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INTRODUCCION |

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico en procura de dar cumplimiento a las
politicas archivisticas exigidas por el Archivo General de la Nacién y la Direccion de Archivo
de Bogota y con el fin de fortalecer la gestion documental de la Entidad, desarrolla su Plan
Institucional de Archivos - PINAR, el cual se define como un instrumento para la planeacién
de la funcién archivistica, y se articula con los planes y proyectos estratégicos de la entidad,
resaltando su importancia como soporte a la planeacién estratégica, en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnolégico; toda vez
gue los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Distrito, el Estado y la Nacién,
fortaleciendo el servicio al ciudadano, la promocion activa del acceso a la informacién
publica; y por lo mismo, La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico debe asegurarse
de que existan procedimientos claros para la creacién, gestion organizacién y conservacion

de los mismos.

¢,Como se logra llegar a definir y estructurar el PINAR para La Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico?

Una de las formas para definir y estructurar el PINAR de la Entidad es teniendo en cuenta
la normatividad vigente en materia de archivos (Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos).
Ademas de la recopilacion de informacién sobre los antecedentes del trabajo que se ha
realizado, los informes de gestion del area, y teniendo en cuenta las observaciones
realizadas en las visitas de seguimiento (Oficina de Control Interno, Archivo de Bogota) Las
cuales se toman como aspectos relevantes para fortalecer la gestién documental de la
Entidad.
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¢ Por qué implementar el PINAR para la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico?
Se constituye en una herramienta de planeacién, seguimiento y control que permite hacer
un monitoreo en un periodo de tiempo determinado a los planes, programas, y/o proyectos

definidos previamente por la Entidad.

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, La Secretaria Distrital de

Desarrollo Econdémico tendra los siguientes beneficios:

¢ Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcion
archivistica.

e Definir con claridad los objetivos y metas a corto mediano y largo plazo de la funcion
archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos en
el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

e Articular y coordinar los planes, programas, proyectos, y modelos relacionados con la
gestion documental y la funcién archivistica.

o Facilitar el seguimiento, mediciéon y mejora de los planes y proyectos formulados.

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, en el cumplimiento de la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos, avanza estratégicamente al contar con;
e Las tablas de retenciébn documental aprobadas y convalidadas por el Consejo Distrital
de Archivos.
e Programa de gestién documental actualizado y aprobado por el comité interno de
archivos y el Archivo de Bogota.
e Sistema integrado de conservacion aprobado por el comité interno de gestion y
desempenio y el archivo de Bogota.

e Guias, manuales e instructivos para la organizacion de archivos.
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e Procesos y procedimientos de gestién documental, actualizados e implementados.
¢ Inventario documental del archivo central.

e Indice de informacion clasificada y reservada.

e Banco terminoldgico de la SDDE.

e Tabla de control de acceso de la informacién.

Contexto Estratégico de la Entidad
La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico tiene por objeto orientar y liderar la
formulacién de politicas de desarrollo econémico de las actividades comerciales,
empresariales y de turismo, que conlleve a la creacion o revitalizacion de empresas, a la
generacion de empleo y de nuevos ingresos para los ciudadanos y ciudadanas en el
Distrito Capital. La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico tiene las siguientes

funciones:

o Formular, orientar y coordinar las politicas, planes, programas y proyectos en materia
de desarrollo econémico y social de Bogota relacionados con el desarrollo de los
sectores productivos de bienes y servicios en un marco de competitividad y de
integracién creciente de la actividad econdémica.

e Liderar la politica de competitividad regional, la internacionalizacion de las actividades
econdmicas, las relaciones estratégicas entre los sectores publico y privado y la
asociatividad de las distintas unidades productivas.

e Formular, orientar y coordinar las politicas para la generacion de empleo digno e
ingresos justos, y estimulo y apoyo al emprendimiento econémico y al desarrollo de
competencias laborales. Especial atencion merecen las oportunidades para las
personas con discapacidad.

e Coordinar con las autoridades competentes la formulacion, ejecucion y evaluacion de
las politicas, planes, programas y estrategias en materia de desarrollo econdmico

sostenible, tanto urbano como rural, en los sectores industrial, agropecuario, de
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comercio y de abastecimiento de bienes y servicios y de turismo de pequefia y gran
escala.

¢ Formular, orientar y coordinar las politicas, planes y programas para la promocién del
turismo y hacer de Bogota un destino turistico sostenible, fomentando su industria y
promoviendo la incorporacion del manejo ambiental en los proyectos turisticos.

¢ Coordinar con los municipios aledafios, en el marco de la Ciudad Regién, los planes
y programas que promuevan el desarrollo del sector Turismo.

e Coordinar con las autoridades competentes en el marco de la Ciudad Region la
formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias
en materia de abastecimiento de alimentos y seguridad alimentaria, promoviendo la
participacion de las organizaciones campesinas y de tenderos.

e Formular, orientar y coordinar la politica de promocion a la inversion nacional y
extranjera.

