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1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico en cumplimiento de las politicas archivisticas emitidas por el
Archivo General de la Nacién y la Direccion de Archivo de Bogota y con el fin de fortalecer la gestién documental
de la entidad, desarrolla su Plan Institucional de Archivos - PINAR, el cual se define como un instrumento para la
planeacién de la funcion 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, econdmico, técnico
y tecnolégico; toda vez que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Distrito, el Estado y la
Nacién, fortaleciendo el servicio al ciudadano, la promocion activa del acceso a la informacion publica; por lo
anterior, la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico ha contemplado objetivos y metas que, con la apropiacién
debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente presenta la entidad para la atencidn oportuna de

los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacién del patrimonio documental del distrito.

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente documento se encuentra enmarcada en el “Manual -
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”, publicado por el Archivo General de la Nacion (2023). Si
bien su contenido se define desde la evaluacion de los aspectos criticos identificados desde el resultado del
Diagnéstico Integral de Archivo, ademas del seguimiento y herramientas administrativas, la planeacién se
proyectara para la ejecucion de un afio; es decir la vigencia 2025, continuando con los proyectos planteados en el
PINAR 2024.

Para la definicion y estructuracion del PINAR la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico recopila informacion
sobre los antecedentes de las actividades que en materia de gestién documental se han realizado, los informes
de gestion del area, informe de evaluacion Independiente al proceso de Gestion Documental realizada por la
Oficina de Control interno, informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica
realizado por el 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 implementacién del Plan Institucional de Archivos PINAR, la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico
lograra:

e Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcion archivistica.
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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 Articular y coordinar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion documental y la
funcion archivistica.

e Fortalecer el proceso de Gestién Documental proyectando las actividades tendientes a la administracion
y fortalecimiento de la funcion archivistica en la Entidad cumpliendo con la normatividad archivistica.

e Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados por la Secretaria.

e Garantizar el derecho al acceso de la informacion y la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucién y la participacién de la comunidad y grupos de valor.

e Conservacion de la documentacion producida por la entidad como fuente de la memoria institucional,
registro de las funciones y procesos llevados a cabo por la entidad y garantes de derechos e instrumento

de lucha contra la corrupcién.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico fue creada en 2006 por el Decreto 552, tiene por objeto orientar y
liderar la formulacion de politicas de desarrollo econémico de las actividades comerciales, empresariales y de
turismo del Distrito Capital, que conlleve a la creacion o revitalizaciéon de empresas, a la generacion de empleo y
de nuevos ingresos para los ciudadanos y ciudadanas en el Distrito Capital. Este organismo hace parte del Sector
Central, cuenta con autonomia administrativa y financiera. Ademas de constituirse como cabeza del Sector de
Desarrollo Econémico Industria y Turismo segun lo estipulado por el Acuerdo 257 de 2006, teniendo como
entidades adscritas desde el sector descentralizado al Instituto para la Economia Social (IPES), el Instituto Distrital
de Turismo (IDT) y del sector descentralizado vinculadas a la Corporacién para el Desarrollo y la Productividad

Bogota Region (Invest Bogota).

Con el propdsito de alinearse con el Plan estratégico Institucional y los objetivos estratégicos, las actividades
programadas en el PINAR pretenden garantizar la adecuada gestion documental de los archivos de gestion de las
dependencias y el Archivo Central, sin importar su soporte, en el marco del cumplimiento de sus funciones y de la

gestion administrativa.
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2.1 Mision

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico orienta y lidera la formulacion de politicas en materia de Desarrollo
Econdmico de las actividades comerciales, empresariales y de turismo del Distrito Capital, a través del
fortalecimiento de la capacidad productiva del tejido empresarial, la promocion de empleo digno y nuevas fuentes
de ingresos, el impulso de la competitividad, innovacién e internacionalizacion y, la sostenibilidad del Sistema de
Abastecimiento y Distribucién de Alimentos, mejorando la calidad de vida de la ciudadania y la estructura productiva

de Bogota.

2.2 Vision

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico sera reconocida en el 2028 como la entidad que lidera la
transformacién productiva y econdmica del Distrito Capital, a través del fortalecimiento y apoyo del tejido
empresarial, la materializacion de estrategias de promocidn, colocacion e incentivos para la generacion de empleo,
el aprovechamiento de alianzas estratégicas para la conexion con mercados locales, regionales e internacionales
y la consolidacién de Bogota como un territorio agroalimentario, contribuyendo a un crecimiento econémico

sostenible, inclusivo y resiliente.

2.3 Pilares

1. Fomento de la Generacion del Empleo

2. Fortalecimiento del Tejido Empresarial

3. Consolidacion del Ecosistema de creatividad, Innovacidn e Internacionalizacién

4. Fortalecimiento del Desarrollo Econdmico de la Ruralidad y del SADA

2.4 Ejes transversales
5. Desarrollo econdmico basado en el conocimiento

6. Gestion institucional moderna, eficiente y transparente
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2.5 Objetivos estratégicos

1. Implementar programas de formacién que desarrollen competencias, capacidades y habilidades acordes
a los requerimientos y necesidades del mercado laboral.

2. Promover empleo digno y decente en Bogota a través de estrategias efectivas de intermediacion y
generacion de incentivos para la colocacion en el mercado laboral.

3. Implementar estrategias de fortalecimiento del tejido empresarial y negocios locales en los diferentes
sectores economicos y aglomeraciones productivas priorizadas, a través de programas de formacion,
asistencia técnica, capitalizacion y fortalecimiento de capacidades para la formalizacion.

4. Brindar soluciones para reducir las barreras de financiamiento a negocios locales y MiPymes a través de
programas de acceso a mecanismos de financiamiento para potenciar su crecimiento, sostenibilidad y
productividad.

5. Promover y fortalecer la intermediacion empresarial a través del establecimiento de conexiones
comerciales, estrategias y redes de comercializacion y, la apertura de nuevos mercados.

6. Impulsar la productividad a través de la innovacion, articulacion de los actores del ecosistema CTel,
transformacién digital e industrias del conocimiento por medio de los programas de la SDDE

7. Fomentar el desarrollo de la economia de horarios no convencionales para incrementar la productividad
y promover la oferta de bienes y servicios, conectando a las empresas con nuevos mercados y generando
oportunidades de crecimiento econémico.

