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Descripcién de la modificacion

01 06-01-2019

El documento serd aprobado mediante sesién de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

02 31-01-2019

Se realiza actualizaciéon del documento con relacién a: introduccion,
priorizacion de aspectos criticos, vision estratégica, la adicién del “proyecto
No.4 Elaboracién e implementacién de la tabla de valoracién documental”,
mapa de ruta y seguimiento y control.

03 30-01-2020

Se realiza actualizacién del documento adaptandolo en el formato
establecido porla OAP, se incluye el propésito, alcance, responsable y siglas. Se

ajusta formulacion, presupuesto, estructura del plan, vigencia, aspectos

criticos metas, indicadotes y temas relacionados con la tematica en especial. Este plan
aplica para la vigencia 2020.

04 22-04-2020

Se realiza actualizaciéon del documento con relacion a la formulacién,
presupuesto, estructura del plan, vigencia, aspectos ctiticos, metas e indicadores y
temas relacionados con la temadtica en especial. Este plan

aplica para las vigencias 2020 a 2024.

05 29-01-2021

Se realiza actualizacién del documento con relacién al presupuesto, vigencia,
aspectos criticos, metas e indicadores y temas relacionados con la
tematica en especial. Este plan aplica para las vigencias 2021 a2024.

06 31-01-2022

Se realiza actualizacién del documento con relacién a la vigencia, aspectos
criticos, metas e indicadores y temas relacionados con la tematica en especial.
Este plan aplica para las vigencias 2022 a 2024.

07
01-01-2023

Se realiza actualizacion profunda del documento de acuerdo con la
actualizacién del Diagnéstico Integral de Archivo (DIAR) realizada durante el
afio 2022, donde se reorganizan los aspectos criticos, los ejes articuladores,
ademas de identificar riesgos y reformular metas e indicadores necesarios para
tratarlos como acciones a ejecutar durante

los afios 2023 a 2026.

08 30-01-2024

Se realiza actualizacion del documento con relacion a la formulacion,
presupuesto, estructura del plan, vigencia, aspectos criticos, metas e
indicadores para la implementacion del plan vigencia 2024.

09 08-04-2024

Se elimina las metas No. 2y 7, se reduce la magnitud total de la meta No. 3y se
ajusta su programacion, se actualiza la redaccion de lameta 5y la programacién
de las metas No. 4, 5, 6, establecidas en el capitulo No. 9.

10 28-01-2025

Se realiza actualizacion el documento a la plantilla vigente, la normatividad
asociada y las metas e indicadores para la implementacién del plan vigencia 2025.

n 30-01-2026

Se actualiza el apartado del Plan Operativo Anual, conforme a las actividades a desarrollar
durante el afio 2020.
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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Plan

Desarrollar el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Secretaria Distrital de Gobierno (SDG) con el fin de
orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo para desarrollar la funcién archivistica
teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagnéstico integral de archivos (DIAR)
los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora en las visitas de seguimiento al cumplimiento del
normativa archivistica efectuadas por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota (DDAB).

Responsable
Director(a) Administrativo (a)
Glosario

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad puiblica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa en donde se agrupan los documentos transferidos, una vez
terminado su trimite y tiempo de retencién en los diferentes archivos de gestién de la Entidad, pero que siguen
siendo vigentes y objeto de consulta por las propias dependencias y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se reune la documentacién en tramite en busca de solucién a
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las dependencias u otras que lo
soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida
por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las seties y subseties documentales.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
por un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el iempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. La
tabla de retencién documental también define el destino del documento al finalizar su vigencia administrativa
legal o fiscal.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Listado de asuntos o seties documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, as{ como una disposicién final.

VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracién posee un documento como

Pégina 2 de 31
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-

PLO01
GESTION DEL PATRIMONIO Verion: 11
ALCALDIA MAYOR DOCUMENTAI ersion:
DE BOGOTA D.C.
Plan Institucional de Archivos - PINAR Vigencia desde:

30 de enero de 2026

testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

VALOR CULTURAL: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desatrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su

identidad.
VALOR FISCAL: Utlidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstrucciéon de la memoria
de una comunidad.

VALOR JURIDICO O LEGAL: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comin y que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR TECNICO: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su
aspecto misional.

Siglas
CIGD: Comité Institucional de Gestién y Desempefio

DIAR: Diagnéstico Integral de Archivos.
GDI: Gestién de la Informacion

GPD: Gestion del Patrimonio Documental.
POA: Plan Operativo Anual.

