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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 Nacion 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 planeacion
de la funcion archivistica, y se articula con los planes y proyectos estratégicos de la entidad,
resaltando su importancia como soporte a la planeacion estratégica, en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnologico; toda vez
que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Distrito, el Estado y la Nacion,
fortaleciendo el servicio al ciudadano, la promocion activa del acceso a la informacion
publica; y por lo mismo, La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico debe asegurarse de
que existan procedimientos claros para la creacion, gestién organizacion y conservacion de

los mismos.

¢Coémo se logra llegar a definir y estructurar el PINAR para La Secretaria Distrital de
Desarrollo Econ6mico?

Con la recopilacién de informacion y antecedentes de trabajo que se ha realizado, informes
tanto individuales como grupales y requerimientos del area de Control Interno, los cuales se
toman como un diagnostico del éarea de archivo, debido a que aportan elementos
fundamentales de la situacion real de la entidad. Estos informes estan directamente
relacionados con los procesos y procedimientos archivisticos, sistemas de preservacion y
conservacion documental (fisicos, analogos, electronicos entre otros), utilizados hasta el
momento.

¢Por que implementar el PINAR para la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico?
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Se constituye en una herramienta de Planeacidn, seguimiento y control que permite hacer un

monitoreo en un periodo de tiempo determinado a los planes, programas, y proyectos

definidos previamente por la Entidad.

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

Desarrollo Econémico tendra los siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacién y el desarrollo de la funcién

archivistica.

o Definir con claridad los objetivos y metas a corto mediano y largo plazo de la funcién

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 Atrticular y coordinar los planes, programas, proyectos, y modelos relacionados con la

gestion documental y la funcion archivistica.

o Facilitar el seguimiento, medicidon 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 La caracterizacion de procesos y procedimientos.

e Proceso de ajuste y actualizacion de tablas de retencion documental.

e Proceso de toma de inventario documental en estado natural.
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e Proceso de actualizacion del programa de gestion documental (PGD) y la inclusién de
la Gestion Documental en la NTD, 2011 como Subsistema del Sistema Integrado
Gestion de la Entidad.

Contexto Estratégico de la Entidad
La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico tiene por objeto orientar y liderar la
formulacién de politicas de desarrollo economico 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 Econdmico tiene las siguientes funciones:

e Formular, orientar y coordinar las politicas, planes, programas y proyectos en
materia de desarrollo econdémico y social de Bogota relacionados con el desarrollo
de los sectores productivos de bienes y servicios en un marco de competitividad y
de integracion creciente de la actividad econémica.

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

escala.
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Formular, orientar y coordinar las politicas, planes y programas para la promocion
del turismo y hacer de Bogot4 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 Region, los
planes y programas que promuevan el desarrollo del sector Turismo.

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

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

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

Coordinar con la Secretaria de Planeacién 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 econdémicos y medio
ambientales inherentes a la region.

Formular, orientar y coordinar politicas para el desarrollo de microempresas,

famiempresas, empresas asociativas y pequefias y medianas empresas.
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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 econémica.

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 generacion de economias de escala.

e Formular y orientar la politica de ciencia, tecnologia e innovacion del Distrito
Capital, en coordinacion con las Secretarias Distritales de Planeacion y de
Educacion.

e Las demas que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

Mision, Vision y Plan Estratégico de la SDDE

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, ha definido los instrumentos que permiten
el control para la realizacion de sus planes, programas y proyectos, encauzandola a una
gestion 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, vision, valores,
lineas de accion y objetivos estratégicos institucionales, bajo los principios de mejoramiento
de las condiciones de la capacidad productiva, la generacién de empleo y la competitividad

en la ciudad de Bogotd, de acuerdo con su focalizacion estratégica asi:
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Mision

Somos la Entidad Distrital que gestiona y ejecuta las politicas de desarrollo
econodmico, orientadas a fortalecer la competitividad, el desarrollo empresarial, el empleo,
la economia rural y el abastecimiento alimentario, a traves del disefio e implementacion de
estrategias efectivas que conlleven a una Bogota Mejor Para Todos, en 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.