8. Impulsar la internacionalizacién para conectar los negocios locales con mercados globales y posicionar a
la ciudad como un hub de negocios, tecnologia e innovacion

9. Fortalecimiento del Desarrollo Econémico de la Ruralidad y del SADA

10. Llevar a cabo estudios e investigaciones en desarrollo econdémico que generen conocimiento Util para el
disefio de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos orientados al fortalecimiento de capacidad
productiva del tejido empresarial.

11. Implementar un modelo de gestion y operacién que contribuya a la aplicaciéon de mejores préacticas en
gestion presupuestal y contratacion, bajo un enfoque de gestién orientado a resultados, satisfaccion de
las necesidades de los grupos de valor, promocién de transparencia, participacion ciudadana y rendicion
de cuentas.

12. Optimizar los procesos de gestion juridica de la SDDE mediante la prestacion de asesoria legal integral,

la representacidn efectiva en litigios y la gestion eficiente de los riesgos juridicos.
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13. Fortalecer el sistema de control y de gestidn del riesgo de la SDDE para contribuir en el mejoramiento
continuo del sistema de control interno y la gestion institucional.

14. Promover una administracion publica eficiente y cercana a la ciudadania a través del disefio de procesos
de comunicacion estratégicos, modernizacion de las herramientas de tecnologias y desarrollo de
capacidades del talento humano, dando cumplimiento a los objetivos institucionales y mejorar la calidad
del servicio a la ciudadania.

15. Fortalecer los procesos disciplinarios de la SDDE garantizando la transparencia, eficiencia y celeridad en
la indagacion preliminar, investigacion formal y fallo en primera instancia, en concordancia con el Codigo

Disciplinario Unico y las disposiciones legales vigentes.

2.6 Valores de Integridad

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

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

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

e 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.

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

discriminacion
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2.7 Mapa de procesos

Teniendo en cuenta la transversalidad de los procesos institucionales y que cada uno existe una produccion y sus
actividades. El Mapa de Procesos representa de manera grafica la composicion de los Procesos de la documental,
es necesario desde el PINAR contemplar toda la estructura de estos procesos, sus procedimientos Entidad y la

interaccién entre los mismos.

Estudios de
desarrollo
econdémico

Gestién de
Competitividad

Desarrollo Desarrollo Rural y
Empresarial Abastecimiento

Gestion de

COntrol Intern©

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia No

Plantilla Plan o Proyecto Codigo: PE-P1-F8 Version: 01 Fecha: 03/12/2024

Controlada. El usuario debe consultar la version oficial publicada en la Intranet



Cédigo: PE-P1-F4
SECRETARIA DE Version: 1

DESARROLLO 30/10/2024

ity | ECONOMICO  PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR (2% e

2.8 Organigrama
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2.9 Alineacion del PINAR con la planeacion estratégica SDDE

El Plan Institucional de Archivos PINAR se alinea directamente con la mision, vision, pilares, ejes transversales y
objetivos estratégicos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico al constituirse como una herramienta
clave para garantizar la organizacion, disponibilidad, acceso y conservacion de la informacion necesaria para el
cumplimiento de sus metas, asi mismo, contribuye a la construccion de una institucion moderna, eficiente y
transparente, facilitando la rendicién de cuentas y promoviendo el acceso a la informacién publica, mediante la
digitalizacién y sistematizacion de la informacién, mejorando la comunicacion con la ciudadania y los grupos de
interés.

Asi mismo, garantiza el acceso y conservacion de estudios e investigaciones en desarrollo econémico, haciendo
que la informacién sea util para el disefio de politicas, estrategias y proyectos. Contribuye al modelo de gestién
presupuestal y contratacion al organizar los documentos necesarios para la toma de decisiones informadas y la
rendicion de cuentas. Fortalece el control interno mediante la correcta clasificacion y gestion de la documentacion
para la identificacion de riesgos y se constituye como evidencia de los controles implementados.

Por lo que el plan institucional de archivos, no solo es un mecanismo de soporte operativo, sino un habilitador
estratégico que fortalece la capacidad de la SDDE para cumplir con su misién, alcanzar su vision y materializar
sus objetivos estratégicos, al garantizar la correcta administracién de la informacién que sustenta todos sus

procesos y decisiones.

3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para determinar la evaluacion de la situacion actual de la entidad en materia de gestion documental, se tomaron
como herramientas administrativas los siguientes instrumentos:

e Diagnostico Integral de Archivos

e Indicadores de Gestion

e Resultados FURAG

e Visitas de seguimiento por parte del proceso de gestién documental

e Informe de evaluacién Independiente al proceso de Gestion Documental realizada por la Oficina de

Control interno
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e Informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica realizado por el Archivo

de Bogota

Los anteriores, permitieron realizar la identificacion de los aspectos criticos, los cuales se desarrollan a

continuacion

3.1 Identificacion de Aspectos Criticos

Como resultado del analisis de los documentos mencionados en la evaluacién de la situacion actual, se presentan
los aspectos criticos identificados a los cuales se les realiza un anélisis de riesgos conforme a lo indicado en el
Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR desarrollado por el Archivo General de la Nacién,

asi:

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

NUMERO ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO

e Pérdida del patrimonio documental de la
entidad y no cumplimiento del ciclo vital del
documento generando problemas de
almacenamiento.

Tablas de Valoracion documental sin
1 convalidacién e implementacion.

e Pérdida de informacién institucional y
desorganizacion en la documentacion del
periodo de su aplicacion.

Tablas de retencién documental sin e Archivos de Gestion desorganizados

AR . e Falta de control en la produccién documental.
convalidacion e implementacion . iy
2 e Confusién en la conformacion de las
carpetas y expedientes.
e Pérdida de capacidad de almacenamiento en
los depdsitos del archivo central y pérdida de
N documentos electronicos.
Falta de aplicacion de las Tablas de R -
g e Hallazgos administrativos, incumplimiento a
Retencion Documental aprobadas y e
3 las normas archivisticas, demoras en las

convalidadas. ) . o
respuestas o solicitudes de informacion.

e Duplicidad de documentos
e Desorganizacion archivos de gestion
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e No actualizacion inventarios documentales
e Filtracién de informacién reservada que
Ausencia de tabla de control de acceso a la puede generar problemas juridicos a la
4 informacién que produce la entidad. entidad.

e Riesgos de seguridad de la Informacién.

e Deterioro, desorganizacion y pérdida de
documentos e informacion.

o . e Conflictos para la accesibilidad permanente a
Actualizacion e implementacion del o X
. L los documentos electronicos de archivo.
5 Sistema Integrado de Conservacion SIC )y .

e Falta de evaluacion de riesgos
documentales. Autenticidad e integridad de la
informacion.