¢ Formular, orientar y coordinar estrategias que permitan mejorar las competencias y
capacidades de las unidades econémicas informales para apoyar una mejor inclusion
en la actividad econdémica y con ella un mejoramiento progresivo del nivel de vida.

e Formular y coordinar politicas orientadas a consolidar la asociacion productiva y
solidaria de los grupos econémicamente excluidos.

e Coordinar con la Secretaria de Planeacion la articulacion del Distrito Capital con el
ambito regional, para la formulacion de politicas y planes de desarrollo conjuntos,
procurando un equilibrio entre los aspectos econémicos y medio ambientales
inherentes a la region.

e Formular, orientar y coordinar politicas para el desarrollo de microempresas,
famiempresas, empresas asociativas y pequefias y medianas empresas.

e Estructurar estrategias conducentes a la bancarizacion y el acceso al crédito de las
personas y unidades productivas que requieren ampliar sus oportunidades de

inclusion econdmica.
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e Coordinar con la Secretaria de Planeacion, la implementacion de las estrategias de
cooperacion y asistencia técnica de caracter internacional dirigidas a mejorar los
niveles de competitividad y la generacién de economias de escala.

¢ Formular y orientar la politica de ciencia, tecnologia e innovacién del Distrito Capital,
en coordinacién con las Secretarias Distritales de Planeacién y de Educacion.

¢ Las demas que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.

Misidn, Vision y Plan Estratégico de la SDDE

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, ha definido los instrumentos que permiten
el control para la realizacion de sus planes, programas y proyectos, encauzandola a una
gestién de la calidad, eficiente y eficaz, que satisfaga los requerimientos de sus clientes y
sus grupos de interés. Este direccionamiento estratégico servird como marco de referencia
que orientara a corto, mediano y largo plazo el cumplimiento de su mision, visién, valores,
lineas de accibn y objetivos estratégicos institucionales, bajo los principios de
mejoramiento de las condiciones de la capacidad productiva, la generaciéon de empleo y

la competitividad en la ciudad de Bogotd, de acuerdo con su focalizacién estratégica asi:

Mision

Somos la entidad Distrital que lidera la formulacion, gestién y ejecucion de politicas de
desarrollo econémico, orientadas a fortalecer la competitividad, el desarrollo empresarial,
el empleo, la economia rural y el abastecimiento alimentario, a través del disefio e
implementacién de estrategias efectivas que conlleven a la generacion y mejora de
ingresos de las personas, las empresas y el mejoramiento de la calidad de vida de los

habitantes de la ciudad en general.
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Vision

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, seré reconocida en el afio 2026 a nivel
distrital y nacional, como un modelo exitoso a seguir por su transparencia, efectividad y
sostenibilidad en la gestion de politicas de desarrollo econdmico, que permitan un mayor
bienestar para los habitantes de la ciudad de Bogota.

PRINCIPIOS Y VALORES
Principios Institucionales

De conformidad con lo establecido en el Decreto No. 118 de 2018 — por el cual, entre otras
cosas, se adopta el Codigo de Integridad del Servicio Publico; los valores de integridad con
los cuales los directivos, funcionarios y servidores de la Entidad desarrollaran sus
funciones/ obligaciones, son:

a. Honestidad: Actdo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

b. 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.

c. 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.

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

e. Justicia: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.
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Valores Eticos

Los valores éticos con los cuales los servidores de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico actian y gestionan el desarrollo econémico son:

¢ Honestidad: Actuamos con rectitud, disciplina y transparencia en el cumplimiento de
las obligaciones y prestacion del servicio, teniendo en cuenta que los intereses
colectivos deben prevalecer al interés particular para alcanzar los propésitos
misionales.

¢ Eficiencia: Actuamos eficientemente optimizando los recursos y bienes a cargo de la
Entidad, logrando los resultados planificados.

o Respeto: Comprendemos y aceptamos las condiciones de las personas como seres
Unicos con intereses y necesidades particulares, respetando sus deberes y derechos.

o Responsabilidad: Somos responsables de las consecuencias de nuestras palabras,
decisiones y compromisos adquiridos, cumpliendo con lealtad, sinceridad, honestidad
los compromisos y obligaciones como servidores publicos y la utilizacion de los
recursos disponibles adecuadamente.

¢ Equidad: Brindamos igualdad de condiciones en la prestaciéon de los servicios a la
ciudadania en general y partes interesadas sin discriminacién, exclusion e iniquidad a
la poblacién objeto.

