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1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico en cumplimiento de las politicas
archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacién y la Direccién 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,
es soporte de la planeacion estratégica, en los aspectos archivisticos de orden normativo,
administrativo, econémico, técnico y tecnolégico; 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 promocioén activa del acceso a la informacion publica; y por lo anterior, la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico ha contemplado objetivos y metas que, con la
apropiacion debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente presenta la
entidad para la atencién oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas
orientadas a la preservacién del patrimonio documental del distrito.

¢,Coémo se define y estructura el PINAR para la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico?

Para definir y estructurar el PINAR la entidad recopila informacién sobre los antecedentes
de las actividades que en materia de gestiéon documental se han realizado, los informes de
gestion del area, las observaciones realizadas en las visitas de seguimiento (Oficina de
Control Interno, Archivo de Bogota), resultados del FURAG de la vigencia anterior con el fin
de priorizar los aspectos mas importantes a mejorar, establecer las metas y elaborar asi los
proyectos cuyas actividades conlleven al logro de los objetivos propuestos.

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico lograra:

4 Contar con un marco de referencia para la planeacién y el desarrollo de la funcién
archivistica.

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

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

v Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

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

4 Facilitar el seguimiento, mediciéon y mejora de los planes y proyectos formulados.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
2.1. Mision

Somos la entidad Distrital que lidera la formulacion, gestién y ejecucion de politicas de
desarrollo econémico, competitividad y economia rural, orientadas a promover y fortalecer
las empresas y emprendedores, el abastecimiento alimentario y la promocién de empleo y
de nuevos ingresos para los ciudadanos y ciudadanas en la Bogota -Region.

2.2. Vision

La SDDE sera reconocida en el afio 2024 como una entidad efectiva en la implementacion
y en la gestién de politicas de desarrollo econémico, orientadas a la inclusion productiva, el
emprendimiento y la empleabilidad para alcanzar la reactivacion y adaptacion econémica,
a través del fortalecimiento y promocién de los corazones productivos y desarrollo de
sectores de alto impacto, la innovacion y la creatividad en la Bogota-Region.

2.3. Valores de Integridad

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

» Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

» Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy
en disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar.

» Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar

el uso de los recursos del Estado.

» Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.
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2.4. Objetivos Estratégicos

Teniendo en cuenta la visién se establecen los siguientes objetivos estratégicos con los
cuales la Secretaria buscara desarrollar su plan estratégico, alineado con las politicas de
desarrollo econdmico. Los objetivos se formulan desde cuatro perspectivas, segun el
modelo del tablero de mando integral para entidades sin &4nimo de lucro o de caracter
publico.

Perspectiva aprendizaje, crecimiento y organizacion:

1. Incrementar la capacidad administrativa y logistica institucional en los servicios de apoyo
transversal de la Secretaria Distrital de Desarrollo.

2. Fortalecer la gestién de talento humano y la cultura organizacional, con base en la
informacion, el control y la evaluacion.

3. Mejorar las herramientas administrativas y tecnolégicas para la planeacion y ejecuciéon
de las actividades desarrolladas por el personal de la entidad.

Perspectiva financiera:

1. Implementar estrategias de cofinanciacién de proyectos.

2. Adoptar medidas tendientes al ahorro y eficiencia del gasto.

3. Aumentar el nivel de ejecucion presupuestal y de giros de la entidad por cada vigencia.
Perspectiva procesos internos:

1. Fortalecer la planeacion institucional a través del incremento del desempefio en el
sistema de gestion de la Secretaria de Desarrollo Econémico de Bogota.

2. Desarrollar alternativas productivas para fortalecer la sostenibilidad ambiental, productiva
y comercial de los sistemas productivos de la ruralidad de Bogota — Region.

3. Fortalecer el emprendimiento de alto impacto y base tecnoldgica, asi como el desarrollo
empresarial para aumentar la capacidad productiva y econémica de Bogota.

4. Desarrollar estrategias para fortalecer el comercio exterior, la productividad y el
posicionamiento de Bogota.

5. Fortalecer la competitividad como vehiculo para el desarrollo del ecosistema empresarial
de Bogoté.

6. Desarrollar estrategias para fortalecer el crecimiento empresarial en los emprendedores
y las empresas de Bogota.

7. Implementar un sistema de informacién para la identificacion de brechas del mercado
laboral en Bogota.
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8. Fortalecer la difusién de la informacion que se genera sobre la dinamica econémica de
la ciudad-regién.

Perspectiva mision publica y comunidad:

1. Incrementar la sostenibilidad del Sistema de Abastecimiento y Distribucién de Alimentos
de Bogota.

2. Fortalecer el entorno econémico de los emprendimientos de alto impacto y las MIPYMES,
entendiendo los cambios de la economia de la ciudad.

3. Promover mejoras en el ecosistema de empleo incluyente y pertinente en Bogota.

4. Fortalecer la inclusién financiera, productividad, competitividad e innovacion del tejido
empresarial de Bogota.

La formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR es necesaria para contribuir a la
misidn, vision y objetivos estratégicos en el cumplimiento de las funciones asignadas a la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, siendo la razén de ser el servicio a la
ciudadania, brindando informacién confiable, accesible, segura, completa y verificable,
garantizando el derecho de acceso a la informacién publica.

La gestién documental debe estar alineada adicionalmente con los objetivos estratégicos
de Transparencia, el Acceso a la Informacion Publica, el Buen Gobierno y la Rendicion de
Cuentas.
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Procesos:
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DIRECCION DE COMPETITIVIDAD DiRECCION DE DESARROLLO DIRECCION DE ESTUDIOS DE
BOGOTA REGION EMPRESARIAL Y EMPLEO

2.5.

Organigrama

OricinA ASESORA DE PLANEACION Oricina D CoNTROL INTERNG

SECRETARIA DEL DESPACHO
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DIRECCION DE ECONOMIA RURAL DIRECCION DE GESTION
DesarRrOLLO ECONOMICO ¥ ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO CORPORATIVA

N
INNOVACION Y PRODUCTIVIDAD EMPRENDIMIENTO ¥ NEGOCIOS EsTupios ESTRATEGICOS Economia RuraL ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
s
INTERNACIONALIZACION EmpLEO Y FORMACION INForRMACION Y ESTADISTICAS ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO INFORMATICA Y SISTEMAS
\. J
g )

INTERMEDIACION, FORMALIZACION Y
REGULACION EMPRESARIAL

FINANCIAMIENTO E INCLUSION
FINANCIERA

llustracion 1 Estructura organica de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico
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3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, mediante la elaboracién del diagndstico
integral de archivos, el Informe del seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa
archivistica en las entidades del Distrito Capital 2022 realizado por la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota, el resultado del indice de desempefio institucional 2022 FURAG —
Politica de Gestién Documental y el Informe de seguimiento de avances del PINAR 2023 y
se evidenciaron aspectos que son susceptibles de una accion de mejora en el ejercicio de
la adecuada administracion de la informacién de la entidad, los cuales dan el punto de
partida para identificar los aspectos criticos y los posibles riesgos de las operaciones de la
gestion documental, priorizando la actualizacion de los instrumentos archivisticos, Tablas
de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental, con el fin de intervenir la
totalidad de archivos del fondo documental que a la fecha se han intervenido como se
muestra a continuacion:

FONDO DOCUMENTAL SDDE EN CUSTODIA DE LOS DEPOSITOS

SERIE CANT.
SERIE OTRAS CANT. DE
ESTADO O GRUPO HISTORIAS METROS
CONTRATOS ) SERIES CAJAS LINEALES
FONDO ACUMULADO
2006-2016 2357 N/A 1088 3445 861,25
ARCHIVO CENTRAL
2017-2020 560 111 378 1049 262,25
PARTE DE ARCHIVO
DE GESTION 185 123 N/A 308 77
TALENTO H. SAF - OJ
VOLUMETRIA TOTAL 4802 1200,5

Tabla 1 Volumetria total Fondo documental SDDE

A continuacion, se muestra el avance sobre la intervencion (organizacion y foliacion,
inventarios) de los archivos a cargo del proceso de gestion documental, para continuar con
la intervencion se deben aplicar los instrumentos que se mencionan:

DOCUMENTACION POR INTERVENIR

CANT.
MTL MTL POR %
ESIALCIENGRIFD LI\I/II\IIEI;ARI?ESS INTERVENIDOS INTERVENIR INSTRUMENTO AVANCE
FONDO ACUMULADO TVD
2006-2016 861,25 547,5 313,75 aprobada 64%
ARCHIVO CENTRAL .
2017-2020 262,25 57 205,25 TRD vigente 22%
PARTE DE ARCHIVO DE TRD
GESTION TALENTO H. 77 0 77 : 0%
SAF - OAJ actualizadas
AVANCE o
TOTALES 1200,5 604,5 596 TOTAL 50%

Tabla 2 Avances en intervencion del fondo documental
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3.1. Diagnostico integral de archivos

El diagnostico integral de archivos esta enfocado en identificar la situaciéon actual de los
procesos archivisticos en los Archivos de Gestion y en el Archivo Central y de esta manera,
lograr la actualizacion de los instrumentos archivisticos de la Entidad, en el diagnostico
elaborado el 03 de enero de 2024 se realizaron las siguientes recomendaciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Fortalecer el equipo de Gestion Documental, con personal idéneo, mediante la
contratacion de servicios profesionales, técnicos y auxiliares.

Actualizar el Plan Institucional de Archivos. PINAR, con el fin que, de cuenta de las
acciones y planes de trabajo con metas a corto, mediano y largo plazo a realizar como
accion de mejora de los aspectos identificados durante el presente afio, ademas del
lineamiento para la vigencia 2024-2028 y el presupuesto asignado.

Implementar las actividades establecidas en el Plan de Gestiébn Documental PGD de
acuerdo con cada proceso de la Gestion Documental.

Actualizar la politica de gestion documental, y los instrumentos archivisticos que
guardan relacién directa con las TRD, conforme la aprobacion de estas.

Articular los planes y programas del proceso de Gestién documental con los diferentes
instrumentos de planeacién adelantados por otras areas, especialmente, planeacion y
subdireccion de Informatica y Sistemas.

Elaboracién y convalidacién de las Tablas de Valoracién Documental.

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion y sus respectivos planes, partiendo
del presente diagndstico.

Realizar la actualizacion de los formatos que se requieran y validar el procedimiento al
que estan asociados, ya que algunos aun estan vinculados a procedimientos eliminados
del Sistema.

Elaborar el esquema de metadatos minimos de contenido, estructura y contexto para la
para la gestién de documentos electrénicos de archivo.

Elaborar e implementar la Tabla de Control de Acceso con la definiciébn de roles y
perfiles, parametrizacion de privilegios, validacion de privilegios a nivel fisico y de
sistemas, politica de seguridad y gestién de riesgos.

Realizar acciones que se requieran para la formulacion, implementacién y seguimiento
de la Politica de Cero Papel, asi mismo generar estrategias que permitan la reduccion
de consumo de papel.

Realizar capacitaciones y difusién de la historia institucional y memoria documental con
el fin de fortalecer la gestién de conocimiento.

Incluir en los informes de gestién y de rendicién de cuentas el item asociado con la
gestién documental, el acceso a la informacion y archivos publicos, la transparencia y/o
el patrimonio documental institucional en donde se informen sobre los logros y metas
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establecidos en planes, programas y proyectos asociados con el desarrollo de la funcién
archivistica.

14. Socializar y capacitar a funcionarios y contratistas en la implementacion de Tablas de
Retencién Documental.

15. Implementar estrategias desde gestiébn documental y la Oficina de Control Interno con
el fin de que las dependencias elaboren y mantengan actualizados los inventarios
documentales.

16. Adquirir estanteria para los archivos de gestion (a cargo de cada dependencia)
17. Rescatar la documentacion misional que se encuentra en expedientes administrativos.

18. Instalar sistemas de ventilacién y circulacién de aire, o aire acondicionado en el depdsito
de archivo del Centro Internacional.

19. Mejorar las condiciones de iluminacién del espacio y deposito en el que se encuentra el
fondo documental acumulado.

20. Hacer limpieza y desinfeccién de las areas de archivo, al interior y sobre de los
archivadores, unidades de almacenamiento (cajas), con supervision de personal de
Gestion documental, en el Centro Internacional y Santa Helenita.

21. Implementar un programa que permita el descargue automatico de los dataloggers.

22. Articulacién con la Oficina Juridica y la Subdireccién de Informética y Sistemas para
fortalecer los mecanismos de seguridad de la informacién?

3.2. Informe del seguimiento estratégico 2022 — Archivo de Bogota

El informe del seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica en las
entidades del Distrito Capital 2022 refleja el estado de avance de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico, SDDE en la implementacién del Sistema de Gestion de Documentos
de Archivo, SGDA a 2022. Estos resultados son producto del proceso de verificacion de la
informacion reportada por la entidad en el formulario de Seguimiento estratégico, aplicado
en el mes de marzo de 2023, y el andlisis de los soportes documentales aportados como
evidencia de la gestion realizada por la entidad a 31 de diciembre de 2022.

El documento se estructura a partir de los cuatro Componentes del Modelo Integral de
Gestion Documental y Archivos, MIGDA: Estratégico, Documental, Tecnolégico y Cultura
Archivistica, en los cuales se destacan los avances de la entidad, asi como las
recomendaciones orientadas a formular acciones que le permitan seguir avanzando en la
implementacién del Sistema de Gestién de Documentos de Archivo.?

1 Recomendaciones Diagnéstico Integral de Archivos 2024 Pag.37-38
2 Tomado de Introduccion del Informe de seguimiento estratégico pag.5
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A continuacion, se muestra comparacién de avances por implementacién de componente
durante 2021- 2022:

Cultura
Archivistica

Estratégico

Documental

Tecnolégico

OO AR AR AR - 8 0%
0%

LR R RRUEARRATAARIUATIONT - 7 6%
i e

NIRRT OAROOOO0 - 28%6
(NI 1796

(AR R RN - 30%6
(NIRRT 249

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

Il Avance 2022 Il Avance 2021

100%

llustracion 2 Avances implementacién por componentes

A pesar de presentar un avance significativo en la implementacién de los componentes en
2022 se realizaron recomendaciones, muchas de las cuales se realizaron durante 2023.

3.2.1. Recomendaciones componente Cultura archivistica

» Realizar campafias de promocion y divulgacion de temas relacionados con difundir y
apropiar la historia institucional.

» Incluir en el informe de rendicion de cuentas temas de gestion documental.

» Cumplir la meta del Plan de accion, PIGA: Difundir anualmente dos (2) piezas
comunicacionales sobre sobre la Politica Cero Papel, entre funcionarios y contratista,
para reducir el consumo de papel.