. L, e Falta de cultura archivistica, implementacion
Desconocimiento de la gestion . . o
. de lineamientos archivisticos y malas
documental por parte de los servidores y - P
. ] practicas administrativas.
del sistema de gestion de documentos o
6 - o e Conformacién de fondo acumulado
electronicos Gesdoc como el repositorio -
NS electronico
institucional de la SDDE. o . o
e Pérdida de informacion
Falta digitalizar los archivos fisicos .,
organizados con el fin de facilitar la e lano presgn;amon q’ocu.m?nt.al a largo plazo,
; consulta y conservacion de los pertilda dein or.rrllac(;oq, |fne iciencia operativa
expedientes fisicos. por la consecucién de informacion.
Los procedimientos y formatos e Falta de lineamientos para el desarrollo de
relacionados con el Proceso de Gestion los procesos de gestion documental al
8 Documental se encuentran interior de la Entidad.
desactualizados
Actualizacion e implementacion del e |nadecuada administracién de archivos lo
9 Programa de gestion Documental PGD cual retrasa la implementacion de la
vigencia 2025. normatividad

Tabla 1.Aspectos criticos

3.2 Priorizacion de Aspectos Criticos

Cédigo: PE-P1-F4
SECRETARIA DE Version: 1

La evaluacion y priorizacion de los aspectos criticos se realiza clasificando su relacion en una escala de 0 a 10,
siendo 10 mayor relacién 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.
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Se presenta la siguiente tabla en la que se cualifica cada uno de los aspectos criticos identificados:

Aspectos criticos: corresponden a los establecidos a partir del analisis de la situacién actual de la gestién

documental en la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

e 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.

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

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

o Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de
la informacidn.

o Aspectos tecnoldgicos y seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
infraestructura tecnologica.

o Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestién documental

con otros modelos de gestion.

A continuacién, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segln la sumatoria de impacto de

mayor a menor, y se priorizaron los de mayor calificacion asi:

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia No

Plantilla Plan o Proyecto Codigo: PE-P1-F8 Version: 01 Fecha: 03/12/2024

Controlada. El usuario debe consultar la version oficial publicada en la Intranet



Cédigo: PE-P1-F4
SECRETARIA DE Version: 1

DESARROLLO .
ECONOMICO  PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR ;== */c8

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Tabla 2.Priorizacion de Aspectos criticos

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Preserv Asp Fortalec
acion ectos imiento
dela | Tecnoldgi

ASPECTOS CRITICOS v | ior | inom | cosyde | Ao

Segurida acion

Tablas de Valoracién documental sin convalidacion e 10 7 9 9 7 42
1 implementacion.
Tablas de retencion documental sin convalidacion e 10 7 9 9 7 42
implementacién
3 Falta de aplicacién de las Tablas de Retencién 10 8 9 8 5 40
Documental aprobadas y convalidadas.
Ausencia de tabla de control de acceso a la 7 10 5 10 7 39
informacién que produce la entidad.
Actualizacion e implementacion del Sistema Integrado 5 7 10 10 7 39
de Conservacion
SIC
Desconocimiento de la gestion documental por parte 5 6 9 7 9 36

6  delos servidores y del sistema de gestion de
documentos electrénicos Gesdoc como el repositorio
institucional de la SDDE.

Falta digitalizar los archivos organizados con el fin de 7 10 10 8 5 40
7 facilitar la consulta y conservacién de los expedientes

fisicos.
8  Los procedimientos y formatos relacionados con el 10 10 9 8 9 46

Proceso de Gestion Documental se encuentran
desactualizados

9 | Actualizacién e implementacién del Programa de 10 10 8 9 9 46
gestion Documental PGD vigencia 2025.
10 = No se conoce la ubicacion de los Archivos de 7 8 8 9 9 41
derechos humanos y Archivos misionales
Total 81 83 86 87 74
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ASPECTOS CRITICOS VALOR

Actualizacion e implementacion del Programa de gestion Documental PGD 46
vigencia 2025.

Los procedimientos y formatos relacionados con el Proceso de Gestion 46
Documental se encuentran desactualizados

Tablas de Valoracion documental sin convalidacién e implementacién. 42
Tablas de retencion documental sin convalidacién e implementacion 42
No se conoce la ubicacion de los Archivos de derechos humanos y Archivos 41
misionales

Falta de aplicacion de las Tablas de Retencién Documental aprobadas y 40
convalidadas.

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

Ausencia de tabla de control de acceso a la informacion que produce la 39
entidad.

Actualizacion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC 39
Desconocimiento de la gestion documental por parte de los servidores y del 36

sistema de gestion de documentos electronicos Gesdoc como el repositorio
institucional de la SDDE.
Tabla 3.Sumatorio impacto por aspectos criticos

EJES ARTICULADORES VALOR

Administracion de Archivos 81
Aspectos Tecnologicos y de Seguridad 83
Preservacion de la informacion 86
Acceso a la Informacién 87
Fortalecimiento y Articulacién 74

Tabla 4.Sumatorio impacto por ejes articuladores
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4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

Teniendo como base los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor impacto en la priorizacién, la visién

estratégica de la gestién documental establecida para la Entidad es la siguiente:

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico tiene como objetivo optimizar la gestién de los archivos de sus
dependencias, fortaleciendo y articulando el proceso de gestién documental con los demas procesos y el mapa de
procesos de la entidad. Esto asegura el acceso eficiente y transparente a la informacién a través de la
implementacién de los instrumentos archivisticos y normatividad que promuevan la conformacién de expedientes
fisicos, electronicos e hibridos bajo la administracion del SGDEA (Gesdoc), de acuerdo con los plazos de retencién
y disposicion establecidos en las Tablas de retencién documental. Asimismo, implementar estrategias orientadas
a la conservacion y preservacion de la informacion en sus diversos soportes y formatos. Ademas, promover la

mejora continua del SGDEA que respaldan la operacion del proceso de gestion documental.