Objetivos Estratégicos

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico basado en su énfasis estratégico, mision y
visién ha priorizado y definido sus intervenciones para alcanzar los resultados propuestos
de acuerdo con los siguientes objetivos estratégicos:

e Formular e implementar politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
empresarial e intermediacion laboral, conducentes a optimizar el funcionamiento del
mercado laboral, potenciar el emprendimiento y mejorar las condiciones de
productividad y crecimiento de las empresas, para disminuir brechas y mejorar la
calidad de vida de los ciudadanos.
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e Mejorar la competitividad de la ciudad a través del fortalecimiento del sector
empresarial y su entorno, mediante el uso productivo y la trasferencia de conocimiento
en ciencia tecnologia e innovacion.

e Promover la mejora continua, sostenible y eficiente del sistema de abastecimiento
alimentario de la ciudad y los modelos de produccion de la ruralidad de Bogota.

e Formular y hacer seguimiento a politicas publicas del Sector de Desarrollo Econémico
apoyando su implementacién en coordinacion con entidades y actores aliados.

e Mejorar la eficiencia operativa y la capacidad tecnolégica y comunicativa de la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, para apoyar el cumplimiento de la misién
de la entidad.

e Velar porgue todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico.

e Garantizar en todas las actuaciones de la Secretaria el cumplimiento de las normas
constitucionales y legales vigentes, ofreciendo el acompafiamiento.

Organigrama
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1. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

En la actualidad, el Archivo Central de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico se
divide en dos sedes administrativas y de custodia, la sede principal se encuentra ubicada
en el sotano de la Plaza de los Artesanos, en la cual se almacena y custodia la
documentacién desde el afio 2013 hasta la fecha. Cuenta con un area administrativa de 40
m2en la cual se ubican 8 puestos y una mesa doble de trabajo para la intervencion y
consulta de los expedientes y un area de 92 m?2™* con una capacidad instalada de 10
modulos dobles, dos sencillos y un archivador rodante doble cuerpo sencillo, para un total
de almacenamiento de 2976 Cajas X200 o 744 mts lineales. La segunda sede se ubica en
la calle 71Bis # 772-11 localidad de Engativa, barrio Santa Helenita y cuenta con un area
construida de 134 m2, se divide en tres salas, una puerta de entrada y salida sobre la calle
71Bis. Cuenta con buena iluminacion en todo el predio y con disponibilidad de dos bafios.
En la primera sala se ubica un archivador rodante triple mecanico de 63 unidades de
consulta con capacidad para 1512 cajas X200, y cinco (5) puestos de trabajo. En la segunda
sala se ubican 2 archivadores rodantes sencillos de 9 unidades de consulta cada uno, con
capacidad para 432 cajas X200 para un total de capacidad instalada para el
almacenamiento de 1944 cajas o 486 mts linéales. En la tercera sala se ubican los
implementos de aseo, cafeteria y cuatro estantes fijos en los cuales se ubica un pequefio
centro documental (cuadernillos y publicaciones). Alli se custodian las vigencias con menos
frecuencia de consulta de la serie contratos desde el afio 2004 hasta el afio 2012. En total
el archivo central de la SDDE almacena y custodia 4400 cajas o 1100 mts lineales, de los
cuales se han intervenido (Clasificacion, depuracion, ordenacion y foliacion) 343 mts
lineales, de la serie contratos y 33 mas lineales, de la serie historias laborales, el propdsito
es completar la intervencion documental del 100% de los metros lineales del archivo central.

Por consiguiente, contar con una gestion documental y administracion de archivos
adecuada, dinamica y acorde a los requerimientos normativos Nacionales y Distritales es
de suprema importancia, por cuanto los documentos que la Entidad produce dan cuenta de
los avances que, en materia de desarrollo econdmico, fomento de la industrializacion y
generacion de empleo en el Distrito Capital que se han presentado a través del tiempo. De
igual forma, por sus caracteristicas misionales forman parte del patrimonio documental de
la ciudad, y son fundamentales para garantizar los derechos a la verdad, el control social y
politico y el acceso a la informacion.

De esta manera y dando cumplimiento al decreto 2609 de 2012 “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de
la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
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Documental para todas las Entidades del Estado”. y el DECRETO 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestién
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c) El Programa de Gestién Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Es asi que la entidad ha formulado las Tablas de Retencién Documental, con sus
respectivos cuadros de caracterizacion, las cuales fueron aprobadas y convalidadas por el
Consejo Distrital de Archivos desde el mes de febrero de 2019, estas TRD, fueron
elaboradas teniendo en cuenta la actualizacion de la estructura organizacional realizada en
la vigencia 2016. Por lo que se determind que los documentos en custodia de esta vigencia
hacia atras, harian parte de un fondo documental acumulado, lo que se hace necesario
formular y elaborar las Tablas de Valoracién Documental, como apoyo en la intervenciéon
del FDA, determinando los tiempos de retencién y disposicion fina, asi como también la
clasificacién, organizacion, ordenacion y una correcta descripcioén de los documentos en
custodia