PINAR: Plan Anual de Archivos

SDG: Secretaria de Gobierno.
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2. ESTRUCTURA DEL PLAN

La Secretarfa Distrital de Gobierno, en desatrollo de la Ley 594 de 2000 y especificamente del 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”, ha previsto para la vigencia 2023-2026 como una de sus
estrategias para la mejora de la gestion documental, desarrollar el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
de la Entidad con el finde orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo para
desarrollar la funcién archivistica dentro de esta, teniendo como punto de referencia las necesidades
identificadas en el Diagnéstico Integral de Archivos (DIAR) y los factores criticos sefialados como
oportunidades de mejora en las visitas de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica
efectuadas por la Direccién Distrital de Archivos de Bogota (DDAB), instancia asesora y articuladora del
desarrollo de politicas archivisticas distritales. Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que, con
la apropiacién debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la Entidad para mejorar
la atencién oportuna a los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacién del
patrimonio documental del distrito. As{ mismo, se ha procedido a realizar seguimiento anual a la ejecucion
de metas y actualizacién de necesidades, con la finalidad de ajustarlos criterios de priorizacién y atender de
forma asertiva de las dinamicas institucionales.

Este instrumento archivistico se elabora por la Direccién Administrativa en cumplimiento de la funcién
asignada mediante el Decreto 411 de 2016, articulo 22, literal d: “generar los lineamientos para la implementacion y
sostenibilidad del Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos, en el marco del Sistema Integrado de Gestion”.

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR de la Secretarfa Distrital de Gobierno
(SDG) es la misién, vision y objetivos estratégicos establecidos en el Plan Estratégico Institucional vigente.

e Valores de Integridad

HONESTIDAD: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

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

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en 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.

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

JUSTICIA: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin
discriminacion.

CONCIENCIA AMBIENTAL: Actio comprendiendo que soy parte de un sistema natural y que mis
acciones generan efectos sobre el planeta; por eso, uso racionalmente los recursos naturales y los insumos
que me son suministrados para el desarrollo de mis labores e implemento buenas practicas ambientales; con
loque contribuyo6 a la prevencién de la contaminacion y al adecuado desempefio ambiental de la Entidad.

SOLIDARIDAD: Reconozco las necesidades de los demas, colaboro en el logro de los objetivos
institucionales y dispongo mis capacidades y competencias al servicio de los otros.
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El marco estratégico de la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG) responde al cumplimiento de dos
objetivos sociales: el primero se relaciona con la gestién local e implica el ejercicio de la funcién policiva en
las localidades, la otientacién, coordinaciéon y seguimiento de la gestion policiva local, la administracién de
justicia en los procesos policivos, el desarrollo local y la territorializacién de la inversidén publica. El segundo
obedece a la garantfa de derechos e involucra el fomento y proteccion de los derechos humanos en el
Distrito Capital, tales como la libertad religiosa y de conciencia, los derechos de grupos étnicos, asi como el
fortalecimiento de la convivencia, la participacion y el didlogo social.

La formulacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) entonces, se muestra como necesatia para
contribuir a la misién, lograr la vision y los objetivos estratégicos que ayuden a cumplir las funciones
asignadas a la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG), puesto que su razén de ser es prestar servicios a la
ciudadania, brindando informacién confiable, accesible, segura, completa y verificable en el marco de la
garantia del derecho de acceso a la informacién publica, teniendo en cuenta que, adicionalmente, la gestiéon
documental es obligatoria en las entidades publicas como testimonio de las acciones para con sus
ciudadanos y debe estar alineada con otros objetivos estratégicos del nivel nacional como son la
Transparencia, el Acceso la Informacién Publica, el Buen Gobierno y la Rendicién de Cuentas.

e Evaluacion de la Situacion Actual.

La Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG), mediante el andlisis producto del Diagnodstico Integral de
Archivos (DIAR) actualizado en al afio 2022 y los informes técnicos de las visitas de seguimiento a la
gestion documental realizadas durante las vigencias 2021 y 2022 por parte de la Direccién Distrital de
Archivo de Bogota (DDAB), evidenci6é aspectos que son susceptibles de una acciéon de mejora en el
cjercicio de la adecuada administracién de la informacién de la Entidad, los cuales dan el punto de partida
para identificar los aspectos ctiticos y los posibles tiesgos de las operaciones de la gestion documental,
priorizando la elaboracién, actualizacién e implementacién de instrumentos archivisticos como la Tabla de
Retenciéon Documental (TRD), las Tablas de Valoraciéon Documental (TVD), las Tablas de Control de
Acceso (TCA) y el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), mientras se debe ir preparando para una
adecuada transicion a la implementaciéon de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de

Archivo (SGDEA).
e Definicion de Aspectos Criticos.