4.1 Objetivo general
Fortalecer la gestion y administracion de los archivos en todas las dependencias de la Secretaria Distrital de

Desarrollo Econdmico, a través de la definicion de estrategias, lineamientos y acciones institucionales que

conduzcan al cumplimiento de la normatividad archivistica en la entidad.

4.2 Objetivos especificos
De acuerdo con la vision 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 ASPECTOS CRITICOS

Tablas de Valoracion documental sin

L . . convalidacién e implementacién.
Administrar los archivos de la entidad, asegurando la P

ejecucion efectiva de las actividades derivadas del proceso Tablas  de
de gestién documental mediante la implementacion de los
instrumentos archivisticos, a través del cumplimiento de las
actividades planificadas dentro de la vigencia 2025, con
revisiones mensuales para garantizar la mejora continua.

retencion  documental  sin
convalidacién e implementacién.

Ausencia de tablas de control de acceso a la
informacién que produce la entidad.
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Implementar los lineamientos para gestionar toda la
informacién producida o recibida por la entidad,
independientemente de su soporte 0 medio de registro,
garantizando su adecuada administracion durante todo su
ciclo vital, logrando el cumplimiento del 80% de las
actividades planificadas para la vigencia 2025, con
seguimiento semestrales para medir su progreso.

Preservar el patrimonio documental de la entidad mediante
laimplementacion de las estrategias definidas en el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), logrando al menos un
80% de cumplimiento de las actividades planificadas dentro
de la vigencia, con seguimiento semestral para medir su
progreso.

Implementar las Tablas de Retencién Documental en los
archivos de gestion y el archivo central, y digitalizar el 37%
de los expedientes contractuales (afios 2013 al 2020) en
custodia del archivo central durante la vigencia 2025, con
revisiones mensuales para garantizar el cumplimiento de
las metas y la calidad del proceso.

Fomentar la apropiacion de los conceptos de gestion
documental entre los funcionarios y contratistas de la
entidad, asegurando su aplicacion en la correcta gestion de
los documentos de archivo durante todo su ciclo de vida,
con un 100% de cumplimiento en las actividades de
capacitacion dentro de la vigencia 2025, evaluando la
efectividad de estas mediante encuestas de satisfaccion.

Tabla 5.0bjetivos PINAR 2025

ECONOMICO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

Programa de gestién Documental PGD por
actualizar e implementar vigencia 2025

Los procedimientos y formatos relacionados
con el Proceso de Gestion Documental se
encuentran desactualizados

Actualizacién e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién

Falta de aplicacion de la tabla de retencién
documental aprobadas y convalidadas en la
conformacion y organizacion de expedientes.

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

Desconocimiento de la gestion documental

por parte de los servidores y del sistema de
gestion de documentos electronicos Gesdoc
como el repositorio institucional de la SDDE.
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5. FORMULACION DE PROYECTOS 2025

Proyecto 1. Actualizacion e implementacion de instrumentos archivisticos

OBJETIVO

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

AREA RESPONSABLE
Subdireccion Administrativa y Financiera - Direccién de Gestion Corporativa

RECURSO HUMANO
Profesional en Ciencias de la informacién (2) - Abogado (1) - Historiador (1)

ACTIVIDAD RESPONSABLE \ ENTREGABLE
Presentar la Tablas de Retencién Profesional en Ciencias de la TRD evaluadas y
documental para evaluacion y informacion (2) - Abogado (1) - | convalidadas por el
convalidacién. Profesional Historiador (1) Consejo Distrital de
Archivos.
Presentar las Tablas de Valoracion Profesional en Ciencias de la TVD evaluadas y
Documental TVD para evaluacion y informacién (2) - Abogado (1) - | convalidadas por el
convalidacion. Profesional Historiador (1) Consejo Distrital de
Archivos.
Tablas de control de
Actualizar las tablas de control de acceso | Profesional en Ciencias de la acceso aprobadas por el
por dependencias de la entidad. informacién (1) - Ingeniero de comité de Gestion y
sistemas (1) desempefio CIGD y
publicadas.
Actualizar inventarios documentales de Inventarios documentales
archivos de derechos humanos Profesional Historiador (1) actualizados
Intervencion del Fondo documental Profesional en Ciencias de la Inventario documental
acumulado 2006-2016 informacién (1) - Historiador archivos intervenidos
(1)- Auxiliares de Archivo 4
Implementar las Tablas de Retencion Profesional en Ciencias de la Inventario documental
documental TRD aprobadas, incluye informacién (1) - Auxiliares de archivos intervenidos
parametrizacidn en el gestor documental | Archivo 4 - Ingeniero de
sistemas
(1)

Tabla 6.Actividades proyecto 1
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Proyecto 2. Desarrollo del Programa de Gestion documental

OBJETIVO

Implementar los lineamientos para la gestion de toda la informacién producida o recibida por la entidad
independientemente del soporte 0 medio de registro, durante todo su ciclo vital.

AREA RESPONSABLE
Subdireccion Administrativa y Financiera - Direccién de Gestion Corporativa

RECURSO HUMANO
Profesional en Ciencias de la informacién (2) - Abogado (1) - Historiador (1)

ACTIVIDAD RESPONSABLE \ ENTREGABLE

Actualizar el Programa de gestion PGD actualizado

documental Profesional en Ciencias de la aprobado en CIGD y
informacién (1) publicado.
Profesional en Ciencias de la

Implementacion programa de gestién informacién (2) - Historiador Herramienta de

documental (1) - Ingeniero de sistemas (1) seguimiento PGD

- téenico operativo (1) —
Auxiliares administrativos (1)

Profesional en Ciencias de la Herramienta de
Implementacion de programas informacién (2) - Historiador (1) | seguimiento PGD
especificos PGD - Ingeniero de sistemas (1) -

técnico operativo (1) -
Auxiliares administrativos (1)

Informe de seguimiento
Seguimiento a la ejecucién del PGD Profesional en Ciencias de la anual
informacién (1)

Proceso de gestion

Actualizacion procedimientos y formatos | Profesional en Ciencias de la documental actualizado
del proceso de gestion documental, los informacién (2)- auxiliar
que se requieran administrativo

Tabla 7.Actividades proyecto 2
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OBJETIVO

Sistema Integrado de conservacién.
AREA RESPONSABLE

RECURSO HUMANO

operativo
1) - Auxiliares administrativos (1
ACTIVIDAD

Actualizacién diagnéstico estado
actual de conservacion documental
de acuerdo con las nuevas
condiciones del archivo

Proyecto 3. Conservacion del patrimonio documental institucional

Subdireccion Administrativa y Financiera - Direccién de Gestion Corporativa

' RESPONSABLE

Profesional en Ciencias de la
informacion (1) - historiador (1)

Preservar el patrimonio documental de la entidad implementando las estrategias establecidas en el

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

| ENTREGABLE

Diagnéstico Integral de
archivo

Actualizar Sistema Integrado de
conservacion SIC.