3.2.2. Recomendaciones componente Estratégico

» Actualizar la Politica de gestion documental, el diagnostico integral de archivos y el
Programa de gestion documental y armonizarlo con el Plan institucional de archivos, el
Plan estratégico institucional y el Plan de accién anual de la entidad e implementarlos y
realizar el seguimiento y control a través del plan operativo o plan de trabajo, auditoria
interna y una herramienta para tal fin y publicarlos en la pagina web de la entidad.
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Vincular al profesional en el area de tecnologias de la informacion para la formulacion,
aprobacién e implementacion del Modelo de requisitos de documento electronico, el
plan de preservacion a largo plazo y demas temas asociados a la gestion de los
documentos electrénicos de archivo.

Revisar y actualizar los perfiles definidos para determinar los contratos de prestacion de
servicios del personal de apoyo (técnico, tecndlogo, profesional, especializado) en
gestion documental incluyen los requisitos para cada perfil, de acuerdo con los articulos
4,5y 6 de la Ley 1409 de 2010.

Formular, aprobar e implementar los programas especificos registrados en el Programa
de gestibn documental con vigencia 2018-2021: a) Normalizacion de formas y
formularios, b) programa especifico de documentos vitales y ¢) Gestion de documentos
electronicos.

3.2.3. Recomendaciones componente Documental

Organizar la totalidad de los archivos de gestion de acuerdo con las Tablas de retencién
documental -TRD adoptadas (2019), elaborar los inventarios documentales para el total
de sus archivos de gestiobn de dieciocho (18) dependencias de veinticuatro (24)
dependencias de la entidad y dar cumplimiento a la eliminacién documental,
transferencias primarias y secundarias, para proporcionar espacio en el Archivo central.

Continuar con la organizacion de la Serie CONTRATOS correspondiente a las vigencias
2016-2023 e identificar aquellos con objetos misionales, para evitar la pérdida de la
memoaria institucional de la SDDE.

Revisar la produccion documental que se gener6é de manera electronica y no se
encontraba incluida en la Tabla de retencién documental de la SDDE y dar cumplimiento
a la Circular Distrital 047 de 2020, donde se mencionan algunos lineamientos para uso
de documentos electrénicos en ambientes de trabajo en casa por la contingencia
generada por la emergencia sanitaria covid-19, asi como, la Circular externa 001 de
marzo 20 de 2020 emitida por el Archivo General de la Nacion, “Lineamientos para la
administracion de expedientes y comunicaciones oficiales”.

Mantener actualizados los inventarios documentales desde su produccion, de manera
gue se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases (gestion, central e
historico).

Actualizar la Tabla de retencion Documental - TRD y formular, aprobar, convalidar,
adoptar e implementar la Tabla de valoracién documental - TVD.
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» Realizar las adecuaciones necesarias en la bodega propia, para la conservacion y
preservacion de la documentacion.

» Documentar la operacion del proceso de gestion documental: Produccién, preservacion
de documentos y Valoracion de documentos.

» Elaborar, aprobar e implementar la Tabla de control de acceso y el Modelo de requisitos
para la gestiébn de documentos electrénico.

» Actualizar, aprobar e implementar el Sistema integrado de conservacion.
3.2.4. Recomendaciones componente tecnoldgico

» Aprobar, socializar e implementar el Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos de archivo, con los requisitos técnicos y funcionales,
requerimientos y necesidades documentales de la entidad.

» Se reitera la recomendacién realizada en la anterior vigencia; elaborar, aprobar e
implementar el instrumento archivistico Tabla de control de acceso, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 594 de 2000, articulos 27 al 29 y el Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8.2.5.8 literal i.

» Revisar el procedimiento para los procesos de digitalizacién, donde se definan los
estandares técnicos para el desarrollo de actividades.

» Continuar con las mejoras y parametrizaciones de las funcionalidades del Sistema de
gestién de documentos electrénicos de archivo, SGDEA, con el fin de controlar el ciclo
de vida de los documentos electrénicos de archivo desde su produccion y disposicion
final.

» Implementar y hacer seguimiento al Plan de Preservacion Digital, con sus principios,
politicas, estrategias y acciones especificas para preservar a largo plazo los
documentos que se generen en formatos electrénicos o que se conviertan a este a partir
de material anal6gico existente.

Finalmente, en el informe se realiza la Recomendacién sobre la identificacion de Archivos
de Derechos Humanos, durante 2023 se realiz6 la identificacion de las Series documentales
relacionadas a Derechos humanos y se solicit6 el Registro de las Series documentales ante
el Centro Nacional de Memoria Histérica, adicionalmente se identificaron en la actualizacién
de las Tablas de Retencién documental TRD en 2023.
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POLITICA 16 Gestion Documental 3.3. indice de desempefio institucional 2022
FURAG - Politica de Gestién Documental

La informacién reportada a través del Formulario Unico Reporte
de Avances de la Gestion del Formulario FURAG, en lo
concerniente a la Politica 16 Gestiéon Documental, arrojo los
siguientes resultados sobre el avance en la vigencia 2022:

llustracion 3 Porcentaje
implementacién Politica 16

No. indice POLITICA 16 Gestiéon Documental Puntaje
149 Calidad del Componente estratégico 60,0
150 Calidad del Componente administracion de archivos 100,0
151 Calidad del Componente documental 73,7
152 Calidad del Componente tecnolégico 58,3
153 Calidad del Componente cultural 50,0

Tabla 3 indices MIPG

En el FURAG el componente de gestion documental es evaluado sobre un 100% como el
ideal de cumplimiento de la politica archivistica colombiana, dicho indicador refleja que el
promedio obtenido por la entidad es de un 71,2 % con un faltante del 28,8 %.

Debe fortalecerse en la entidad el componente cultural, tecnoldgico y estratégico a fin de
llegar al 100% esperado.

Es importante mencionar que, durante 2023, se realizaron actividades que forman parte de
los componentes mencionados, con el fin de que en 2024 el resultado de lo realizado se
refleje en el porcentaje de avance en la implementacién de la Politica.

3.4. Informe de seguimiento de avances del PINAR 2023

En el informe se mencionan al detalle las actividades adelantadas durante 2023 y se realiza
el cierre del PINAR 2020-2023.

Se evidencio que durante 2020 y 2021 no se realizaba seguimiento a la ejecucién de las
actividades adelantadas, por esta razén el diligenciamiento de la herramienta de
seguimiento se inici6 en 2022 permitiendo concluir los proyectos como se menciona a
continuacion:
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Proyecto 1. Intervencion documental de la serie contratos del archivo central,
mitigando el riesgo de hallazgos administrativos.

Durante 2022 se realiz6 la intervencion de 130,4 MTL y en 2023 un total de 307,4 MTL de
para un total de 437.8 MTL (1751 cajas x-200) de archivos correspondientes a los contratos
2009 hasta 2015.

Se evidencio que no se realizaba control de calidad en afios anteriores (2020 y 2021) a los
archivos ya organizados, evidenciando errores, por tal razon fue necesario empezar la
intervencion desde la serie contratos 2009 durante 2022 y considerando la prioridad de dar
cumplimiento del mapa de ruta PINAR 2020-2023, se finalizé satisfactoriamente la
intervencion de los contratos de 2009 a 2015, como estaba definido en este proyecto
namero 1.

Proyecto 2. Implementar y aplicar las TRD en la SDDE

Las actividades del proyecto mencionaban socializacién de las Tablas de Retencién ya
aprobadas en 2019, con el fin de que las dependencias aplicaran en la organizacién de sus
archivos de gestion fisicos producidos desde 2016 a hasta mediados de 2021, con el fin de
realizar las transferencias documentales, que durante 2022 y 2023 se realizaron
satisfactoriamente.