Como resultado del documento mencionado en el apartado anterior se caracterizan los aspectos criticos
identificados, a los cuales se les realiza un analisis de sus posibles riesgos en la siguiente tabla:

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

No se cuenta con un gestor documental, se usa
SharePoint de manera basica, se evidencia que el
1 |gestor Orfeo se usa como radicado de
documentos fisicos, lo que no permite la
optimizacion de los procesos administrativos.

Dependencias de la entidad ya producen|e Posibilidad de afectacién reputacional por la
documentos con firma electrénica, los cuales no | conformacion de expedientes y producciéon de

* Inadecuada gestion de archivos electrénicos
institucionales, lo cual retrasa la implementacion de la
normatividad  archivistica y  puede  generar
investigaciones por los entes de control.
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

se administran a través de un SGDEA como lo
requiere la normatividad.

documentos que carecen de integridad.

La entidad no implementa de forma correcta la
TRD vigente, se identific6 documentacion sin
3 | conformar expedientes posteriores al afio 2000,
asi como tampoco se evidencia la disposicion
final definida en la TRD vigente.

* Confusién en la conformaciéon de los expedientes.
* DPérdida de informacién institucional vy
desorganizacion en la documentacion del perfodo de

su aplicacion.
* Dificultad en la administracién de los expedientes
de gestion.

* Dificultades en la recuperacién de los documentos
asociados a un expediente.
* Inconvenientes en la aplicaciéon de transferencias
documentales.

* Inconvenientes en la aplicacién de disposicién final
de documentos.

Necesidad de implementacién puntual de los
instrumentos archivisticos desarrollados por el
grupo de Patrimonio Documental en todas las
Alcaldias locales.

* Posibilidad de afectacién reputacional por la
inoportuna aplicacién e implementacién de politicas y
lineamientos  institucionales  para la  gestion
documental.

Se observa alto volumen documental en los
archivos de las alcaldias locales y en la sede de

* Dificultad para la recuperacién de informacién.

. * Desaprovechamiento de los espacios fisicos.
5 |Montevideo, no se observaron proyectos de o
L * Conformacién de fondos  documentales
eliminacién documental de acuerdo a la
9 . acumulados.
retencion de las TRD. (sic)
Falta de seguimiento y control a los diferentes | * Desaprovechamiento de los espacios fisicos.
6 |procesos técnicos como el alistamiento de|®  Procesos  documentales sin  monitorear.

transferencias documentales.

e Incumplimiento de la normatividad archivistica.
p

Necesidad de capacitaciéon a los Servidores
publicos y contratistas sobre la implementacién
7 | del "manual de Manejo de documentos digitales
y electrénicos de la SDG en el repositorio de
SharePoint" GDI-GPD-MO002.

* Imposibilidad en la conformacién de expedientes

electronicos integros.
* Descentralizacién de la informacion de caracter
oficial en diferentes aplicativos y/o sistemas.
* Dificultad para la recuperacién de informacién.
. Riesgo de fuga de informacién.
. Expedientes incompletos.

* La preservacién de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.

Necesidad de una herramienta de seguimiento y
control a la implementacién de los procesos
archivisticos definidos en el PGD, que les
permita generar alertas de manera oportuna.

e Procesos  documentales sin  monitorear.
* Incumplimiento de la normatividad archivistica.
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

Falta de estanterfa adecuada y espacio para la
custodia de documentos de archivo de gestion.

RIESGO
. Perdida de informacion.
* Acumulacién de documentos en los archivos
de gestion.

* La preservacién de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.

