Administrativa- Inventarios
o y ., 13/06/2022 |29/07/2022 documentales
separacion por Gestién Documental R
. actualizados
periodos
institucionales
. . ., _ . inventario
. Consol.ldaaon D1recc1f)/n Administrativa- 13/06,/2022 17/08/2022 documental
del inventario Gestién Documental .
consolidado
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Elaboracién Manual de
de mle t(zldologi 4 Direccion Administrativa- 30/04/2022 | 28/10/2022 Descripcion
I: jcrii\isdizcnpqon Gestion Documental 704/ /10/ Archivistica
normalizada Normalizada

Aplicacion de
la metodologfa
propuesta por el Catalogo de
Archivo de Bogota Direccion Administrativa- Descripcion
y realizacion de la Gestiéon Documental 31/12/2022 | 29/12/2023 archivistica
descripcion segun (multinivel)
el nivel acordado
con dicha entidad.

Elaboracién
del plan de
transferencia Direccion Administrativa- Plan de
documental segun Gestion Documental 2/01/2024 5/01/2024 transferencia
las fechas Archivo de Bogota secundaria
determinadas con el
Archivo de Bogota

Elaboracion L.
de informe de Direccion Administrativa- Informe Técnico de

. ., 8/01/2024 19/01/2019 Proceso de
transferencia Gestién Documental .
secundaria transferencia
Al Corl:lirte;entac1on Direcci.é,n Administrativa- Acta de aprobac.i(’)n
institucional de Gestion Documental |55 /0190904 | 22/01/2004 |  d€ fransferencia
Gestion y Comité Inst1tuc1onal~de Gestion document.al
Desempefio y Desempefio secundaria

Consolidacion Inventarios
de inventarios y Direccion Administrativa- 1/02/2024 29/02/2024 documentales
base de datos con la Gestion Documental actualizados
descripcion Base de datos

Entrega de los . ., - .
documentos al Direccion Administrativa- 1/03/2024 | 1/04/2024
Atchivo de Bogotd Gestiéon Documental

. Eltab(?rlaaotn Direccion Administrativa- Acta de
zzl?r‘;‘;s?erzngz a Gestién Documental 1/03/2024 | 1/04/2024 transferencia
documental Archivo de Bogota secundaria

INDICADORES
INDICADOR INDICE IMPACTO META
Tabla de documento culminado y

Valoracion d d y alto 100%

Documental adoptado
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cantidad de documentacion a Ato 100%
. . . 0
Inventario eliminar en M1,
documental por
periodo
institucional cantidad de documentacion a Ato 100
0
conservar en ML,
Informes técnicos porcentaje de avance en Ato 100%
. ., . . 0
de intervencion intervencién*100
Manual de
Descripcion documento culminado y Alto 100%
<. 0
Archivistica adoptado
Normalizada
Catalogo con la
descripcion porcentaje de avance en la Ato 100%
L, . ., o
archivistica descripciéon documental*100
normalizada
Acta de
transferencia proceso culminado y aprobado alto 100%
secundaria
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 archivista Con experiencia en elaboracién de TVD e
V. . P
implementacién de esta
1 historiador, ciencias sociales o | Con experiencia en elaboraciéon de TVD vy aplicacion
bl p y p
afines de procesos de seleccién documental
p
1 abooado Con experiencia en elaboracién de TVD e
& implementacién de esta
Humano 1 restaurador - conservador 3 afios de experiencia en procesos de restauracion
20 con experiencia para levantamiento de inventario
p p
. documental
70 auxiliares . . . .,
auxiliares con experiencia en intervencion
50 auxiliar perienci intervenci
documental
4 técnicos Técnicos o tecndlogos en gestion documental para
apoyo de procesos técnicos de intervencion
Tecnoléico 7 computadores Equipos con herramientas ofimaticas minimo 4 GB en
0 . . . .
& p RAM + capacidad de disco duro igual o superior.
. x100
Cajas
x 200
Fisico carpetas Material Yute con ganchos plasticos y Desacidificadas
p de cuatro aletas o propalcote
Elementos de proteccién guantes de nitrilo, batas blancas de abotonadura
frontal, tapabocas tipo industrial
. . . ., 9.322.517.176
Financieros Recursos de inversién
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Recursos financieros: personal

Cantidad Perfil Tiempo en Costo mensual Costo aproximado
meses
1 | Archivista 64 5.282.754 338.096.256
1 | Historiador 64 5.282.754 338.096.256
1 | Abogado 48 5.282.754 253.572.192
1 | Restaurador 60 5.282.754 316.965.240
50 | Auxiliares 48 2.898.406 6.956.174.400
20 | Auxiliares 12 2.898.406 695.617.440
4 | Técnicos 64 1.656.232 423.995.392
Total 9.322.517.176
PLANES Y PROYECTOS Medicién Trimestral
ASOCIADOS INDICADORES META 1 2 3 2 GRAFICO OBSERVACIONES
cantidad de documentacion a 100%
eliminar en ML
Elaboracion e cantidad de documentacion a 100%
implementacion de conservar en ML
tabal de valoracidn
documental
porcentaje de avance en 100%
intervencion*100
documento culminado y o
adoptado 100%
porc.ent.ayje deavanceenla 100%
descripcion documental¥100
8. MAPA DE RUTA
El mapa de ruta establece los tiempos iniciales propuestos para la ejecucién de los objetivos y los
proyectos definidos dentro del Plan Institucional de Archivos, como ejemplo para su utilizacién se toma
como referente el modelo propuesto en la Guia de formulacién del PINAR del Archivo General de la
Nacién, que se presenta a continuacién. Aclarando que se incluye el programa de gestién documental de
la Secretaria Distrital de Gobierno en articulacién con el PINAR por lo cual no se requiere caracterizatlo
en las matrices de evaluacion.
CORTO
TIEMPO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
PROYECTO 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025

IMPLEMENTACION DE UN SGDEA

ELABORACION DEL PLAN DE
PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO
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IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL

ELABORACION E IMPLEMENTACION
DE TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL

IMPLEMENTACION DEL PGD

Llustracion 6 Mapa de ruta

9. SEGUIMIENTO, CONTOL Y MEJORA

La herramienta se seguimiento para la ejecucién de los planes y proyectos contiene los indicadores

elaborados dentro del plan la cual se hara de manera trimestral, como se muestra a continuacién.

PLANES Y PROYECTOS —— . Medicion
ASOCIADOS Bimestral GRAFICO OBSERVACIONES
INDICADORES META 1 2 3 4

1 2

— S 1

iesl

Titulo del gréfico

3

Series2

ustracion 7 Modelo de herramienta de seguimiento a plan
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha No. Solicitud Responsable
Astrid Johana
1.0 Vargas Alfonso
Patricia Pecha
Quimbay

Descripcion

Elaboracion
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ANEXOS

1. Diagnéstico Integral de Archivos
2. Informe técnico de visita de seguimiento
3. Metodologia para la formulacién del PINAR
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