Visién

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico sera reconocida en el 2038 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 Bogota, a través de la generacion de ingresos,
trabajo decente, reconversion de los sistemas de produccion rural y el abastecimiento de

alimentos.
PRINCIPIOS Y VALORES

Principios Institucionales

Los principios éticos con los cuales la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico se
relacionard y gestionard el desarrollo econémico de la ciudad son:

e Trabajo en equipo: Trabajamos integrando esfuerzos y saberes para lograr los propositos
institucionales, promoviendo la participacion, comunicacion y el liderazgo tanto
personal y colectivo para el desarrollo econémico de la ciudadania.
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e Transparencia: Actuamos con claridad, veracidad, oportunidad, independencia,
imparcialidad y disponibilidad de la informacion, respetando los derechos de los
ciudadanos y los demés grupos de interés.

e Integridad: Actuamos con conocimiento, respeto, honestidad y ética en el cumplimiento
de las funciones.

e Compromiso: Estamos dispuestos de manera permanente en el cumplimiento de las
funciones, asumido con profesionalismo, responsabilidad y lealtad.

e Compromiso Institucional: Asumimos como propio las directrices y politica
institucional, logrando los objetivos institucionales mediante el mejoramiento continuo.

Valores Eticos

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

e 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 propdsitos misionales.

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

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

e 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.

e Equidad: Brindamos igualdad de condiciones en la prestacion de los servicios a la
ciudadania en general y partes interesadas sin discriminacion, exclusion e iniquidad a la
poblacion objeto.

el | L oGOTA
wennemee | MEJOR

OE BOGOTA D.C, PARA TODOS




Codigo GD-PL-1
Gestion Documental

Versioén 2
> L . Fecha Junio de 2018
‘%f‘éb%‘é#l’*f,’%“ Plan Institucional de Archivos
SECRETAADE DESARROLO ECORONEO (PINAR) Pagina 10 de 29

Objetivos Estratégicos

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico basado en su énfasis estratégico, mision y
vision 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.

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 implementacion en coordinacion con entidades y actores aliados.

e Mejorar la eficiencia operativa y la capacidad tecnoldgica y comunicativa de la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, para apoyar el cumplimiento de la mision
de la entidad.

e Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacién estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

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

En la actualidad, el Archivo Central de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico se
encuentra ubicado en el sétano de la Plaza de los Artesanos, el cual almacena y custodia la
documentacién producida desde la creacion de la Entidad en el afio 2006 hasta la fecha.
Cuenta con una capacidad instalada en estanteria rodante de 741 metros lineales y un area
adecuada con estanteria fija en el almacén equivalente a 216 metros lineales con lo cual, en
términos précticos, se cuenta con una capacidad total de 953 metros lineales para
almacenamiento de documentos en este archivo. Adicionalmente se presentd el traslado del
archivo de gestion de la sede principal y del total de las sedes alternas que fueron cerradas (8
Centros de Desarrollo Econémico Local), situacion que género que el archivo no fuese
tratado bajo las condiciones expuestas por la normatividad vigente, ademas de desbordar el
espacio de almacenamiento previsto inicialmente en la plaza de los artesanos, por lo que se
requiere implementar un espacio nuevo de almacenamiento. Asi mismo, algunas de las
dependencias no han tenido en cuenta la totalidad de los procesos y procedimientos para el
manejo de archivos, lo que ha generado desorganizacion en el Archivo Central de la Entidad.

Por consiguiente, contar con una gestion documental y administracion de archivos adecuada,
dindmica 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
gue en materia de desarrollo econémico, 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.

Adicionalmente el Archivo Central de la SDDE, no cuenta con inventarios documentales
como instrumento de control de sus documentos, tal como lo establece el articulo 26° de la
Ley 594 de 2000 «inventario documental. Es obligacion de las Entidades de la
Administracién Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio
de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes

fases.»

Como es necesario organizar cada uno de los expedientes del archivo central, se requiere
inicialmente elaborar un inventario en estado natural o preinventario para identificar las
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unidades documentales que se encuentran en el archivo, y a su vez realizar el ajuste y
actualizacién de las TRD ya que por criterios técnicos del archivo distrital no fueron
convalidadas en su ultima fecha de presentacion (noviembre de 2014), posteriormente,
definir un procedimiento que permita la ordenacion de las tipologias documentales con base
en las circulares 04 de 2003 y 012 de 2004 asi como en el desarrollo mismo del
procedimiento; una vez definido esto, es necesario que se ordenen las tipologias
documentales dentro de cada expediente y se proceda a depurar aquella documentacion que
se encuentre duplicada o con material de apoyo.