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

SIC actualizado

Aprobar el SIC por la instancia
competente.

Profesional en Ciencias de la
informacion (1)

Acta de aprobacion del
CIGD

Implementacion del Sistema
Integrado de conservacién SIC.

Profesional en Ciencias de la
informacién (1)

Evidencias de
seguimiento y control
de la implementacién

Tabla 8.Actividades proyecto 3
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Tabla 9.Actividades proyecto 4
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Proyecto 4. Organizacién de documentos fisicos y electrénicos de los archivos de gestion
y central

OBJETIVO

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

AREA RESPONSABLE
Subdireccion Administrativa y Financiera - Direccién de Gestion Corporativa

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

RECURSOS TECNOLOGICOS
Escaner de cama plana con alimentador automatico de documentos (1)

ACTIVIDAD \ RESPONSABLE ENTREGABLE
Digitalizacion de los contratos 2013 — 2021 Aucxiliar de archivo (1) Inventario documental
Revision de calidad digitalizacion y cargue al Inventario documental
gestor documental con medios magnéticos Auxiliar de archivo (2)
contratos 2010-2021

Inventario documental
Intervenir 31.9 MTL que estan en el archivo Auxiliar de archivo (2)
central aplicando la TRD vigente

Inventario documental
Realizar control de calidad de los expedientes Auxiliar administrativo (1)
intervenidos
Realizar acompafiamiento a las dependencias
con el fin de orientar en la conformacion de Profesional en Ciencias Lista de asistencia
expedientes y organizacion de sus archivos de de la informacién (1)
gestion electrénicos y fisicos.

Proyecto 5. Capacitaciones sobre Gestion documental

OBJETIVO
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Apropiacion de los conceptos de la gestion documental, traducido en la correcta administracion 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 informacion (1) - Historiador (1)

ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE
Incorporar las tematicas de gestion PIC con temas
documental en el Plan anual de Profesional en Ciencias de la de gestion
capacitaciones de la entidad. informacion (1) documental
Elaborar y divulgar el cronograma de | Profesional en Ciencias de la Cronograma
capacitacion. informacién (1) de

capacitacion
Realizar las capacitaciones de Profesional en Ciencias de la Listas de asistencia
acuerdo con las fechas establecidas. | informacion (2)- historiador (1) de capacitaciones

Tabla 10.Actividades proyecto 5

6. 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 Nacién, que se presenta a continuacion:
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MEDIANO
PLAZO

Proyecto
1. Actualizacion e
implementacion
de
instrumentos
archivisticos

Presentar la Tablas de Retencion documental
para evaluacion y convalidacion.

2025

2026

2027

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

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

Actualizar inventarios documentales de archivos de
derechos humanos

Intervencion del Fondo documental acumulado
2006-2016

Implementar las Tablas de Retencion documental
TRD aprobadas, incluye parametrizacién en el
gestor documental

Proyecto 2.
Desarrollo del
Programa de
Gestion documental

Actualizar el Programa de gestién documental
vigencia 2025

Implementacion programa de gestiéon documental,
actividades 2025

Implementacion de programas especificos PGD,
actividades 2025

Seguimiento a la ejecucion del PGD 2025

Actualizacién procedimientos y formatos del
proceso de gestion documental, los que se
requieran

Actualizacién diagnéstico estado actual de

Proyecto 3. -
Conservacion del conservacion documental de acuerdo con las

patrimonio nuevas condiciones del archivo

documental Actualizar Sistema Integrado de conservacion

institucional SIC.
Aprobar el SIC por la instancia competente.
Implementacion del Sistema Integrado de
conservacion SIC.
Digitalizacion de los contratos 2013 - 2021
Revisién de calidad digitalizacion y cargue al

Proyecto 4. gestor documental con medios magnéticos

contratos 2010-2021
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organizacion de
documentos fisicos
y electrénicos de

Intervenir 31.9 MTL que estan en el archivo
central aplicando la TRD vigente

los archivos de
gestion y central

Realizar control de calidad de los expedientes
intervenidos

Realizar acompafiamiento a las dependencias con
el fin de orientar en la conformacién de
expedientes y organizacién de sus archivos de
gestion electrénicos y fisicos.

Proyecto 5.

PIC con temas de gestion documental

Capacitaciones

Cronograma de capacitacion

sobre Gestion
documental

Listas de asistencia de capacitaciones

Tabla 11.Mapa de ruta 2025-2028
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La herramienta de seguimiento para la ejecucion del programa y proyectos contiene los indicadores elaborados dentro del plan, los cuales se monitorearan de
manera mensual, semestral y anual por el proceso de gestiéon documental. Ademas, se realizara su seguimiento mediante la matriz de seguimiento PINAR, una
herramienta para la recoleccion y analisis de datos de seguimiento, facilitando el seguimiento y control del Programa. En la siguiente tabla se muestra la forma

como se realizaria el seguimiento:

MEDIAN
(o}
PLAZO

PROYECTO

202 202
6 7

oNveN ON>DHrTOOAO>IT

INDICADORES

VARIABLES

FORMULA

PERIODICIDAD
SEGUIMIENTO

Presentar la Tablas de Cantidad de TRD
Retencion documental presentadas para su
para evaluacién y evaluacion y (B/A) *100 semestral
convalidacion, de cada TRD convalidacion
. e presentadas para

periodo de actualizacion su evaluacion y

Proyecto 1. 50% | 50% organico-funcional de la convalidacion (3) Cantidad de TRD

Actualizacion e entidad (3 por evaluar y

implementacion actualizaciones TRD) convalidar

de

instrumentos Presentar las Tablas de Cantidad de TVD

archivisticos Valoracién Documental TVD presentadas para presentadas para su

100% TVD para evaluacion y su evaluacién y evaluacion y (B/A) *100 mensual

convalidacion. convalidacion (1) convalidacion
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B. Cantidad de TVD
por evaluar y
convalidar
A. Cantidad de
dependencias de la
Actualizar las tablas de TCA de las 24 SDDE
100% control de acceso por dependencias . Anual
dependencias de la claboradas B. Cantidad de tablas
entidad. de control de acceso | (B/A) *100
elaboradas por
dependencia
Actualizar inventarios A. Inventarios por
documentales de Inventarios actualizar (BIA) *100 Anual
25% | 25% [25% |25% | archivos de derechos actualizados B. Inventarios
humanos actualizados
A. Metros lineales a Mensual
. Cumplimiento en la mtervgnlr enla
Intervencion del Fondo intervencion de vigencia.
20% | 70% | 10% | documental acumulado metros lineales de (B/A) *100
2006-2016 (313.8 ml) Archi B. Acumulado de
rchivo .
metros lineales
intervenidos.
Actualizar el Programa Anual
100% dg ges.tién documental PGD Actualizado A. PGD actualizado A
vigencia 2025
Proyecto 2.
Desarrollo del A. Cantidad de
Programa de Implementacién actividades PGD
Gestion programa de gestion . programadas 2025
documental 100% documental, actividades actividades PGD (B/A) *100
2025 programadas 2025 B. Cantidad de Anual
actividades PGD
cumplidas 2025
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A Cantidad de
actividades PGD
programadas para la
Implementacién de actividades PGD vigencia
0 programas especificos programas N Anual
100% PGD, actividades 2025 | especificos 2025 B. Cantidadde | ©A7100
actividades PGD
realizadas en la
vigencia
Actualizacién a. . Qantldad de
rocedimientos - procedimientos y .
100° P y Procedimientos y formatos por actualizar N
00% formatos del proceso de formatos actualizados b Cantidad de (B/A) *100 Anual
gestion docgmental, los p'roce dimientos y
que se requieran formatos actualizados
Actualizacién diagnostico
estado actual de Diagnostico estado
0 conservacion SIC s
100% documental de acuerdo D|agngst|co A Anual
actualizado
con las nuevas
condiciones del archivo
Actualizar Sistema Sistema integrado de Sistema integrado
100% Integrado de conservacion de conservacion A Anual
Proyecto 3 conservacion SIC. actualizado
Conservacion 100% Aprobar el SIC por la Acta aprobacién SIC Acta aprobacién A Anual
del patrimonio instancia competente. por el CIGD SIQ '
documental Actividades del SIC
institucional . progfam?das para
Implementacion del Actividades la vigencia.
25% | 25% | 25% | 25% | Sistema Integrado de implementacion SIC (B/A) *100 Anual
conservacion SIC. Actividades del SIC
realizadas en la
vigencia

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia No Controlada. El usuario debe consultar la version oficial publicada en
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Metros lineales a
digitalizar en la
C - vigencia
Digitalizacién de los Cumplimiento meta de
0, 0, *
37% | 2% contratos 2013 — 2021 digitalizacion mensual (BIA) 100 Mensual
Acumulado de
metros lineales
digitalizados
Metros lineales
por
Revision de calidad Q?anac"i;’ cargar en la
digitalizacién y cargue al | Cumplimiento meta g '
25% | 25% | 25% gestor documental con de revisién y cargue (B/A) *100 Mensual
Acumulado de
Proyecto 4. medios magnéticos al gestor documental metros lineales
organizacion contratos 2006-2021 revisados y
de cargados en la
documentos vigencia
fisicos y .
electronicos de Moert;r?felrlxr/]:;lre:n
los archivos de IZ vigencia
g:ﬁ::;? y Intervenir 31.9 MTL que
100% estan en el archivo Cumplimiento meta Acumulado de (B/A) *100 Mensual
° central aplicando la TRD | de intervencion metros lineales
vigente revisados e
intervenidos en la
vigencia
Metros lineales
intervenidos en
Realizar control de g:?:lzgfnto control la vigencia.
0 .
100% cahdaq de los expedientes B. Metros lineales (B/A) *100 Mensual
expedientes ) .
. . intervenidos con control de
intervenidos calidad de la
vigencia
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Realizar A. Cantidad de
I dependencias de la
acompafiamiento a las SDDE
dependencias con el fin
de orientaren la Visitas de B. Cantidad de
100% conformacién de acompafiamiento ' dependencias en (B/A) *100 Anual
expedientes y dependencias las que se realiz6
organizacion de sus la visita de
archivos de gestion acompafiamiento
electronicos y fisicos.
PIC con temas de A.  PIC actualizado con
100% gestion documental PIC actualizado temas de gestion A Anual
documental
Cronograma de Cronograma de A. Cronograma de
100% capacitacion capacitacion gestion capacitacion A Anual
Proyecto 5. documental elaborado
Capacitaciones A. Cantidad de
sobre Gestién capacitaciones
documental Capacitaciones Listas de asistencia programadas.
100% realizadas gestion de capacitaciones (B/A) *100 Anual
documental B. Cantidad de
capacitaciones
realizadas.

Tabla 12.Seguimiento y control PINAR
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ALCALNAMAVOR
DE BOGOTA DC.

6. CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO 2025

PROYECTO ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE FECHA INICIO FECHA
FINAL

Profesional en Ciencias de Ia Comunicacion

Presentar la Tablas de Retencion informacion (2) - Abogado (1 radicacién de TRD para 31/06/2026
documental para evaluacion y Profe3|onal Historiador (1) su evaluacion y  01/07/2025
convalidacion. (3 actualizaciones TRD) convalidacion  por el
Proyecto 1. Actualizacion e Archivo de Bogota.
implementacion de Profesional en Ciencias de la = Comunicacion de
instrumentos archivisticos Presentar las Tablas de Valoracion informacion (2) - Abogado (1) | radicacién de TVD para
Documental TVD para evaluacion y -Profesional Historiador (1) su evaluacion y  01/03/2025 31/12/2025
convalidacion. convalidacion  por el
Archivo de Bogota
Tablas de control de
Actualizar las tablas de control de acceso Profesional en Ciencias de la | acceso 01/01/2025 31/03/2025

informacion (1) - Ingeniero de

por dependencias de la entidad. sistemas (1)

Actualizar inventarios documentales de Inventarios actualizados

archivos de derechos humanos, todas las  Profesional Historiador (1) 01/01/2025 31/12/2025
dependencias