A la fecha el archivo central cuenta con inventarios documentales y se viene trabajando en
la actualizacion de estos, de acuerdo a los criterios establecidos por el Archivo de Bogota
y a las dindmicas de reorganizacion del archivo central de la SDDE. También se actualizé
y aprobd el Programa de Gestion Documental, el cual se encuentra en implementacion. Se
formul6 el Sistema Integrado de Conservacion el cual debe empezar a implementarse para
la siguiente vigencia. Y por Ultimo Se formulé el Banco Terminoldgico, la tabla de control de
acceso y el indice de Informacién clasificada y reservada, los cuales se encuentran en
actualizacion atendiendo las observaciones del archivo de Bogota. De esta manera es
importante seguir avanzando en los procesos mencionados anteriormente que se
encuentran en desarrollo.

y ) QGQTA&
wenneme | MEJOR

DE BOGOTAD.C PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

L CRITRAA OC OCs

Gestién Documental

Cddigo

GD-PL-1

Version 3

Plan Institucional de Archivos

Fecha

Noviembre de 2019

LD ECOMD

(PINAR)

Pagina

13 de 27 4

2. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la identificacion de los aspectos criticos se tuvieron en cuenta las observaciones
realizadas por el archivo de Bogota en la visita de seguimiento realizada en la vigencia
2019, ademés de los informes generados y presentados a entes de control interno y externo

en periodos anteriores.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. La SDDE cuenta con Tablas de Retencién Documental
aprobadas y convalidadas, las cuales requieren ser
implementadas en toda la entidad para regular el proceso
archivistico en los archivos de gestion.

Incumplimiento normativo ley 594 de 2000, mala
aplicacion, clasificacién y desorganizacién de archivos.

2. La SDDE cuenta con un fondo documental acumulado por
lo que se hace necesario formular las Tablas de Valoracion
Documental, para descongestionar el archivo central y darle
la disposicion final a los documentos.

Deterioro, desorganizacion y pérdida de documentos.
Falta en la capacidad de almacenamiento.

3. La SDDE cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacion, aprobado por el Archivo de Bogota y el CIGD
de la SDDE en la vigencia 2019, por lo que es necesario
empezar con su implementacién con aras de promover la
conservacion y preservacion de los archivos de la Entidad.

Pérdida de la memoria institucional fisica y digital,
riesgo en la preservacion y conservacion de los
documentos vitales y esenciales de la entidad.

4. La falta de implementacion de la ventanilla Gnica para el
manejo adecuado de la correspondencia de la Entidad.

Demoras y falta de trazabilidad en los tramites internos
y externos de las solicitudes o requerimientos.

5. Falta de aplicacién de criterios archivisticos para la
conformacién de los expedientes contractuales, lo que
genera duplicidad de documentos y desorganizacién en los
mismos.

Hallazgos administrativos, incumplimiento a las normas
archivisticas, demoras en las respuestas o solicitudes
de informacion.

6. La SDDE cuenta con un repositorio documental, el cual
no contiene toda la informaciéon de los archivos en custodia,
por lo que se hace necesario, digitalizar, cargar y actualizar
dicho aplicativo.

La no promocién de la preservacion documental a largo
plazo, perdida de informacién, ineficiencia operativa por
la consecucion de informacion.

7. Falta de continuidad de un grupo de trabajo idoneo

Mala aplicacion de los criterios archivisticos, demoras
en la ejecucion de planes y retraso en los procesos
inherentes a la gestién documental.

8. No se cuenta con un rubro definido para las actividades
especificas de la gestion documental de la entidad.

Incumplimiento a los planes y/o programas
establecidos en el PGD, SIC, PINAR y en el desarrollo
de las demas actividades cotidianas de la Gestién
Documental de la SDDE.

nOGQTA
MEJOR

PARA TODOS




., Cddigo GD-PL-1
Gestion Documental 9
Version 3
ALCALDIA MAYOR Plan Institucional de Archivos Fecha Noviembre de 2019
L. (PINAR)
Pagina 14 de 27

3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La siguiente matriz fue el resultado de prioridades de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econémico de acuerdo a las necesidades del Area de Gestion Documental:

1. La SDDE cuenta con Tablas

de Retencion Documental
aprobadas y convalidadas, las
cuales requieren ser
implementadas en toda la
entidad para regular el
proceso archivistico en los
archivos de gestion.

2. La SDDE cuenta con un
fondo documental acumulado
por lo que se hace necesario
formular las Tablas de
Valoracién Documental, para
descongestionar el archivo
central y darle la disposicion
final a los documentos.