Acorde con lo anterior, la Secretaria cuenta con el rubro 1028 Gestion y Modernizacion
Institucional, cuya meta es lograr la sostenibilidad del 100% de los subsistemas del Sistema
Integrado de Gestion (NTD-SIG 001:2011), para nuestro caso, en lo referente al Subsistema
de Gestion Documental. En consecuencia, la realizacion de un preinventario documental del
Archivo Central de la Secretaria, permitird a la Entidad tener calidad del archivo total, el cual
sera objeto de intervencidn priorizando la serie de contratos, teniendo en cuenta la circular
046 de 2004 en cumplimiento de los procesos y procedimientos para la implementacion de
los programas del Sistema de Gestion Documental, con miras a resolver los problemas de
organizacion, preservacion y consulta de la informacion, que como ya se dijo, es de gran
importancia para la ciudad y evitara a la Entidad el gasto elevado de recursos econémicos
para el manejo, control y almacenamiento de los documentos.

2. ldentificacion de Aspectos Criticos

Para la identificacion de los siguientes aspectos criticos, se tuvieron en cuenta los puntos mas
relevantes del diagndstico integral presentado en el mes de enero de 2017 por los
profesionales en archivistica que pertenecian al area de gestion documental, ademas de la
evaluacion de los informes generados y presentados a entes de control interno y externo en
periodos anteriores.

ALCALDLS MAYOR
DE BOGOTA D.C,

T-GG@TA,
MEJOR

PARA TODOS




Codigo GD-PL-1
Gestion Documental
Versioén 2
S . Fecha Junio de 2018
‘},LEQEESTTE%R Plan Institucional de Archivos
SECRENIADE DESIRROLLD ECORENCD (PINAR) Pagina 13 de 29
ASPECTOS CRITICOS RIESGO

1. La SDDE no cuenta con TRD aprobadas vy
convalidadas

Incumplimiento normativo ley 594 de 2000, mala
clasificacion y desorganizacion de archivos.

2. No se cuenta con inventarios documentales ni bases
de datos para consulta.

Retraso en respuestas y requerimientos a los entes
de control, perdida de documentos.

3. Instrumentos archivisticos desactualizados en la
intranet de la entidad (PGD, SIC, Caracterizacion,
Procesos y Procedimientos que se articulen con el
SGDEA

Baja calificacion en visitas de seguimiento del
ente regulador, desinformacion a los servidores de
la Entidad, mala aplicacién de la gestion
documental en las diferentes areas.

4. Desconocimiento de los servidores publicos en el
manejo de herramientas tecnoldgicas (Alfresco,
Cordis) y procesos de gestion documental.
(instrumentos archivisticos)

Demoras en la gestion de las consultas, riesgo de
dafio ocasionado por la excesiva manipulacion de
los documentos. Mala organizacion de los
archivos de gestion y archivos de procesos
contractuales. Mala organizacién de los archivos
de gestion y archivos de procesos contractuales.

5. La Entidad no cuenta con la infraestructura fisica y
Tecnoldgica necesaria para el almacenamiento,
conservacion y preservacion de los documentos.

Retraso en busqueda de la informacion, respuestas
y requerimientos.

6. Duplicidad de documentos e inadecuada

organizacion de los archivos de la Entidad.

Deterioro, desorganizacion y pérdida de
documentos. Falta ~de capacidad de
almacenamiento, hallazgos administrativos.

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:

EJES ARTICULADORES
- L Aspectos
ASPECTOS CRITICOS Administracion | Acceso ala Presgg\gcmn Tecnoldgicos | Fortalecimiento ¥
de Archivos Informacion informacion y d_e y Articulacion
Seguridad
1. La Secretaria de Desarrollo
Econdémico, no cuenta con TRD 8 3 6 3 9 29
aprobadas y convalidadas.
2. No se cuenta con inventarios
documentales ni bases de datos 6 5 7 6 7 31
para consulta.
:0GOTA
MEJOR

PARA TODOS




Cordis) y procesos de gestion documental.
(instrumentos archivisticos)