También se incluyd la difusién del concepto de este instrumento archivistico como temética
en el Plan institucional de capacitacion, capacitaciones que realizaron de acuerdo con lo
programado. Este proyecto finalizo de manera exitosa.

Proyecto 3. Digitalizacion y actualizacién de los expedientes contractuales de todas
las vigencias, priorizando las vigencias que aln no estan en el repositorio

Durante 2022 se realiz6 la Digitalizacion de 132,6 mtl y en 2023 173,6 mtl los cuales se
encuentran cargados en el repositorio Alfresco. Este proyecto no ha finalizado debido a la
priorizacion que se dio al Proyecto 1 De intervencién documental de contratos 2009-2015
dejando solo a una persona encargada de la digitalizacion.

Para la elaboracién del PINAR 2024-2028 se mantendra el proyecto de Digitalizacion
documental, sin embargo, se daré prioridad a la digitalizacién de los Convenios que reposen
en el Archivo Central los cuales, debido a su importancia, contienen la misionalidad de la
entidad inmersa en su contenido y se definira de acuerdo con la cantidad de archivos que
faltan por digitalizar y que ya se encuentren organizados ya que este proyecto no tenia
definida una meta alcanzable.

Proyecto 4. Unificacion del tramite de las comunicaciones de la SDDE de la oficina
de correspondencia

Durante 2021 a cargo de la Subdireccién de Sistemas, el proceso de gestion documental
de la SAF y el proceso de atencion al ciudadano de la DGC, se realizé la contratacion (540-
2021) de la herramienta GESDOC como gestor documental de la entidad, que entro en
produccion a partir del 6 de abril de 2022, este permitié centralizar el ingreso y salida de
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todas las comunicaciones de la entidad, se realizaron 11 sesiones de capacitacién sobre la
funcionalidad de la herramienta en 2022. Este proyecto finalizo su ejecucioén en 2022 como
se indico en el informe de seguimiento PINAR de dicha vigencia.

Proyecto 5. Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, dando
cumplimiento a lo establecido en el cronograma del documento SIC.

En el Informe PINAR 2022 se expreso la necesidad de actualizacion del SIC, considerando
que desde su aprobacion en 2019 no se realiz6 seguimiento de su implementacién hasta
2022, donde se evidencio que no se adelantaron las actividades planteadas para las
vigencias 2020-2021 (114 actividades aproximadamente).

El Plan de Conservacion consta de (4 estrategias, 11 programas, 23 proyectos con 91
actividades) y Plan de preservacion digital (8 estrategias con 46 actividades). Un total de
137 actividades a ejecutar.

Durante 2022 y 2023 se adelantaron 60 actividades, considerando la disponibilidad de
personal e insumos disponibles y que algunas actividades son competencia de Sistemas
especificamente actividades de las estrategias del Plan de preservacion digital.

De acuerdo con la necesidad de actualizacion se contratd a un Profesional Archivista y un
Historiador, sin embargo, no fue posible cumplir con la actualizacion del instrumento durante
esta vigencia ya que se priorizé la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental
TRD y Tablas de Valoraciéon documental TVD.

La actualizacion del SIC se presentard como actividad en uno de los proyectos del PINAR
2024-2028.

Proyecto 6. Formulacién de las TVD Tablas de valoracién documental

Las Tablas de Valoracién documental TVD se elaboraron durante 2021 y 2022 por un
equipo conformado por un profesional Archivista y un Historiador, el instrumento se aprob6
en Comité interno de gestion y desempefo mediante acta 25 del 19/12/2022, raz6n por la
cual el proyecto se dio por finalizado exitosamente en 2022 una vez aprobadas.

Hasta el 02/02/2023 se recibi6 el acta definitiva donde se aprobaron en comité y mediante
oficio 2023EE0001801 se presentaron al Archivo de Bogota con el fin de ser evaluadas y
convalidadas, las cuales fueron devueltas el 22/02/2023 considerando que después de
aprobadas en comité se tenian 30 dias para radicar ante el ente evaluador.

Se presentaron nuevamente en comité y mediante oficio 2023EE0009912 del 13/06/2023
se radicaron nuevamente las Tablas de valoracion documental TVD las cuales fueron
sustentadas ante el ente evaluador quien es el Consejo Distrital de Archivos el 20/09/2023,
sin embargo el instrumento no fue aprobado y fue devuelto para realizar ajustes
mediante memorando 2023ER0025669 de fecha 28/09/2023, actualmente se encuentra el
profesional archivista realizando los ajustes para radicar nuevamente la solicitud de
evaluacién y convalidacién ante el Archivo Distrital.
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Sobre este proyecto es importante mencionar que, para la elaboracion de Instrumentos
archivisticos complejos como este, se requiere de un equipo interdisciplinario minimamente
conformado por (Profesional Archivista, Historiador, Abogado, Ingeniero de sistemas) con
experiencia en elaboracion de instrumentos archivisticos.

Por lo anterior esta elaboracion de Tablas de Valoracion documental TVD formara parte de
uno de los proyectos del PINAR 2024-2028, junto con la actualizacion de los demés
instrumentos archivisticos que asi lo requieran y poder avanzar aplicando este instrumento
el fondo documental acumulado que se custodia en los depdsitos.
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4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Como resultado del andlisis de los documentos mencionados en la evaluacion de la
situacion actual, se presentan los aspectos criticos identificados a los cuales se les realiza
un andlisis de riesgos conforme a lo indicado en el Manual de Formulaciéon del Plan
Institucional de Archivos PINAR desarrollado por el Archivo General de la Nacion, asi:

NUMERO

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO ASOCIADO

Actualizar la politica de gestion
documental, y los instrumentos _ .
1 archivisticos que guardan relacion directa :jnecsuoTpz:m;:\rggnng;maigm/iy 594 de 2000, por
con las TRD, conforme la aprobacion de 9 )
estas.
Falta de aplicacion de Tablas de
Retencion Documental aprobadas y Pérdida de capacidad de almacenamiento en
2 convalidadas para el periodo 2016-2021 los depésitos del archivo central y perdida de
en Archivos fisicos, hibridos y documentos electrénicos.
electrénicos.
Ausencia de tabla de control de acceso a Filtracion de |nform§1C|9n_ reservada que puede
3 la informacién que produce la entidad generar problemas juridicos a la entidad.
) Riesgos de seguridad de la Informacion.
Pérdida del patrimonio documental de la
4 Tablas de Valoracidon documental sin entidad y poco espacio fisico que genera
aprobacién e implementacion. problemas de almacenamiento y exposicion a
accidentes laborales.
. N Produccion incontrolada de material impreso
5 Uso racional del papel (Directiva que incumple la directiva presidencial y puede
Presidencial 04 de 2012). .
acarrear sanciones.
Falta de aplicacion de criterios
archivisticos para la conformacién de los | Hallazgos administrativos, incumplimiento a las
6 expedientes fisicos, lo que genera normas archivisticas, demoras en las
duplicidad de documentos y respuestas o solicitudes de informacién.
desorganizacion en los mismos.
Falta digitalizar los archivos organizados | La no preservacién documental a largo plazo,
7 con el fin de facilitar la consulta y perdida de informacion, ineficiencia operativa
conservacion de los expedientes fisicos. por la consecucién de informacion.
Inadecuada administracion de archivos lo cual
8 Programa de gestién Documental PGD retrasa la implementacion de la normatividad
por actualizar e implementar archivistica y puede generar investigaciones
por los entes de control.
Falta de actualizacion e implementacion . o -
. < Deterioro, desorganizacion y pérdida de
9 del Sistema Integrado de Conservacion . T
sic documentos e informacion.
No se conoce la ubicacion de los Archivos . . e
. Perdida de la informacion institucional y
10 de derechos humanos y Archivos . s .
- archivo Historico de la Entidad.
misionales
- - Falta de cultura archivistica, implementacion
Desconocimiento de la gestién . . S P
11 . de lineamientos archivisticos y malas practicas
documental por parte de los servidores L i
administrativas.