3. La SDDE cuenta con el
Sistema Integrado de
Conservacion, aprobado por
el Archivo de Bogota y el
CIGD de la SDDE en la
vigencia 2019, por lo que es 10
necesario empezar con su
implementacién con aras de
promover la conservacion y
preservacion de los archivos
de la Entidad.

4. La falta de implementacion
de la ventanilla Unica para el
manejo adecuado de la 7
correspondencia de la
Entidad.

ALCALDIA MAY
DE BOGOTADC.

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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5. Falta de aplicacion de
criterios archivisticos para la
conformacion de los
expedientes contractuales, lo 5 4 9 6 7

que genera duplicidad de

documentos y
desorganizacion en los
mismos.

6. La SDDE cuenta con un
repositorio documental, el cual
no cuenta con toda la
informacion de los archivos en 8 6 8 4 9
custodia, por lo que se hace
necesario, digitalizar, cargar y
actualizar dicho aplicativo.

ALCALDIA WA
DE BOGOTAD.C.

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

5. Falta de aplicacion de criterios archivisticos
para la conformacion de los expedientes
contractuales, lo que genera duplicidad de
documentos y desorganizacién en los mismos.

31 Administracion de Archivos 42

1. La SDDE cuenta con Tablas de Retencion
Documental aprobadas y convalidadas, las
cuales requieren ser implementadas en toda la 30 Fortalecimiento y Articulacion 41
entidad para regular el proceso archivistico en
los archivos de gestion.

6. La SDDE cuenta con un repositorio
documental, el cual no contiene toda la
informacion de los archivos en custodia, por lo 30 Preservacion de la informacion 35
que se hace necesario, digitalizar, cargar y
actualizar dicho aplicativo.

4. La falta de implementaciéon de la ventanilla
Unica para el manejo adecuado de Ila 30
correspondencia de la Entidad.

Aspectos Tecnologicos y de

Seguridad 32

3. La SDDE cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacion, aprobado por el Archivo de
Bogota y el CIGD de la SDDE en la vigencia
2019, por lo que es necesario empezar con su 29 Acceso a la Informacion 26
implementacion en aras de promowver la
conservacion y preservacion de los archivos de
la Entidad.

2. La SDDE cuenta con un fondo documental
acumulado por lo que se hace necesario
formular las Tablas de Valoracion Documental, 26
para descongestionar el archivo central y darle
la disposicion final a los documentos.

4. ASPECTOS CRITICOS DE MAYOR IMPACTO

o Falta de aplicacion de criterios archivisticos para la conformacién de los expedientes
contractuales, lo que genera duplicidad de documentos y desorganizacion en los
mismos. Duplicidad de documentos e inadecuada organizacion de los archivos de
la Entidad.

e La SDDE cuenta con Tablas de Retencion Documental aprobadas y convalidadas,
las cuales requieren ser implementadas en toda la entidad para regular el proceso

archivistico en los archivos de gestion.

y ) QGQTA&
wenneme | MEJOR

DE BOGOTAD.C PARA TODOS
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e La SDDE cuenta con un repositorio documental, el cual no contiene toda la
informacién de los archivos en custodia, por lo que se hace necesario, digitalizar,

cargar y actualizar dicho aplicativo.
4.1. Ejes Articuladores de Mayor Impacto

e Administracion de Archivo
e Fortalecimiento y Articulacion

e Preservacion de la informacion

5. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR DE LA
SDDE

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico a 2024 lograra la implementacion del total
de los instrumentos archivisticos, con miras al mejoramiento continuo en temas de calidad,
normatividad, organizacion, preservacién y conservacion de documentos e informacion
fisica y electrénica, atendiendo la politica de gestion documental de manera eficiente y
garantizando la adecuada infraestructura fisica y tecnolégica.

6. FORMULACION DE OBJETIVOS

Una vez realizada la vision estratégica y teniendo en cuenta los aspectos criticos mas
relevantes se determinaron los siguientes objetivos (general y especificos), para poder dar
cumplimiento al Plan Institucional de Archivos.

6.1. Objetivo General

Realizar las acciones correspondientes dando continuidad a los procesos inherentes a la
Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, garantizando el
acceso a la informacion, la eficacia y eficiencia en la organizacion de los archivos.

JOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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6.2. Objetivos Especificos

1. Realizar laintervencion documental (organizacion, ordenacion, depuracion, foliacion
e inclusion de la hoja de control) de los expedientes contractuales en custodia del
archivo central.

2. Disefiar un cronograma de capacitacion para la implementacion y aplicacion de las
TRD en toda la Entidad.

3. Realizar la digitalizacion del 100% de los expedientes contractuales de todas las
vigencias y cargarlos en el aplicativo o gestor documental Alfresco.