Codigo GD-PL-1
Gestién Documental
Version 2
o . Fecha Junio de 2018
oA AoR Plan Institucional de Archivos
SECRENIADE DESIRROLLD ECORENCD (PINAR) Pagina 14 de 29
3. Instrumentos archivisticos
desactualizados en la intranet de
la Eptldz_iq (PGD, SIC, 10 7 9 7 9 42
caracterizacion, procesos Yy
procedimientos que se articulen
con el SGDEA)
4. Desconocimiento de los
servidores publicos en el manejo
de herramientas tecnoldgicas
(Alfresco, Cordis) y procesos de ! 5 4 6 6 2
gestion documental.
(instrumentos archivisticos)
5. La Entidad no cuenta con la
infraestructura fisica y
tecnoldgica necesaria para el 5 4 9 6 7 31
almacenamiento, conservacion y
preservacion de los documentos.
6. Duplicidad de documentos e
inadecuada organizacion de los 8 6 8 4 9 35
archivos de la Entidad.
TOTAL 44 30 43 32 47
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES | VALOR
3. Instrumentos archivisticos desactualizados en la
intranet de la Enugja(_j (PGD, SIC, caracterizacion, 42 Fortalecimiento y Articulacién 47
procesos y procedimientos que se articulen con el
SGDEA)
6. D.UDI'.C,'dad de dqcumentos € [JEuEE 35 Administracién de Archivos 44
organizacion de los archivos de la Entidad.
2. No se cuenta con inventarios documentales ni ., . .,
31 Preservacion de la informacion 43
bases de datos para consulta.
5. La Entidad no cuenta con la infraestructura fisica -
- : . Aspectos  Tecnoldgicos y de
y tecnol6gica necesaria para el almacenamiento, 31 ! 32
2 D Seguridad
conservacion y preservacion de los documentos.
1. La Secretaria de Desarrollo Econémico, no cuenta .
. 29 Acceso a la Informacién 30
con TRD aprobadas y convalidadas.
4. Desconocimiento de los servidores publicos en el
manejo de herramientas tecnologicas (Alfresco, 28

T-GG@TA,
MEJOR

PARA TODOS
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3.1. Aspectos Criticos de Mayor Impacto

e Instrumentos archivisticos desactualizados en la intranet de la entidad (PGD, SIC,
caracterizacion, procesos y procedimientos que se articulen con el SGDEA).
e Duplicidad de documentos e inadecuada organizacion de los archivos de la Entidad.

e No se cuenta con inventarios documentales ni bases de datos para consulta.

3.2.Ejes Articuladores de Mayor Impacto

e Fortalecimiento y Articulacion
e Administracion de Archivo

e  Preservacion de la informacién

4. Visién Estratégica del Plan Institucional de Archivos Pinar de la SDDE

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico a 2021 lograra la implementacion del total
de los instrumentos archivisticos, con miras al mejoramiento continuo en temas de calidad,
normatividad, organizacion, preservacion y conservacién de documentos e informacion
fisica y electrdnica, atendiendo la politica de gestion documental de manera eficiente y

garantizando la adecuada infraestructura.

5. Formulacién 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.

o | MEJOR

DE BOGOTA D.C. PARA TODOS
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5.1. Objetivo General

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

5.2. Objetivos Especificos

1. Verificar el total de los procesos y procedimientos e instrumentos archivisticos de la
gestion documental que se encuentran en la intranet de la Entidad y ajustarlos de
acuerdo a las necesidades del area, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

2. Realizar la contratacion de personal idoneo en proyectos de intervencion documental
y priorizar la intervencion de las series de contratos del archivo central, mitigando el
riesgo de hallazgos administrativos.

3. Contratar el personal idoneo, empresa o entidad que cumpla con los parametros
especificos para realizar por fases el preinventario de acuerdo al presupuesto y
necesidad de la Entidad.

4. Realizar un plan de capacitacion y/o sensibilizacion a los servidores publicos de la
Entidad, enfatizando la importancia del uso adecuado de los sistemas de informacion
y conocimiento de los procesos e instrumentos archivisticos.

5. Adecuar un espacio para la conservacion y almacenamiento del Archivo Central de
la Entidad, realizar la contratacion para elaboracion del mobiliario necesario
(archivadores rodantes, estantes).

6. Redisefioy ajuste de las TRD, teniendo en cuenta los pardmetros establecidos segln
la normatividad para su elaboracion.

Z‘-OGOTA'
MEJOR

PARA TODOS
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ASPECTOS CRITICOS
[ EJES OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS

ARTICULADORES

ASOCIADOS

Instrumentos archivisticos
desactualizados en la
intranet de la Entidad
(PGD, SIC,
caracterizacién, procesos y
procedimientos que se
articulen con el SGDEA).

Verificar el total de los procesos y procedimientos e
instrumentos archivisticos de la gestién documental
que se encuentran en la intranet de la Entidad y
ajustarlos de acuerdo a las necesidades del area,
teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Verificacion y ajuste del total
de los procesos y
procedimientos e
instrumentos archivisticos de
la gestion documental que se
encuentran en la intranet.