Tabla 4 Aspectos criticos y riesgos asociados
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5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La evaluacion y priorizacion de los aspectos criticos se realiza clasificando su relacion en
una escala de 0 a 10, siendo 10 mayor relacidon con cada eje articulador, los cuales se
definen en el Manual de elaboracion del PINAR que tiene como finalidad orientar la funcién

del Plan Institucional de Archivo elaborado.

Se genera la siguiente tabla en la que se cualifica cada uno de los aspectos criticos

identificados:

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

NUMERO ASPECTOS CRITICOS

Acceso ala
Informacion
la informacion
Aspectos
Tecnoldgicos y
de Seguridad
y Articulacién

Preservacion de
Fortalecimiento

c
© o
o O
© =
= c
n O
= =
£ <
E o
T T
<

Actualizar la politica de gestion documental, y los
instrumentos archivisticos que guardan relacion
directa con las TRD, conforme la aprobacion de
estas.

10 7 8 9 10

44

Falta de aplicaciéon de Tablas de Retencién
Documental aprobadas y convalidadas para el
periodo 2016-2021 en Archivos fisicos, hibridos y
electronicos.

10 9 8 5 6

38

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

39

Tablas de Valoracion documental sin aprobacion e

. . 10 7 9 9 7
implementacion.

42

Uso racional del papel (Directiva Presidencial 04 de
2012).

28

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

10 8 9 8 5

40

Falta digitalizar los archivos organizados con el fin
7 de facilitar la consulta y conservacion de los 7 10 | 10 8 5
expedientes fisicos.

40

Programa de gestion Documental PGD por

actualizar e implementar 10 | 10 8 ° 9

46

Falta de actualizacion e implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion SIC

43

10 No se conoce la ublcaC|on'de Ios. Archlvos de 10 10 8 9 10
derechos humanos y Archivos misionales

47

Desconocimiento de la gestién documental por

1 parte de los servidores

5 6 9 7 9

36

Total 92 87 89 91 84

Tabla 5 Priorizacién de Aspectos criticos
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Aspectos criticos: corresponden a los establecidos a partir del andlisis de la situacion
actual de la gestion documental en la secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

Eje Articulador: Se establece la base de los principios fundamentales en los cuales se
enmarcan respectivamente los aspectos criticos de acuerdo con los siguientes criterios.

v Administracién de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y procedimientos y el
personal.

v Acceso a la informacién: Comprende aspectos como la transparencia la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

v" Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de la informacion.

v' Aspectos tecnoldgicos y seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

v' Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la
gestién documental con otros modelos de gestion.

A continuacion, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la
sumatoria de impacto de mayor a menor, y se priorizaron los de mayor calificacion asi:

ASPECTOS CRITICOS

No se conoce la ubicacion de los Archivos de derechos humanos y Archivos misionales 47
Programa de gestién Documental PGD por actualizar e implementar 46
Actualizar la politica de gestion documental, y los instrumentos archivisticos que guardan a4
relacion directa con las TRD, conforme la aprobacién de estas.

Falta de actualizacién e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC 43
Tablas de Valoracion documental sin aprobacion e implementacion. 42
Falta de aplicacion de criterios archivisticos para la conformacion de los expedientes fisicos, lo 40
gue genera duplicidad de documentos y desorganizacién en los mismos.

Falta digitalizar los archivos organizados con el fin de facilitar la consulta y conservacion de los 40
expedientes fisicos.

Ausencia de tabla de control de acceso a la informacién que produce la entidad. 39
Falta de aplicacion de Tablas de Retencién Documental aprobadas y convalidadas para el 38
periodo 2016-2021 en Archivos fisicos, hibridos y electrénicos.

Desconocimiento de la gestion documental por parte de los servidores 36
Uso racional del papel (Directiva Presidencial 04 de 2012). 28

Tabla 6 Sumatoria impacto por aspectos criticos
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EJES ARTICULADORES VALOR

Administracion de Archivos 92
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad 91
Preservacion de la informacion 89
Acceso a la Informacion 87
Fortalecimiento y Articulacion 84

Tabla 7 Sumatoria impacto por ejes articuladores

6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR

“En el afio 2028 la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico a través de la
implementacién de los instrumentos archivisticos y estrategias que salvaguarden los
documentos fisicos y electrénicos de la entidad garantizara el acceso a los documentos
publicos, a la informacién y la transparencia por parte de los grupos de valor”.

6.1. Objetivos

De acuerdo con la visién estratégica formulada anteriormente, la priorizacion de los
aspectos criticos y los ejes articuladores se establecen los siguientes objetivos para dar

cumplimiento con el PINAR:

OBJETIVOS

v" Administrar los archivos de entidad mediante
la ejecucion de las actividades derivadas del
proceso de gestion documental
implementando los instrumentos
archivisticos

ASPECTOS CRITICOS

No se conoce la ubicacion de los Archivos de derechos
humanos y Archivos misionales

Actualizar la politica de gestién documental, y los
instrumentos archivisticos que guardan relacion directa con
las TRD, conforme la aprobacion de estas.

Tablas de Valoracion documental sin aprobacion e
implementacion.

Ausencia de tabla de control de acceso a la informacion que
produce la entidad.

v" Implementar los lineamientos para la
Gestion de la informacion producida o
recibida hasta su disposicidn final,
independientemente del soporte o medio de
registro, durante todo el ciclo vital de los
documentos.

Programa de gestién Documental PGD por actualizar e
implementar

v' Preservar el patrimonio documental de la
entidad implementando las estrategias
establecidas en Sistema Integrado de

Conservacion.

Falta de actualizacién e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion SIC
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OBJETIVOS ASPECTOS CRITICOS

Falta de aplicacion de criterios archivisticos para la
conformacion de los expedientes fisicos, lo que genera
duplicidad de documentos y desorganizacion en los

v mismos.

Implementar las Tablas de Retencion A _ _ _
documental en los archivos de gestion, Falta digitalizar los archivos organizados con el fin de

Archivo central y digitalizar los expedientes | facilitar la consulta y conservacion de los expedientes
contractuales en custodia del archivo central. | fiSicos.

Falta de aplicacion de Tablas de Retencién Documental
aprobadas y convalidadas para el periodo 2016-2021 en
Archivos fisicos, hibridos y electrénicos.

Desconocimiento de la gestion documental por parte de los

v’ Garantizar la apropiacion de los conceptos :
servidores

de la gestion documental, traducido en la

adopcioén de buenas practicas en el manejo
de los documentos durante todo su ciclo de

vida. Uso racional del papel (Directiva Presidencial 04 de 2012).

Tabla 8 Objetivos PINAR 2024-2028

7. FORMULACION DE PROYECTOS 2024-2028

NOMBRE
Proyecto 1. Actualizacién e implementacion de instrumentos archivisticos

OBJETIVO

Administrar los archivos de entidad mediante la ejecucion de las actividades derivadas del proceso de
gestion documental implementando los instrumentos archivisticos.