9 | En las oficinas productoras y puestos de trabajo . e
.| * Falta de aseguramiento del soporte o medio fisico
se observa un alto volumen de documentos sin . L
. en concordancia con los procesos y principios de la
archivar. -
gestion documental.
* Pérdida de la informaciéon asociados a temas de
conservacion.
. Perdida de informacion.
* Dificultades en la recuperacién de los documentos
L . asociados a un expediente.
TLa Secretaria tiene a necesidad de elaborar e ., pe
. . * La preservacion de los documentos, la seguridad, el
10 |implementar un plan de atencion de . . .
. . almacenamiento y su disponibilidad.
emergencias para los documentos de archivo. . .
* Falta de aseguramiento del soporte o medio fisico
en concordancia con los procesos y principios de la
gestién documental.
. Perdida de informacion.
* Acumulacion de documentos en los archivos de
gestion.
. . . * La preservacién de los documentos, la seguridad, el
Espacios insuficientes para el almacenamiento . . e
. . almacenamiento y su disponibilidad.
11 | de archivo, no son adecuados para garantizar la . s
., * Falta de aseguramiento del soporte o medio fisico
conservaciéon de los soportes documentales. . L
en concordancia con los procesos y principios de la
gestién documental.
* Pérdida de la informaciéon asociados a temas de
conservacion.
En el SharePoint, se desarrollaron carpetas con
la ruta y nombre de las series documentales de
acuerdo con la jerarquia del CCD, al verificar las | * Inadecuada gestion de archivos electrénicos
12 propiedades de los archivos, no se observan esta | institucionales, lo cual retrasa la implementacién de la
informacién en los metadatos del documento, es | normatividad ~ archivistica y  puede  generar
decir, la ruta con su informacién es un indice | investigaciones por los entes de control.
que se puede perder y no estd ligada al
documento.
L - . * Posibilidad de afectaciéon reputacional por la
Falta de actualizacién y seguimiento estricto a|. Y .
. . inoportuna actualizacién de los instrumentos
13 |los planes, programas y estrategias estipulados o
: - archivisticos en que se soporta el proceso documental
en Sistema Integrado de Conservacion de 2019 .
en la entidad.
Necesidad de un plan, programa o directriz|* Acumulacién de documentos en los archivos de
14 | enfocado a la adquisicién o renta de depositos | gestion.

adecuados para almacenamiento de documentos

* La preservacion de los documentos, la seguridad, el
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

de archivo en cada Alcaldia local, y soportes
magnéticos.

RIESGO
almacenamiento y disponibilidad.
e Pérdida de la informacion asociados a temas de
conservacion.

su

15

El personal de las alcaldias locales ha
interpretado a su manera conceptos en matetia
de administracién de archivos, lo cual dificultad
el desarrollo de las actividades sefialadas en los
diferentes procedimientos adoptados por la
SDG.

* Poca articulacién de la funcién archivistica con los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de
Calidad y Gestion (SIG) de la Entidad.
* Insuficiencia de cumplimiento por parte de los
servidores de las distintas dependencias de los
protocolos establecidos para el manejo archivistico.
e DProcesos documentales sin  monitorear.
* Incumplimiento de la normatividad archivistica.

Falta de instrumentos de seguimiento a los

16 |procesos de Gestibn  del Patrimonio|*  Procesos  documentales sin  monitoreat.
Documental, que garanticen su correcta | * Incumplimiento de la normatividad archivistica.
implementacién.

17

La entidad no cuenta con un proceso de
migracién de informacidén que se encuentra en
medios magnéticos, corriendo el riesgo de
pérdida de informacién por obsolescencia. (sic)

* Posibilidad de afectacién reputacional por la
inoportuna aplicacién e implementacién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

18

Alcance limitado al plan de capacitaciones por
parte del grupo de Patrimonio Documental,
toda vez que se evidencia que estd enfocado a
los referentes documentales.

* Poca articulacién de la funcién archivistica con los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de
Calidad y Gestion (SIG) de la Entidad.
* Insuficiencia de cumplimiento por parte de los
servidores de las distintas dependencias de los
protocolos establecidos para el manejo archivistico.
* Dificultad en la administracién de los expedientes

de gestion.
* Inconvenientes en la aplicacién de disposicién final
de documentos.

e Incumplimiento de la normatividad archivistica.
p

19

Necesidad de articular los lineamientos
desarrollados para los procesos de gestion
documental por parte del Grupo de Gestion
Patrimonio Documental en las dependencias y
alcaldias locales

* Poca articulacién de la funcién archivistica con los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de
Calidad y Gestion (SIG) de la Entidad.
* Insuficiencia de cumplimiento por parte de los
servidores de las distintas dependencias de los
protocolos establecidos para el manejo archivistico.
* DProcesos documentales sin  monitorear.
* Incumplimiento de la normatividad archivistica.

20

Débil comunicacion institucional respecto a los
lineamientos del proceso de Gestion del
Patrimonio Documental de SDG, regulado
desde el Nivel central para implementacién en

* Poca articulaciéon de la funcién archivistica con los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de
Calidad y Gestion (SIG) de la Entidad.
* Insuficiencia de cumplimiento por parte de los
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

las Alcaldias locales.

RIESGO
servidores de las distintas dependencias de los
protocolos establecidos para el manejo archivistico.
* Dificultad en la administracién de los expedientes

de gestion.
* Inconvenientes en la aplicaciéon de disposicion final
de documentos.