Duplicidad de documentos
e inadecuada organizacion
de los archivos de la
Entidad.

Realizar la contratacion de personal idéneo en
proyectos de intervencion documental y priorizar la
intervencion de las series de contratos del archivo
central, mitigando el riesgo de hallazgos
administrativos.

Intervencion documental del
archivo  central,  segln
necesidad del area.

No se cuenta con
inventarios documentales
ni bases de datos para
consulta.

Contratar el personal idéneo, empresa o entidad que
cumpla con los pardmetros especificos para realizar
por fases el preinventario de acuerdo al presupuesto
y necesidad de la Entidad.

Realizar el levantamiento del
inventario en estado natural o
preinventario del total del
archivo central de la SDDE.

Fortalecimiento y
Avrticulacién

Realizar un plan de capacitacion y/o sensibilizacion
a los servidores publicos de la entidad, enfatizando
la importancia del uso adecuado de los sistemas de
informacién y conocimiento de los procesos e
instrumentos archivisticos.

Plan de capacitacion y
sensibilizacion a los
servidores publicos de la
Entidad.

Administracion de
Archivos

Adecuar un espacio para la conservacion y
almacenamiento del Archivo Central de la entidad,

realizar la contratacion para elaboracion del
mobiliario  necesario  (archivadores rodantes,
estantes).

Mejoramiento de
infraestructura (espacio y
almacenamiento)

Preservacion de la
informacién

Redisefio y ajuste de las TRD, teniendo en cuenta
los parametros establecidos segln la normatividad,
para su elaboracion.

Elaboracién de las TRD de
la Entidad

:.OGOTA'
MEJOR

PARA TODOS
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6. 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.

FICHA 1

Nombre del Proyecto: Verificacién y ajuste del total de los procesos y procedimientos e instrumentos archivisticos
de la gestion documental que se encuentran en la intranet.

Obijetivo: Verificar el total de los procesos y procedimientos e instrumentos archivisticos de la gestion documental que
se encuentran en la intranet de la entidad y ajustarlos de acuerdo a las necesidades del &rea, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

Alcance: Manejo adecuado de las politicas, procesos y procedimientos de la Gestion Documental de la Entidad.

Responsable del Plan: DGC - SAF - Area Gestion Documental

ACTIVIDAD Responsable Fe_cha Fe_cha Entregable Observaciones
Inicio Final
Revisar los instrumentos Lista de
archivisticos (PGD, SIC, . < Procesos,

o Profesionales Area . . L
Caracterizacion,  Procesos Yy Gestion Julio de Julio de | Procedimientos e
Procedimientos) determinar si 2017 2017 Instrumentos

.. Documental R
cumplen con la normatividad archivisticos  a
vigente actualizar.

Documentos
Ajustar los instrumentos ) PGD, SIC,
Archivisticos, procesos y | Profesionales Area Caracterizacion,

S . - Agosto | Octubre de .
procedimientos de la entidad Gestion de 2017 2017 Instructivos,
teniendo en cuenta la normatividad Documental Procesos y
vigente Procedimientos,

actualizados.
Gestionar el cargue y actualizacion .

. Comunicaciones,
del total de los instrumentos Profesionales Area resoluciones que
archivisticos, (PGD, SIC, - Octubre | Noviembre - . g

o Gestion evidencien la
Caracterizacion,  Procesos Yy de 2017 de 2017 o

o - Documental actualizaciéon en
Procedimientos) en la intranet de la ai

s a intranet.
entidad.

:.OGOTA'
MEJOR

PARA TODOS
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Un (1) Profesional en Archivistica
Humano y /o Ciencias de la Informacion,
Bibliotecologia.
Un (1) Profesional en Ingenieria
Humano Industrial o Administracion de
Empresas
H Un (1) historiador, Restaurador de
umano bienes
FICHA 2

Nombre del Proyecto: Intervencidon documental del Archivo Central. (Serie Contratos)

Obijetivo: Realizar la contratacién de personal idéneo en proyectos de intervencién documental y priorizar la
intervencion de las series de contratos del archivo central, mitigando el riesgo de hallazgos administrativos.

Alcance: Organizacion, unificacion de expedientes para dar cumplimiento a los parametros de la circular 046 de 2004
(definicion de criterios técnicos de la serie contratos).