AREA RESPONSABLE

Subdireccion Administrativa y Financiera - Direccion de Gestién Corporativa

RECURSO HUMANO

Profesional en Ciencias de la informacion (1) - Abogado (1) - Historiador (1) - Ingeniero de sistemas (1) -
Auxiliar de archivo (4)

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ENTREGABLE

Politica aprobada en comité
y adoptada mediante
resolucion

Revisar y actualizar la politica de gestion | Profesional en Ciencias de la
documental informacién (1) - Abogado (1)

Revisar inventarios documentales serie

. o~ . Profesional en Ciencias de la Inventario documental
Contratos para identificar los archivos

informacién (1) - Historiador (1) archivos misionales

misionales

Presentar la Tablas de Retencién Profesional en Ciencias de la TRD evaluadas y
documental para evaluacién y informacién (1) - Abogado (1) - convalidadas por el Consejo
convalidacion. Profesional Historiador (1) Distrital de Archivos.
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Implementar las Tablas de Retencion
documental TRD aprobadas, incluye
parametrizacion en el gestor documental

Profesional en Ciencias de la
informacién (1) - Auxiliares de
Archivo 4 - Ingeniero de sistemas

1)

Inventario documental
archivos intervenidos

Actualizar inventarios documentales de
archivos de derechos humanos

DGC - SAF (Proceso de Gestion
Documental)

Inventarios documentales
actualizados

Presentar las Tablas de Valoracion
Documental TVD para evaluacién y
convalidacién.

Profesional en Ciencias de la
informacién (1) - Abogado (1) -
Profesional Historiador (1)

TVD evaluadas y
convalidadas por el Consejo
Distrital de Archivos.

Intervencién del Fondo documental
acumulado 2006-2016

Profesional en Ciencias de la
informacién (1) - Historiador (1)-
Auxiliares de Archivo 4

Inventario documental
archivos intervenidos

Elaborar las tablas de control de acceso
por dependencias de la entidad.

Profesional en Ciencias de la
informacion (1) - Ingeniero de
sistemas (1)

Tablas de control de acceso
aprobadas por el comité de
Gestion y desempefio
CIGD.

Tabla 9 Actividades Proyecto 1

NOMBRE

OBJETIVO

AREA RESPONSABLE

RECURSO HUMANO

(1) - Auxiliares administrativos (3)
ACTIVIDAD

Actualizar el Programa de gestion
documental

|

Subdireccion Administrativa y Financiera - Direccion de Gestién Corporativa

RESPONSABLE

Profesional en Ciencias de la
informacion (1)

Proyecto 2. Desarrollo del Programa de Gestion documental

Implementar los lineamientos para la Gestién de la informacion producida o recibida hasta su disposicion
final, independientemente del soporte o medio de registro, durante todo el ciclo vital de los documentos.

Profesional en Ciencias de la informacion (2) - Historiador (1) - Ingeniero de sistemas (1) - técnico operativo

ENTREGABLE

PGD actualizado aprobado
en CIGD

Implementacion procesos de la gestion
documental

Profesional en Ciencias de la
informacién (2) - Historiador (1) -
Ingeniero de sistemas (1) -
técnico operativo (1) - Auxiliares
administrativos (3)

Implementacion de programas especificos
PGD

Profesional en Ciencias de la
informacién (2) - Historiador (1) -
Ingeniero de sistemas (1) -
técnico operativo (1) - Auxiliares
administrativos (3)

Herramienta de seguimiento
PGD

Seguimiento a la ejecucion del PGD

Profesional en Ciencias de la
informacién (1) técnico operativo

1)

Informe de seguimiento
anual

Tabla 10 Actividades Proyecto 2

BOGOT/\




NOMBRE
Proyecto 3. Conservacion del patrimonio documental institucional

OBJETIVO

Preservar el patrimonio documental de la entidad implementando las estrategias establecidas en Sistema
Integrado de conservacion.

AREA RESPONSABLE

Subdireccion Administrativa y Financiera - Direccion de Gestién Corporativa

RECURSO HUMANO

Profesional en Ciencias de la informacion (1) - Historiador (1) - Ingeniero de sistemas (1) - técnico operativo
(1) - Auxiliares administrativos (3)

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ENTREGABLE
Diagnostico estado actual de Profesional en Ciencias de la Diagnostico Integral de
conservacion documental. informacién (1) - historiador (1) archivo

Profesional en Ciencias de la
informacién (1) - Historiador (1) - SIC actualizado
Ingeniero de sistemas (1)

Actualizar Sistema Integrado de
conservacion SIC.

Aprobar el SIC por la instancia Profesional en Ciencias de la Acta de aprobacion del
competente. informacién (1) CIGD

Evidencias de
seguimiento y control de
la implementacion

Implementacién de Sistema Integrado | Profesional en Ciencias de la
de conservacion SIC. informacién (1) técnico operativo (1)

Tabla 11 Actividades Proyecto 3

NOMBRE

Proyecto 4. Organizacion de documentos fisicos y electronicos de los
archivos de gestion y central

OBJETIVO

Implementar las Tablas de Retencién documental en los archivos de gestion, Archivo central y digitalizar los
expedientes contractuales en custodia del archivo central.

AREA RESPONSABLE
Subdireccion Administrativa y Financiera - Direccion de Gestién Corporativa
RECURSO HUMANO

Profesional en Ciencias de la informacién (1) - técnico operativo (1) - Auxiliares de archivo (7) - Auxiliar
administrativo (1)

RECURSOS TECNOLOGICOS ‘

Escéaner de cama plana con alimentador automatico de documentos (1)

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ‘ ENTREGABLE
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Profesional en Ciencias de

la informacion (1) Instructivo actualizado

Actualizar Instructivo organizacion archivos fisicos

Digitalizacion de los contratos 2013 - 2020 (421.25

- . . .
MTL) Auxiliar de archivo (1) Archivo PDF * Contrato
Revision de calidad digitalizacion y cargue al Inventario documental
gestor documental con medios magnéticos Auxiliar de archivo (3) de expedientes
contratos 2006-2020 (711,5 MTL) electrénicos

. . . Inventario documental
Lr:ﬁ{xael':r ﬁg:r’]go’vg%'gﬁ\ﬁsgqeen el archivo Auxiliar de archivo (3) de expedientes

P 9 intervenidos
Realizar control de calidad de los expedientes Técnico operativo (1) - Inventarios '
. . - - ; documentales con firma
intervenidos Auxiliar administrativo (1) de revisién

Realizar acompafiamiento a las dependencias con
el fin de organizar los archivos de gestion Auxiliar administrativo (1) 24 actas de visita
electrénicos

Tabla 12 Actividades Proyecto 4

NOMBRE

Proyecto 5. Capacitaciones sobre Gestion documental

OBJETIVO

Garantizar la apropiacion de los conceptos de la gestién documental, traducido en la adopcién de buenas
practicas en el manejo de los documentos durante todo su ciclo de vida.