Intervencion del Fondo documental Profesional en Ciencias de la

acumulado 2006-2016 (62.76 ml para el mformaqgn (1 - H|§tor|gdor Inventario QOcumentaI 01/07/2025 31/12/2025
2025) (1) -Auxiliares administrativos actualizado

(3)
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Actualizar el Programa de gestion PGD Actualizado

Proyecto 2. Desarrollo del
Programa de Gestién
documental

Proyecto 3.
Conservacion del patrimonio
documental institucional

Proyecto 4. organizacién de
documentos fisicos y
electrénicos de los archivos
de gestion y central

Plantilla Plan o Proyecto

documental vigencia 2025

Implementacion programa de gestion

documental, actividades 2025

Implementacién de programas
especificos PGD, actividades 2025

Actualizacién procedimientos y formatos
del proceso de gestién documental, los
que se requieran

Actualizacién diagnéstico estado actual
de conservacion documental de acuerdo
con las nuevas condiciones del archivo

Actualizar Sistema Integrado de
conservacion SIC.

Aprobar el SIC por la instancia
competente.

Implementacion del Sistema Integrado
de conservacion SIC.

Digitalizacién de los contratos 2013 —
2021 (137.5 ml para el 2025)

Revisién de calidad digitalizacion y
cargue al gestor documental con medios
magnéticos contratos 2010-2021

Codigo: PE-P1-F8

Profesional en Ciencias de la
informacion (1)

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

Profesional en Ciencias de
la informacion (2)- auxiliar
administrativo
Profesional en Ciencias de la
informacion (1) - historiador
(1)

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

Profesional en Ciencias de la
informacion (1)

Profesional en Ciencias de la
informacion (1)

Auxiliar de archivo (1)

Auxiliar de archivo (2)

Version: 01

Matriz seguimiento
actividades PGD
programadas 2025

Matriz seguimiento
actividades PGD
programas especificos
2025

Procedimientos y
formatos actualizados

Diagndstico estado SIC
Sistema integrado de
conservacion

Acta aprobacién SIC por
el CIGD

Actividades
implementacion SIC

Inventario documental

expedientes digitalizados

Inventario documental
expedientes revisados y
cargados a Gesdoc

Fecha: 03/12/2024

01/01/2025

01/01/2025

01/01/2025

01/01/2025

01/01/2025

01/01/2025

01/01/2025

01/04/2025

01/02/2025

01/02/2025

31/06/2025

31/12/2025

31/12/2025

31/12/2025

31/03/2025

31/03/2025

31/03/2025

31/12/2025

31/12/2025

31/12/2025
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Intervenir 31.9 MTL que estan en el Auxiliar de archivo (2) |2)\(/egé?élr?t:: f:tr;r(\a/gt:liiios 0110272025 S1/1212025
archivo central aplicando la TRD vigente P
Realizar control de calidad de los Ausxiliar administrativo (1) Inventario documental 01/02/2025  31/12/2025
) ) : expedientes revisados
expedientes intervenidos
Realizar acompafiamiento a las
dependencias con el fin de orientar Profesional en Ciencias de la Lista de asistencia
en la conformacion de expedientesy  informacion (1) - 01/02/2025 311212025
o ; acompafamiento
organizacion de sus archivos de
gestion electronicos y fisicos.
PIC con temas de gestion documental F"rofe3|on'a'|l en Ciencias de la PIC actualizado 01/01/2025 31/01/2025
informacion (1)
Provecto 5 Cronograma de capacitacién Profesional en Ciencias de la = Cronograma de
yeclo o. informacion (1) capacitacion gestion 01/01/2025  31/01/2025
Capacitaciones sobre documental elaborado
Gestion documental . . - . o . . .
Capacitaciones realizadas gestion Profesional en Ciencias de la = Listas de asistencia de
documental informacion (2)- historiador = capacitaciones 01/02/2025 311212025

(1)

Tabla 13. Cronograma plan de trabajo 2025
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ALCALDIA MAYOR
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7. PRESUPUESTO

El presupuesto asignado para el Plan Institucional de Archivos vigencia 2025 se presenta de la siguiente

manera:

PROYECTO
DE

INVERSION

Proceso: Indique el nombre del proceso

proyecto o

Nombre del plan o proyecto o programa

OBJETIVO

DESCRIPCION META PROYECTO

DE INVERSION

programa

Cadigo: XX-XX-XX
Version: X
Fecha: XXIXXIXXXX
Pagina: 34 de 39

PRESUPUESTO
APROXIMADO
PROYECTO

Incrementar la capacidad
administrativa y logistica institucional

7849

en los servicios de apoyo transversal

de la Secretaria Distrital de

Desarrollo.

Mantener y realizar el seguimiento al

100% de las actividades proyectadas
en el Plan Institucional de Archivos

PINAR

$ 274.296.960

Tabla 14. Presupuesto PINAR

8. NORMATIVIDAD

Acuerdo 001 de 2024 “Por
el cual se establece el
Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se
definen los criterios
técnicos y juridicos para su
implementacion en el
Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”

Seccién 2. Evaluacion y
convalidacion de Tablas de
Retencién Documental y
Tablas de Valoracion
Documental

Articulo 5.1.2.1.
Presentacion de las Tablas
de Retencion Documental
—TRD o Tablas de
Valoracion Documental —
TVD para evaluacion
técnica y convalidacion.

Presentar a la instancia
competente las Tablas de
Retencion Documental —
TRD o Tablas de
Valoracién Documental —
TVD, para su evaluacién
técnica y convalidacion,

Presentar la Tablas de
Retencion documental
para evaluacién y
convalidacién. (3
actualizaciones TRD)

Presentar las Tablas de
Valoracion Documental
TVD para evaluacion y

convalidacion.

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia

Plantilla Plan o Proyecto

Codigo: PE-P1-F8

Version: 01
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CAPITULO 1 Archivos,
Derechos Humanos -
DDHH y Derecho
Internacional Humanitario
DH

Articulo 9.1.1.1.
Identificacion.

Dentro de las actividades
propias de la Gestién
Documental, los sujetos
obligados identificaran
aquellas funciones
relacionadas con la
proteccién, satisfaccion,
garantia, exigencia,
ejercicio y restablecimiento
de los Derechos Humanos

Actualizar inventarios
documentales de archivos
de derechos humanos,
todas las dependencias

SECCION 5
Implementacion de las
Tablas de Retencion
Documental - TRD y
Tablas de Valoracion
Documental = TVD

Articulo 5.2.1.
Lineamientos para la
valoracién.