Responsable del Plan: DGC - SAF - Area Gestién Documental

ACTIVIDAD Responsable Fe_cha Fgcha Entregable CieEailtelly
Inicio Final es
!Ev/aluar perfiles de! pe_rsonal Subdireccién . Personal
idoneo con experiencia en L Octubre de | Noviembre .
Administrativa y Seleccionado y
proyectos  documentales y - . 2017 de 2017
4 - Financiera contratado.

realizar contratacion.
:0GOTA
MEJOR

PARA TODOS
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Archivos
InFer\_/encmn . documental, SAF - Area Gestion | Noviembre | Noviembre orgqn]zados,
priorizando la serie de contratos clasificados,
Documental de 2017 de 2018 .
(1 Fase). descritos y
digitalizados.

- Archivos
Intervencion Documental, i organizados
Unificacion integral del| SAF - Area Gestion Marzo de Marzo de clgsificados’
Archivo Central y de Gestion. Documental 2018 2021 descri :

(2 Fase). escritos y

digitalizados.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Dos (2) Técnicos o Con experiencia especifica minima de 6 meses, |en
Humano Tecndlogos en Archivisticay | proyectos relacionados con intervencion documental

/o Ciencias de la Informacion |y archivo, y procesos inherentes a la Gestion
o afines. Documental

Con experiencia minima de 12 meses en labores o
proyectos archivisticos. (Clasificacion, ordenacion,
foliacion, limpieza y expurgo), proceso de custodia,
Humano Seis (7) Auxiliares Bachilleres | almacenamiento, bodegaje, préstamos
documentales,

digitalizacion y almacenamiento electrénico de los
documentos.

:.OGOTA'
MEJOR

PARA TODOS
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FICHA 3

la SDDE.

Nombre del Proyecto: Levantamiento del inventario en estado natural o preiventario del total del Archivo Central de

Objetivo: Contratar el personal idéneo, empresa o entidad que cumpla con los parametros especificos para realizar
por fases el pre inventario de acuerdo al presupuesto y necesidad de la entidad.

Alcance: Control de documentos y bases de datos de consulta

Responsable del Plan: DGC - SAF - Area Gestion Documental

600 metros lineales)

ACTIVIDAD Responsable Fepr_\a Fe:cha Entregable Observaciones
Inicio Final
Definir tipo de proceso de )
contratacion  teniendo en| DGC - SAF - Area Junio de Junio de N/A
cuenta el presupuesto | Gestion Documental 2017 2017
asignado
. . . Estudios  previos
Realizar estudios previos para .
adelantar la primera fase del < . . para la contrata_tcmn
. . . DGC - SAF - Area Junio de Juliode |del levantamiento
levantamiento de inventario - . .
. Gestion Documental 2017 2017 de inventario en
en estado natural del archivo
. estado natural de
central. (600 metros lineales) .
600 metros lineales
Acta de inicio
contrato del
., levantamiento del
Proceso de  contratacion Juliode | Agosto de | inventario en
(seleccion  abreviada o| DGC - SAF - OAJ g
) . : 2017 2017 estado natural de
interadministrativo) .
600 metros lineales
del Archivo
Central
Levantamiento del inventario Base de datos de
en estado natural del Archivo | Empresa o entidad | Septiembre | Diciembre | consulta de los
Central de la entidad (hasta contratada de 2017 de 2017 | archivos

inventariados.

:.OGOTA'
MEJOR

PARA TODOS
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Contrato Interadministrativo

Levantamiento del
estado natural de Archivo Central

inventario en

Levantamiento del preinventario de
hasta 600 metros lineales.

FICHA 4

Nombre del Proyecto: Plan de capacitacion y/o sensibilizacion a los servidores publicos de la Entidad.

archivisticos.

Obijetivo: Realizar un plan de capacitacion y/o sensibilizacion a los servidores publicos de la entidad enfatizando la
importancia del uso de adecuado de los sistemas de informacion y conocimiento de los procesos e instrumentos

Alcance: Aplicacion, uso del sistema y apropiacion de los procedimientos de Gestién Documental de la Entidad