4. Establecer como ventanilla Unica la oficina de correspondencia para el tramite de
comunicaciones internas y externas.

5. Implementar el Sistema Integrado de Conservacion de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico.

6. Gestionar el proceso del fondo documental acumulado del archivo central de la
SDDE.

7. PLANES Y PROYECTOS

Las siguientes fichas son el resultado en las cuales se asociaron los objetivos con los planes
y proyectos en materia de gestion documental dando cumplimiento al Plan Institucional de
Archivos de la Direccion de Gestion Corporativa para la SDDE.

-’;OGOTA:
MEJOR

PARA TODOS
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FICHA 1

Nombre del Proyecto: Intervencién documental de la serie contratos del archivo central, mitigando el riesgo de

hallazgos administrativos.

Objetivo: Realizar la intervencion documental (organizacion, ordenacion, depuracién, foliacion e inclusién de lal

hoja de control) de los expedientes contractuales en custodia del archivo central.

Alcance:

2004 (definicion de criterios técnicos de la serie contratos).

Organizacion, unificacion de expedientes para dar cumplimiento a los pardmetros de la circular 046 de

Responsable del Plan: DGC - SAF - Area Gestién Documental

Fecha

Fecha

ACTIVIDAD Responsable L . Entregable Observaciones
Inicio | Final
Evaluar perfiles del personal . e
. L Subdireccion .
idoneo con experiencia en " ) Ene. de [ Feb. de [Personal Seleccionado
Administrativa y
proyectos documentales y . . 2020 2020 |y contratado.
: - Financiera
realizar contratacion.
Intervencion documental, < Archivos de la serie
o . SAF - Area . .
priorizando la serie de Gestién Feb. de | Dic. de |contratos organizados y
contratos (3 Fase). Vigencias Docurmental 2020 2020 [clasificados por
2009-2010-2014-2015 . vigencias.
Intervencion documental, < Archivos de la serie
o . SAF - Area . .
priorizando la  serie de L Ene. de [ Dic. de [contratos organizados y
. . Gestion .
contratos. (4 Fase). Vigencias Documental 2021 2021 |clasificados por
2011-2012-2013 vigencias.
L Archivos de las series
Intervencién Documental, < L )
. I . SAF - Area . administrativas,
Unificacion integral del Archivo Gestién Ene. de | Dic. de oraanizados
Central y de Gestion. (5 2022 | 2022 [99® Y
Documental clasificados por
Fase). . .
vigencias.

"QC—.QTaé%
MEJOR

PARA TODOS
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Dos (2) Técnicos o

. ... __|Con experiencia minima de 12 meses en proyectos
Tecnoblogos en Archivistica

Humano S relacionados con internvencién documental y archivo, y
y Jlo Ciencias de la . .
. procesos inherentes a la Gestion Documental.
Informacion
Con experiencia minima de 18 meses en labores o
proyectos archivisticos. (Clasificacion, ordenacion,
Humano Cuatro (4) Auxiliares delfoliacion, limpieza y expurgo), proceso de custodia,

Archivo almacenamiento, bodegaje, préstamos
documentales, digitalizacion 'y almacenamiento
electrénico de los documentos.

FICHA 2
Nombre del Proyecto: Plan de capacitacion para la implementacion y aplicacion de las TRD en todas las
Dependencias de la Entidad.

Objetivo: Implementar y/o aplicar las Tablas de Retencién Documental en la Secretaria Distrital de Desarrollo
Ecénomico.

Alcance: Organizacion, unificacion y aplicacién de criterios archivisticos para el manejo adecuado de los
documentos producidos por la Entidad.

Responsable del Plan: DGC - SAF - Area Gestién Documental

Fecha | Fecha

ACTIVIDAD Responsable . . Entregable Observaciones
Inicio | Final
Disefiar un plan de
o . . Cronograma de
capacitacion en el cual se| Subdireccion .
) . . Ene. de| Enero [Capacitacion de
incluyan todas las| Administrativa y . L
. - . . 2020 |de 2020 |implementacion de las
dependencias u oficinas de la Financiera
. TRD.
Entidad.
Capacitacion a enlaces de SAF - Area Listados de asistencia
. - Feb. de | Mar. de )
gestion documental de las Gestion 2020 2020 |P°" dependencia de las
Dependencias u oficinas. Documental personas capacitadas

Listados de asistencia 'y

Visitas de seguimiento a la cuadro de seguimiento

implementacion de las Tablas S'é';tgfa Abr. de [Sep. de [mensual en donde se

de Retencién Documental en 2020 2020 |describan las
. - Documental .

las dependencias u Oficinas observaciones

encontradas por visita.

S - A
153:‘ 0GO u&l’{}}t
wenme | MEJOR

DE BOGOTAD.C PARA TODOS
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Un (1) Profesional en
Archivistica,Ciencias de la
informacion 0
Bibliotecologia.