Los fondos documentales
acumulados deben ser
organizados conforme a
los principios y procesos
archivisticos, para ser
valorados a partir de la
metodologia de
elaboracion de las Tablas
de Valoracion Documental
- TVD.

Intervencién del Fondo
documental acumulado
2006-2016 (313.8 ml)

Decreto 1080 de 2015.
“Por medio del cual se
expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Cultura”

Articulo

2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la
gestion documental.

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 Gestién
Documental para todas las
Entidades del Estado”.

Articulo 8°. Instrumentos
archivisticos para la
gestion documental

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

Articulo 20. indice de
Informacion clasificada y
reservada.

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

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

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia

Plantilla Plan o Proyecto

Codigo: PE-P1-F8

Versién: 01

No Controlada. El usuario debe consultar la versién oficial publicada en la Intranet

Fecha: 03/12/2024



Cédigo: PE-P1-F4
¥ | Desareollo Yorson 1
; Fecha: 30/10/2024
st | ECONOMICO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR =
gina: 36 de 39
Obligatoriedad de Actualizar el Programa de
Articulo formulacién del PGD, gestion documental
2.8.2.5.10. Obligatoriedad | publicacion, vigencia 2025
Decreto 1080 de 2015. del programa de gestion implementacion y
“Por medio del cual se documental. seguimiento.

expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Cultura”

Articulo

2.8.2.5.11. Aprobacion del
programa de gestion
documental.

Articulo

2.8.2.5.13. Elementos del
programa de gestion
documental.

Implementacion programa
de gestion documental,
actividades 2025

Implementacion de
programas especificos
PGD, actividades 2025

Actualizacién
procedimientos y formatos
del proceso de gestion
documental, los que se
requieran

Acuerdo 001 de 2024
“Por el cual se establece
el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se
definen los criterios
técnicos y juridicos para
su implementacion en el
Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”

CAPITULO 1 Sistema
Integrado de Conservacion

Articulo 6.1.1.3.
Formulacién de los Planes
del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

Ley 594 de 2000 “Por
medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y
se dictan otras
disposiciones”

Articulo 46. Conservacion
de documentos

Formular, implementar,
hacer seguimiento, control
y evaluacién de los planes
del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Actualizacién diagnéstico
estado actual de
conservacion documental
de acuerdo con las nuevas
condiciones del archivo

Actualizar Sistema
Integrado de conservacion
SIC.

Aprobar el SIC por la
instancia competente.

Implementacion del
Sistema Integrado de
conservacion SIC.

Ley 594 de 2000 “Por
medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y
se dictan otras
disposiciones”

Articulo 22. Procesos
archivisticos.

Articulo 24. Obligatoriedad
de las tablas de retencion.

Digitalizacién de los
contratos 2013 — 2021

Revision de calidad
digitalizacién y cargue al
gestor documental con
medios magnéticos
contratos 2006-2021

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia

Plantilla Plan o Proyecto

Codigo: PE-P1-F8

Versién: 01

No Controlada. El usuario debe consultar la versién oficial publicada en la Intranet

Fecha: 03/12/2024



Cadigo: PE-P1-F4
* SECRETARIA DE Version: 1
s DESARROLLO
! Fecha: 30/10/2024
sty | ECONOMICO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR - 37 de39

Articulo 26. Inventario
documental.

Acuerdo 001 de 2024
“Por el cual se establece
el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se
definen los criterios
técnicos v juridicos para
su implementacion en el
Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”

Articulo 4.3.1.8. Criterios
para la organizacién de las
unidades documentales en
sus diferentes soportes
fisicos o formatos
electrénicos

Las oficinas de gestion
documental o quien haga
sus veces, deben
establecer en el Programa
de Gestion Documental -
PGD, los criterios para la
organizacion de los
documentos de archivo y
de los archivos a partir de
los procesos técnicos de
clasificacion, ordenacion y
descripcion, teniendo en
cuenta los principios de
procedencia y orden
original, el ciclo vital de los
documentos y la
normatividad archivistica.

Intervenir 31.9 MTL que
estan en el archivo central
aplicando la TRD vigente

Realizar control de calidad
de los expedientes
intervenidos

Realizar acompafiamiento
a las dependencias con el
fin de orientar en la
conformacién de
expedientes y organizacion
de sus archivos de gestion
electronicos y fisicos.

Decreto 1080 de 2015.
“Por medio del cual se
expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Cultura”

Articulo 2.8.2.5.14. Plan de
Capacitacion.

Incluir en los planes
anuales de capacitacion
los recursos necesarios
para capacitar en el
alcance y desarrollo del
PGD, a los funcionarios de
los diferentes niveles de la
entidad

PIC con temas de gestién
documental

Cronograma de
capacitacion

Capacitaciones realizadas
gestién documental

Ley 594 de 2000 “Por
medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y
se dictan otras
disposiciones”

Articulo 18. Capacitacion
para los funcionarios de
archivo.

Las entidades tienen la
obligacién de capacitar y
actualizar a los
funcionarios de archivo, en
programas y areas
relacionadas con su labor

Tabla 15. Normatividad

9. BIBLIOGRAFIA

Archivo General de la Nacion (2014). Manual formulacién de plan institucional de archivos-
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10. ANEXOS

1. Informe de Evaluacién Independiente al proceso de Gestion Documental, incluida — GESDOC-2024
2. Informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica -Archivo de Bogota
2023

3. Diagnostico integral de archivos 2025

ELABORO REVISO APROBO FECHA

Ingrid Rodriguez Nombre Nombre
02 DD/MM/AAAA

Técnico Operativo Cargo Cargo

CONTROL DE CAMBIOS

CAMBIOS EN EL DOCUMENTO RESPONSABLE FECHA VERSION

e Incorporacién mapa de procesos de la entidad

e Actualizacion actividades proyectos para afio 2025 : :

e  Actualizacién cronograma plan operativo para afio Ingrid Rodriguez DD/MM/AAAA 02
2025 . .

e Actualizacion tabla seguimiento y control para afio Técnico Operativo

2025
e Actualizacion aspectos criticos
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