Responsable del Plan: DGC - SAF - Equipo Gestion Documental

ACTIVIDAD Responsable Fe_cha Fe:cha Entregable Observaciones
Inicio Final
Eeiﬁiléﬁzzacig;%rgograma %? Area Gestion Enero de Enero de Cronograma
lones P Documental 2018 2018 g
Dependencias y oficinas.
) Oficio emitido
Proyectar oficio y emitirloalas| DGC - SAF - Area Enero de Enero de alas
Dependencias y oficinas. Gestion Documental 2018 2018 Dependencias
y Oficinas
Listado de
Realizar sensibilizacion y/o ) arséggen?g:;?é{,
capacitacién a los servidores Area Gestion Febrero de | Marzo de pusa daen la
de la  entidad  segln Documental 2018 2018 e
sensibilizacién
cronograma.
ylo
capacitacion

T-GG@TA,
MEJOR

ALCALDLS MAYOR
DE BOGOTA D.C,

PARA TODOS
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Un (1) Profesional en archivistica,
Humano Ciencias de la Informacion o
Bibliotecologia.
FICHAS

Nombre del Proyecto: Plan de Mejoramiento de Infraestructura (espacio y almacenamiento, adquisicion de mobiliario

para Archivo)

Obijetivo: Adecuar un espacio para la conservacion y almacenamiento del Archivo Central de la Entidad, realizar la

contratacion para elaboracion del mobiliario necesario (archivadores rodantes, estantes).

Alcance: Preservacion y Conservacion de los documentos cumpliendo con su ciclo vital.

Responsable del Plan: DGC - SAF - Area Gestion Documental

Fecha Fecha .
ACTIVIDAD Responsable Inicio Final Entregable | Observaciones
Oficio,
. . comunicacion
Definir espacio para adecuar ) 0 acta que
zona de archivo que cumpla| DGC - SAF - Area Julio de Julio de ordenaqla
con las  especificaciones | Gestion Documental 2017 2017 ; -
. . . asignacion del
técnicas que requiere el area. .
espacio.
Realizar es.tgdlos: PIEVIOS para | h5c . SAF - Area Juliode | Agosto de | Estudios
la elaboracién e instalacion de = .
. Gestion Documental 2017 2017 previos proceso
archivadores rodantes.
Solicitar concepto técnico al < Oficio solicitud
Archivo Distri tarl)l ara realizar DGC - SAF - Area Agosto de | Septiembr | de concepto -
P Gestion Documental 2017 e de 2017 | Oficio
proceso.
Respuesta
Proceso de contratacion y Septiembre | Noviembr .
adjudicacion. DGC - SAF - OAJ de 2017 | ede 2017 Acta de inicio
T-GG@TA
wenor | MEJOR

DE BOGOTA D.C,

PARA TODOS
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Registro
fotografico de
Adecuacion espacio (montaje sede habilitada
archivadores  rodantes vy Contratista Noviembre | Marzo de| y adecuada con
puestos de trabajo sede Santa Seleccionado de 2017 2018 |su respectivo
Helenita). mobiliario para
almacenamient
0 de archivos.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

de empresas

bibliotecologia.

Un (1) profesional en administracion | Profesionales con

Humano Un (1) profesional en archivistica, Gestion Documental y
ciencias de la informacion o experiencia en elaboracion de

conocimientos técnicos en

estudios previos.

Financiero, (Contrato Subasta inversa). Elaboracion y montaje mobiliario

BDGOTA'
MEJOR

PARA TODOS
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FICHA 6
Nombre del Proyecto: Elaboracion y ajuste de las Tablas de Retencion Documental de la entidad
Obijetivo: Redisefio y ajuste de las TRD, teniendo en cuenta los pardmetros establecidos segin normatividad, para su
elaboracion
Alcance: ldentificacion de Series y Subseries Documentales, tiempos de retencién hasta su disposicion final.
Responsable del Plan: DGC - SAF - Area Gestion Documental
ACTIVIDAD Responsable Fe_cha Fe;cha Entregable Observaciones
Inicio Final
Sohutar_ a&stgnc!a técnica Area Gestion Agosto de | Septiembre Oficio solicitud y
al Archivo Distrital, para respuesta del
. L Documental 2017 de 2017 .
ajuste y elaboracion TRD. mismo.
Realizar mesas de trabajo ) Listados de
asistencia técnica segln Area Gestion Septiembre | Febrero de asistencia. actas de
cronograma establecido por Documental de 2017 2018 .
. . reuniones.
el Archivo Distrital.
Elaboracion, ajuste y Area Gestion Septiembre | Junio de cgsvzl?ggggsdzsril
presentacion de TRD. Documental de 2017 2018 - S X
Archivo Distrital
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Un (1) profesional en archivistica,
ciencias de la informacion o —
- . Todos con experiencia o
bibliotecologia. L -
Humano : . . conocimiento en elaboracion de TRD
Un (1) ingeniero Industrial fichas de Valoracion
Un (1) abogado y
Un (1) historiador

.'.‘-C'GOTA'
MEJOR

PARA TODOS

ALCALDLS MAYOR
DE BOGOTA D.C,
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7. Mapa de Ruta

El Siguiente cronograma se establecié 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 ejecucion por la Direccion de Gestion
Corporativa.