Humano

Un (1) Técnico o Tecnholdgo
Humano en Archivistica y /o
Ciencias de la Informacion

Con conocimientos en formulacion e implementacion
de instrumentos archivisticos.

FICHA 3
Nombre del Proyecto: Digitalizacion y actualizacion de los expedientes contractuales de todas vigencias,
priorizando las vigencias que aln no estan en el gestor documental.

Objetivo: Realizar la digitalizacion del 100% de los expedientes contractuales de todas las vigencias y cargarlos
en el aplicativo o gestor documental Alfresco.

Alcance: Dar cumplimiento al plan de preservacién documental y generar mejoras en la consulta de documentos.

Responsable del Plan: DGC - SAF - Area Gestion Documental

Fecha | Fecha

ACTIVIDAD Responsable . .
Inicio | Final

Entregable Observaciones

Verificar los  expedientes

cargados en el aplicativo vs|DGC - SAF - Area Oct. de | Jun. de | Listado de expedientes

los expedlentgs que se Gestion 2019 2020 por cargar,
encuentran registrados en el Documental
FUID.

Verificar el estado de los
expedientes cargados en el[DGC - SAF - Area
aplicativo vs los expedientes Gestion
Fisicos que se encuentan en Documental
custodia en el archivo central

Feb. de| Jun. de |Listado de expedientes
2020 2020 |por actualizar.

Realizar el proceso de Archivos digitalizados y

DGC - SAF - Area

actualizacion de los L Oct. de | Dic. de |actualizados de la serie
. L Gestion
expedientes en el aplicativo 2019 2021 |contratos de todas las
Documental . .
Alfresco. vigencias.

S - A
153:‘ 0GO u&l’{}}t
wenme | MEJOR

DE BOGOTAD.C PARA TODOS
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Dos (2) Auxiliares de Con experiencia en gestiéon documental y manejo de

Human . . .
umano Archivo equipos tecnologicos.

FICHA 4

Nombre del Proyecto: Unificacion del tramite de las comunicaciones de la Secretaria a traves de la oficina de
correspondencia de la SDDE.

Objetivo: Establecer como ventanilla Unica la oficina de correspondencia para el tramite de comunicaciones
internas y externas.

Alcance: Optimizar los tramites de las comuniocaciones internas y externas de la Entidad.

Responsable del Plan: DGC - SAF - Equipo Gestion Documental

ACTIVIDAD Responsable Fe.cha Fgcha Entregable Observaciones
Inicio | Final
Establecer el aplicativo para el| DGC - SAF - SIS
manejo adecuado de las Gestion Oct. de | Feb. de Aplicativo
comunicaciones de lal| Documental - 2019 2020
Entidad. Correspondencia
DGC - SAF - SIS
Trdmite de actualizacion o Gestion Feb. de |May. de| Convenio y aplicativo en
solicitud del aplicativo Documental - 2020 2020 funcionamiento
Correspondencia
Realizar sensibilizacion y/o| DGC - SAF - SIS Listado de asistencia y
capacitacion a los senvidores Gestion Jun de | Jul de |presentacion usada en
de la entidad segun| Documental - 2020 2020 |la sensibilizacion y/o
cronograma. Correspondencia capacitacion
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Un (1) Profesional en
archivistica, Ciencias de la
Humano -
Informacion o]
Blibliotecologia.
Tres (3) Profesionales en La S!S debe aportar cqn el apoyo d.e, un (1) ingeniero
Humano . S . de sistemas para la implementacion y puesta en
ingenieria de sistemas -
marcha del aplicativo.

ez 5> A

¥l | .ocOTA
QRALE

weusemen | MEJOR

DE BOGOTAD.C PARA TODOS
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FICHA 5

Nombre del Proyecto: Implementacion del Sistema Integrado de Consenvacion, dando cumplimiendo a lo
establecido en el cronograma del documento SIC.

Objetivo: Implementar el Sistema Integrado de Consenvacion de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico

Alcance: Preservacion y Conservacién de los documentos fisico y electronicos.

Responsable del Plan: DGC - SAF - SIS - Gestién Documental

Fech Fech
ACTIVIDAD Responsable e.c.a e_c a Entregable Observaciones
Inicio | Final
Disefiar un plan de
capacitacion ylo
sens@hzacmn acerca del DGC - SAF - Incluir dicho plan
manejo adecuado en cuanto a - Ene. de [Ene. de Cronograma de L
. Gestion N de capacitacion en
la conservacon documental en 2020 2020 capacitacion
. Documental el PIC.
el cual se incluyan todas las
dependencias u oficinas de la
Entidad.
Sensibilizar a los funcionarios DGC - SAF - Abr de | May de | Listados de asistencia
de la secretaria estion Documental| 2020 2020 |del personal capacitado
OAJ - OCI -SAF- Registro del 100% de
Hacer seguimiento a la L, Ene. de| Dic. de g .. ?
. -, Gestion las actividades del SIC
implementacién 2020 2024
Documental desarrolladas.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Un (1) Profesional en
archivistica, Ciencias de la
Humano L,
Informacion 0
Blibliotecologia.
Un (1) Profesional en
Humano Restauracion de Bienes
muebles.
Un (1) Profesional en
Humano . L .
ingenieria de sistemas.