AREA RESPONSABLE
Subdireccion Administrativa y Financiera - Direccion de Gestién Corporativa

RECURSO HUMANO

Profesional en Ciencias de la informacién (1) - Historiador (1)

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ENTREGABLE
:jnocgljrrp:%rggla:nteerlnslt;lcnazr?uea?gztlon Profesional en Ciencias de la PIC con temas de

- . informacion (1) gestion documental
capacitaciones de la entidad.
Elaborar y divulgar el cronograma de Profesional en Ciencias de la Cronograma de
capacitacion. informacién (1) - Historiador (1) capacitacion
Realizar las capacitaciones de acuerdo | Profesional en Ciencias de la Listas de asistencia de
con las fechas establecidas. informacion (1) capacitaciones

Tabla 13 Actividades Proyecto 5
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8. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta establece los tiempos iniciales propuestos para la ejecucion los proyectos
definidos dentro del Plan Institucional de Archivos, se toma como referente el modelo
propuesto en la Manual de formulacién del PINAR del Archivo General de la Nacion, que
se presenta a continuacion:

CORTO | MEDIANO LARGO
NOMBRE ENTREGABLE PLAZO PLAZO PLAZO

PROYECTO

2024 2025 2026|2027 2028

Politica aprobada en comité y adoptada
mediante resolucion

Inventario documental archivos misionales

TRD evaluadas y convalidadas por el Consejo
Distrital de Archivos.

Proyecto

1. Actualizacion e Inventario documental archivos intervenidos TRD

implementacion de
instrumentos
archivisticos

Inventarios documentales actualizados Archivos
derechos humanos

TVD evaluadas y convalidadas por el Consejo
Distrital de Archivos.

Inventario documental archivos intervenidos

Tablas de control de acceso aprobadas por el
comité de Gestion y desempefio CIGD.

Proyecto 2. PGD actualizado aprobado en CIGD
Desarrollo del
Programa de Gestion

Herramienta de seguimiento PGD

documental Informe de seguimiento anual
Diagnostico Integral de archivo
Proyecto 3. 9 - 9
Conservacién del | SIC actualizado
patrimonio Acta de aprobacién del CIGD
documental - - —
institucional Evidencias de seguimiento y control a la
implementacion
Instructivo actualizado
Archivo PDF * Contrato
Proyecto 4.

organizacion de Inventario documental de expedientes
9 i electronicos en el gestor documental
documentos fisicos

y electrénicos de los | Inventario documental de expedientes fisicos
archivos de gestion | intervenidos

y central Inventarios documentales con firma de revision
24 actas de visita
Proyecto 5. PIC con temas de gestion documental

Capacitaciones
sobre Gestion
documental Listas de asistencia de capacitaciones

Tabla 14 Mapa de ruta 2024-2028

Cronograma de capacitacion
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9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

La herramienta de seguimiento para la ejecucion de los programas y proyectos contiene los
indicadores elaborados dentro del plan la cual se har4d de manera mensual, semestral y
anual por el proceso de gestién documental. En el siguiente modelo se muestra la forma
como se realizaria el seguimiento:
CORTO MEDIANO

PROYECTO

Proyecto
1. Actualizacién
e
implementacion
de
instrumentos
archivisticos

LARGO

‘ METAS

PERIODICIDA

PLAZO  PLAZO PLAZO INDICADOR /\RIABLES  FORMULA D DEL
SEGUIMIENTO
Actualizar la A. Documento
olitica de Politica de | de Politica de
100% potitic gestion Gestion A Anual
gestién
documental documental
documental .
Actualizado
A. Etapa de
Actualizar las aprobacion No. De
CIGD.
Tablas de TRD B. Etapa de etapas
100% Retencion elaboradas y e\./aluagién y cumplidas Semestral
Documental aprobadas. convalidacion en Ia‘
TRD . . vigencia
por instancias
competentes.
Implementar A. Metros
las Tablas de . .
- Cumplimient lineales a
Retencion oenla intervenir en
documental intervencion la vigencia
100% TRD 4 9 o | (B *100 Mensual
aprobadas en de metros B. Acumulado
77 metros Imeale_s de dg metros
; Archivo lineales
lineales de . -
. intervenidos.
archivos
Presentar al
Consejo
Distrital de A. Etapa de
Archivos las aprobacién No. De
Tablas de CIGD. '
Valoracién VD B. Etapade etapas
100% elaboradas y ’ - cumplidas Semestral
Documental evaluacion y
aprobadas. A enla
TVD para la convalidacion ’ ;
e h - vigencia
organizacion por instancias
del Fondo competentes.
Documental
Acumulado.
A. Metros
Implementar c limi lineal
las TVD e ump| |n|1|ent lineales a
313,8 metros intgr\?gngén Ilnat?/riveerr‘:(';izn
35% | 65% lineales de 9 . (B/A) *100 Mensual
de metros B. Acumulado
fondo lineales de de metros
documental A -
Archivo lineales
acumulado . -
intervenidos.
A. Cantidad
de
Realizar las dependencias
tablas de TCA de las de la SDDE.
control de 24 B. Cantidad
100% acceso TCA a | dependencia | de tablasde | (B/A)*100 Anual
la informacion S control de
que produce la | elaboradas. acceso
entidad. elaboradas
por

dependencia.
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CORTO MEDIANO

LARGO

FORMU

PERIODICIDAD

PROYECTO | PLAZO | PLAZO PLAZO METAS INDICADORES ~ VARIABLES LA DEL
2024 | 2025 | 2026 2027 ‘ 2028 ‘ SEGUIMIENTO
Actualizar el Programa de A. Documento
Programa de Gestion de Programa
100% Gestion documental de Gestién A Anual
documental PGD documental
Proyecto 2. PDG Actualizado
Desarrollo del A. Actividades
Programa de del PDG
Gestion Desarrollar las . programadas
o Actividades de
documental actividades de . S para la (BIA)
0, 0, 0, 0, 0,
20% | 20% | 20% | 20% | 20% implementacion |mpI§:enlwgr(13taDC|on vigencia. B. 100 Anual
del PGD Actividades del
PGD realizadas
en la vigencia.
Actualizar el
Sistema
Integrado de
Conservacion, A. Documento
incluidos los Sistema de Sistema
100% Planes de Integrado de Integrado de A Anual
Conservacion Conservacion Conservacion
Proyecto 3. Documental y Actualizado
Conservacién de Preservacion
del patrimonio Digital a Largo
documental Plazo
institucional Desarrollar las A. Actividades
gctlwdades 3 Actividades de del SIC
implementacion | . S programadas
33% | 33% | 34% del Sistema Imgé?gg?é?nc;on para la (BIA) Anual
Integrado de vigencia. B. *100
L Integrado de e
Conservacién c S Actividades del
onservacion .
planeadas para SIC realizadas
la vigencia en la vigencia.
Implementar las
Tablas de 'I?r'lé\gle;;o:\
Retencion Cumplimiento intervenir en la
documental enla vigencia. (BIA)
100% TRD vigentes intervencion de 9 . % Mensual
b B. Acumulado 100
en 205,25 metros lineales d
- - e metros
metros lineales de Archivo -
. lineales
del archivo intervenidos
central )
Proyecto 4. A. Metros
organizacion I Cumplimiento lineales a
de Digitalizar enla digitalizar en la
documentos 421,25 metros digitalizacién vigencia (BIA)
fsi 37% 37% | 26% lineales de ) % Mensual
isicos 'y expedientes de metros B. Acumulado 100
electrénicos de contractuales lineales de de metros
los archivos de Archivo lineales
gestiony digitalizados.
central A. Metros
lineales a
Cargar en el
estor o cargar en
g Cumplimiento | GESDOC en la
documental en cargue de vigencia (B/A)
25% | 25% | 25% | 25% 711,5 metros ‘f! | 9 - ¢ Mensual
lineales de metros ineales B. Acumulado 100
- de Archivo de metros
expedientes i
ineales
contractuales
cargados en
GESDOC.
. A. Cantidad de
Proyecto 5 Reahz_a o - capacitaciones
Capacitacio n'e s capacitaciones | Capacitaciones rogramadas (BIA)
p L 20% | 20% | 20% | 20% | 20% | en temas sobre sobre gestion progran ) N Anual
sobre Gestién - B. Cantidad de 100
documental c(i;:cslilr?wgntal documental capacitaciones
realizadas.