Largo plazo (4
Corto plazo | Mediano plazo (1 a 4 afios) afios en
(1 afo) adelante)

Plan o Proyecto

Plan o Proyecto

2017 2018 | 2019 | 2020 [ 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025

Verificacion y ajuste del total de los
procesos y procedimientos e instrumentos
archivisticos de la gestién documental que
se encuentran en la intranet.

Intervencion documental del Archivo
Central, segln necesidad del &rea.

Levantamiento del inventario en estado
natural o preinventario del total del
Archivo Central de la SDDE.

Plan de capacitacion y/o sensibilizacién a
los servidores publicos de la Entidad.

Plan de Mejoramiento de Infraestructura
(espacio y almacenamiento, adquisicion de
mobiliario para Archivo)

Elaboracion y ajuste de las Tablas de
Retencién Documental de la Entidad.

8. Herramienta de Seguimiento Control y Mejora

Como herramienta de control y seguimiento se implemento el cuadro sugerido por el AGN
en la guia del PINAR, que tiene como objetivo verificar el cumplimiento en la ejecucion de
cada uno de los panes y proyectos.

:0GOTA
s | MEJOR

OE BOGOTA D.C, PARA TODOS
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PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS INDICADORES OBSERVACIONES
Nro. de
procesos,
procedimientos
e instrumentos
archivisticos/Nr
0. de procesos, 100% | 83.3
procedimientos
Proceso de verificacion ¢ instrumentos
ajustes y actualizacion del archivisticos
tcital deylos rocesos ajustados y
p 0S y actualizados
procesos y procedimientos
. Nro. de
e instrumentos FOCESOS
archivisticos que se proce dim,ien tos
encuentran en la intranet. pr
e instrumentos
archivisticos/Nr
0. de procesos, 100% | 83.3
procedimientos
e instrumentos
archivisticos
cargados en la
intranet
Nro. de metros
., lineales a
Intervencion documental intervenir/Nro
del archivo central, segun ) 100% 0
. , de metros
necesidad del area. .
lineales
intervenidos
Levantamiento del l\_lro. De metros
. . lineales a
inventario en estado inventariar/Nro
natural o preinventario del "] 100% | 50
. de metros
total del archivo central de lineales
la SDDE. . .
inventariados
Nro. De
servidores
Plan de capacitacion y/o | publicos de la
sens_lblllzaan a los Enngjad/ Nro. de 100% 0
servidores publicos de la | servidores
Entidad. publicos de la
entidad
capacitados

BDGOTA'
MEJOR

PARA TODOS
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Plan de Mejoramiento de
infraestructura (espacio y
almacenamiento)

Nro. De
Archivadores
rodantes
necesarios/Nro.
de archivadores
rodantes
disponibles

100%

Elaboracion y ajuste de las
Tablas de Retencion
Documental de la Entidad

Nro. De TRD de
la Entidad a
elaborary
ajustar /Nro. de
TRD elaboradas
y ajustadas

100%

Nro. De TRD de
la Entidad
elaboradas y
ajustadas /Nro.
de TRD
aprobadas y
convalidadas

100%

oy

ALCALDLS MAYOR
DE BOGOTA D.C,

aOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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Aprobacion del documento por el Comité de Archivo

Subdirector Administrativo y Financiero 03/11/2017

Estandarizacion de documento

Subdirector Administrativo y Financiero 18/06/2018 2

Juan Armando
Miranda /
Subdirector
Administrativo y
financiero

Juan Alberto Rico Rengifo -
Profesional Universitario - DGC
/ Javier Suarez Goémez -

Profesional Universitario - SAF

Juan Armando
Miranda /
Subdirector
Administrativo y
financiero

Erika Palacio Mahecha | Pedro Portilla/ Jefe
/ Contratista OAP OAP

Junio 2018

BOGOTA'
MEJOR

PARA TODOS

ALCALDIN
DE BOGOTADLC,