S - A
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FICHA 6

los criterios y conceptos del A

rchivo de Bogota.

Nombre del Proyecto: Formulacion de las Tablas de Valoracion Documental de la SDDE, teniendo en cuenta

Objetivo: Gestionar el fondo documental acumulado del archivo central de la SDDE.

Alcance: Identificacion de Series y Subseries Documentales, tiempos de retencién hasta su disposicion final.

Responsable del Plan: DGC

- SAF - Gestién Documental

Fecha | Fecha
ACTIVIDAD Responsable . . Entregable Observaciones
Inicio | Final
Actualizar los |nventar|_os DGC - SAF - Bases de datos de FUID
documentales del archivo Gestion Abr. de [ Jun. de vigencias 2004-2016
central de la SDDE, de las| [ °*° ' | 2019 | 2020 | VOB -
vigencias 2004 - 2016
Formular y presentar las
Tablas de Valoracion DGCS tSAF i Jun. de | Dic. de b aF:r,o§e1tdas p((j)r el
Documental al Archivo de estion 2020 2020 °°.”f" © interno e~
. Documental gestiéon y desempefio
Bogota
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Un (1) Profesional en
archivistica, Ciencias de la
Humano -
Informacion o]
Blibliotecologia.
Un 1) Profesional|Con experiencia en formulacién y aplicacién de tablas
Humano L o,
Historiador(a). de valoracién documental

0G Q‘E‘ﬁ%
woomn | MEJOR
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Gestién Documental

3

8. MAPA DE RUTA

El Siguiente cronograma se estableci6 acorde con las actividades a desarrollar en cada uno
de los proyectos, teniendo en cuenta el presupuesto disponible para el area de Gestion
Documental y las directrices impartidas en temas de ejecucién por la Direccién de Gestion

Corporativa.
Plan o Proyecto Corto plazo Mediano plazo Largo plazo
. (1 afio) (1 a 4 afios) (4 afos en adelante)
Tiempo
2019 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027

Intervencion documental de la serie
contratos del archivo central,
mitigando el riesgo de hallazgos
administrativos.

Plan de capacitacién para la
implementacioén y aplicacion de las
TRD en todas las Dependencias de
la Entidad.

Digitalizacién y actualizacion de los
expedientes contractuales de todas
vigencias, priorizando las vigencias
gue aun no estan en el gestor
documental.

Unificacion del tramite de las
comunicaciones de la Secretaria a
traves de la oficina de
correspondencia de la SDDE.
Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion, dando
cumplimiendo a lo establecido en el
cronograma del documento SIC.
Formular las Tablas de Valoracion
Documental de la SDDE, teniendo
en cuenta los criterios y conceptos
del Archivo de Bogota.

: @GQT,A
e . | MEJOR

DE BOGOTAD.C PARA TODOS
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9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

Como herramienta de control y seguimiento se implementé el siguiente que tiene como
objetivo verificar el cumplimiento en la ejecucién de cada uno de los planes y proyectos de

PINAR.

PLAN DE TRABAJO 2020 GESTION DOCUMENTAL

SEGUIMIENTO Y CONTROL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OBJETIVO GENERAL

META

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

INDICADOR MENSUAL META

%
CUMPLIMIENTO

ENERO
CUMPLIMIENTO

FEBRERO
CUMPLIMIENTO

MARZO
CUMPLIMIENTO

ABRIL

CUMPLIMIENTO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C

QOGOTA’
MEJOR

PARA TODOS
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Aprobacion del documento por el Subdireccion Administrativa y Financiera 03/11/2017 1
Comité de Archivo
Estandarizacion de documento Subdireccion Administrativa y Financiera 18/06/2018 2
Actualizacién del documento Direccién de Gestion Corporativa 08/11/2019 3

/ Javier Suarez Gémez - Luz Mary Peralta Diego Ivan Bernal
Profesional Universitario 219 - Rodriguez / Bernal / Director de Pedro Portilla/ | Noviemb
01- SAF Subdirector Gestién Corporativa Jefe OAP re -2019
Juan Alberto Rico Rengifo - Administrativo y
Profesional Universitario 219 — financiero
18 DGC

BOGOTA
MEJOR

‘caceonioe. | PARA TODOS