Tabla 15 Metas e indicadores proyectos
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9.1. Metodologia de medicion

La Subdireccion Administrativa y Financiera con una periodicidad trimestral realizara el
seguimiento y control al avance del cumplimiento de las actividades formuladas en el Plan
Institucional de Archivos aprobado por el Comité interno de Gestién y Desempefio CIGD.

10.PRESUPUESTO

El presupuesto asignado para el Plan Institucional de Archivos vigencia 2024 se presenta
de la siguiente manera:

PROYECTO PRESUPUESTO
DE OBJETIVO - APROXIMADO
INVERSION PROYECTO DE INVERSION PROYECTO
Incrementar la capacidad
administrativa y logistica institucional

DESCRIPCION META

Mantener y realizar el seguimiento
al 100% de las actividades

7849 en IOZ;?{;"&?;‘?;% plg?l;rtiizr jgersal proyectadas en el Plan Institucional $274.296.960
Desarrollo de Archivos PINAR

11.BIBLIOGRAFIA

e Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”. Articulos 5, 6, 14, 19, 21,42, 46, 47, 48 y 49.

e Ley 1712 de 2014. "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Pubica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Articulo
16.

e Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y
se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

o 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 Gestiéon Documental para todas las Entidades del Estado”.

e Decreto 106 de 2015. “Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y
a los documentos de caracter privado declarados de interés cultural y se dictan otras
disposiciones”.

e MANUAL PARA LA FORMULACION DE PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(archivogeneral.qgov.co) Archivo General de la Nacioén 2014
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PROYECTO

No.

ACTIVIDAD

ANEXO | Cronograma Plan de trabajo Archivistico / Plan anual operativo 2024
NOTA: anualmente se actualizara el cronograma presentado de acuerdo con las actividades a ejecutar de la vigencia en curso.

RESPONSABLE

ENTREGABLE

FECHA

INICIO

Revisar y actualizar la politica de gestion

Profesional en Ciencias de la informacion (1)

Politica aprobada en comité

L | documental " Abogado (1) :/ezgru;::t:ia mediante 1/02/2024 | 30/06/2024
” . S . L TRD evaluadas y
Proyecto. 3 5 Presentar la Tablas de R.eten.rjlon documental Profesional en Clen0|§s de Ia.lnformamon Q) convalidadas por el Consejo | 1/01/2024 1/12/2024
1. Actualizacion para evaluacion y convalidacion. - Abogado (1) - Profesional Historiador (1) Distrital de Archivos
R .
implementacién TVD evaluadas y
de |n.st’ru.mentos 3 Presentar las Tabl.e}s de Vanrgcnoh’Documental Profesional en ClenC|§s de Ia.lnformamon Q) convalidadas por el Consejo | 1/02/2024 1/12/2024
archivisticos TVD para evaluacion y convalidacion. - Abogado (1) - Profesional Historiador (1) Distrital de Archivos
. S . L Tablas de control de acceso
4 Elaborar Ia§ tablas de c_ontrol de acceso por Profespnal en Qenmas de la informacion (1) aprobadas por el comité de | 1/03/2024 1/12/2024
dependencias de la entidad. - Ingeniero de sistemas (1) Gestién y desempefio CIGD
5 Actualizar el Programa de gestion documental Profesional en Ciencias de la informacién (1) :Sglgcéuahzado aprobado 1/02/2024 | 29/02/2024
Profesional en Ciencias de la informacién (2)
6 Implementacién procesos de la gestion -’Hls.torlador (1.) - Ingenlerg .de sistemas (1) - 1/03/2024 1/12/2024
Proyecto 2. documental técnico operativo (1) - Auxiliares
Desarrollo del administrativos (3) Herramienta de sequimiento
Programa de PGD 9
Gestion Profesional en Ciencias de la informacion (2)
documental L e - Historiador (1) - Ingeniero de sistemas (1) -
7 Implementacién de programas especificos PGD L . . 1/03/2024 | 1/12/2024
técnico operativo (1) - Auxiliares
administrativos (3)
8 Seguimiento a la ejecucién del PGD Profesional en Ciencias de la informacién (1) | Informe de seguimiento 1/02/2024 | 31/12/2024

técnico operativo (1)

anual




PROYECTO

Proyecto 3.
Conservacion
del patrimonio

No.

ACTIVIDAD

Diagnostico estado actual de conservacion
documental.

RESPONSABLE

Profesional en Ciencias de la informacion (1)

- historiador (1)

ENTREGABLE

Diagnostico Integral de
archivo

FECHA
INICIO

1/02/2024

31/02/2024

fjoc.umpjntal 10 Actualizar Sistema Integrado de conservacion Prqfespnal en ClenC|a§ de la |nforma0|on 1) SIC actualizado 1/02/2024 1/12/2024
institucional SIC. - Historiador (1) - Ingeniero de sistemas (1)
11 ;?Scit(l:ilzar Instructivo organizacion archivos Profesional en Ciencias de la informacién (1) | Instructivo actualizado 1/02/2024 | 29/02/2024
12 Digitalizacion de los contratos 2013 - 2020 (137,5 Aucxiliar de archivo (1) Archivo PDF * Contrato 1/02/2024 | 31/12/2024
MTL para 2024)
Proyecto 4. Revision de calidad digitalizacion y migracion al Inventario documental de
Organizacion de | 13 | gestor documental con medios magnéticos Aucxiliar de archivo (3) exvedientes electrénicos 1/02/2024 | 31/12/2024
documentos contratos 2006-2020 (165 MTL para 2024) P
fisicos y
electron.lcos de 14 Interyenlr 205,5 mgtros lineales qu.e estan en el Auxiliar de archivo (3) Inventfamo dopumentgl de 1/02/2024 | 31/12/2024
los archivos de archivo central aplicando la TRD vigente expedientes intervenidos
gestién y central
15 .Reallzar. control de calidad de los expedientes Técnico operativo (1) - Auxiliar administrativo Inveqtarlos docu.rr.m?ntales 1/02/2024 | 31/12/2024
intervenidos 1) con firma de revision
Realizar acompafamiento a las dependencias
16 | con el fin de organizar los archivos de gestion Auxiliar administrativo (1) 24 actas de visita 1/02/2024 | 31/12/2024
electrénicos
17 Incorporar las tematicas d.e ggstlon documer.1tal Profesional en Ciencias de la informacién (1) PIC con temas de gestion 1/02/2024 | 31/12/2024
en el Plan anual de capacitaciones de la entidad. Documental
Proyecto 5.
Capamtacu‘)r’]es 18 EIaborar y,dlvulgar el cronograma de Profesional en Ciencias de la informacién (1) | Cronograma de capacitacion | 1/02/2024 | 15/02/2024
sobre Gestion capacitacion.
documental
19 Realizar las capacitaciones de acuerdo con las Profesional en Ciencias de la informacion (1) | Listas de asistencia de 1/03/2024 | 31/11/2024

fechas establecidas.

- Historiador (1)

capacitaciones
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