* Incumplimiento de la normatividad archivistica.

21

Necesidad de identificar, aislar e intervenir
soportes documentales afectados con deterioro
biolégico.

. Perdida de informacion.
* Dificultades en la recuperacién de los documentos
. asociados a un expediente.
* La preservacién de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y disponibilidad.
e Pérdida de la informacion asociados a temas de
conservacion.

* Deterioro de los documentos lo que puede generar
la aparicién de enfermedades en las personas que
tienen contacto directo con ellos.

su

22

Necesidad de Recurso Humano con formacién
técnica o profesional en gestibn documental
para Alcaldias locales que lo requieran, con el fin
de que se garantice el desarrollo de los procesos
archivisticos.

* Insuficiente capacidad instalada del equipo de
Gestién del Patrimonio Documental para realizar la

actualizacién de instrumentos archivisticos.
* Falta de indicadores de gestion y seguimiento al
desarrollo de la funcién archivistica.

e Incumplimiento de la normatividad archivistica.
p

23

Falta de cultura y sensibilizacion de cuidado
personal y utilizacién de los EPP en los
depésitos de archivo.

* Deterioro de los documentos lo que puede generar
la aparicién de enfermedades en las personas que
tienen contacto directo con ellos.

24

Alta rotacién de personal dedicado a la gestién
documental, afectando la continuidad de las
actividades con miras a cumplir los programas
de gestién documental.

. Pérdida de informacion.
* La preservacion de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.

25

Falta de implementacion de equipos de
medicién y monitoreo a las condiciones
ambientales de los depésitos de archivos en las
alcaldias locales.

* La preservacion de los documentos, la seguridad, el
almacenamiento y su disponibilidad.
* Pérdida de la informacién asociados a temas de
conservacion.

26

Los documentos desarrollados por el grupo de
Patrimonio Documental, dentro del SIG, segin
los servidores publicos y contratistas, estos no
son de facil comprensiéon lo que dificulta la
implementacién de los procesos de gestion
documental.

* Posibilidad de afectacién reputacional por la
inoportuna aplicacién e implementacion de politicas y
lineamientos  institucionales para la  gestién
documental.

Péagina 9 de 31

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Plan Institucional de Archivos - PINAR

GERENCIA DE LA INFORMACION

Coédigo: GDI-GPD-
PLO01

GESTION DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL

Version: 11

Vigencia desde:
30 de enero de 2026

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

No hay presupuesto definido y destinado a
proyectos de implementacién de estrategias
respecto a intervencién de los fondos
documentales (eliminacion, aplicacion de TRD,)
adecuacion de depdsitos de almacenamiento,
transferencias  secundarias, innovacién vy
desarrollo.

27

RIESGO

* DPérdida de informacién institucional vy
desorganizacién en la documentacién de la Entidad.
* Inadecuada administracion de archivos lo cual
retrasa la implementaciéon de la normatividad
archivistica y puede generar investigaciones por los
entes de control.
* Posibilidad de afectacién reputacional por la

inoportuna actualizacién de los instrumentos
archivisticos en que se soporta el proceso documental
en la Entidad.

* DProbabilidad de afectacién reputacional por la
dificultad para garantizar de forma precisa la
recuperaciéon y el acceso a la informacién y su
consulta.

* Posibilidad de afectaciéon reputacional por el
biodeterioro del patrimonio documental de la
Entidad.

Tabla 1: Tabla de aspectos criticos y riesgos.

e DPriorizacion de Aspectos Criticos.

Una vez identificados los aspectos ctiticos y sus posibles riesgos, se evalud el impacto que tienen éstos frente a
cada uno de los ejes articuladores, asighando un valor numérico de menor a mayor puntaje significativo en una

escala del 1 al 10, obteniendo el siguiente resultado:

Acceso ala
informacion

Administracion

N° .
de archivos

Aspecto critico

No se cuenta
con un gestor
documental, se
usa SharePoint
de manera
basica y Otfeo
1 |solo como 7 8
radicador de
documentos

fisicos, lo que
no permite la
optimizacion de
los  procesos

Preservacion

Aspectos
tecnologicos
y de
seguridad

Fortalecimiento

. . Total
y articulacion

de la
informacion

36

Piagina 10 de 31

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”




GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-

PLO01
s GESTION DEL PATRIMONIO »
ALCALDIA MAYOR DOCUMENTAL Version: 11
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE GOBIERNO
Plan Institucional de Archivos - PINAR Vigencia desde:
30 de enero de 2026
., Aspectos
. . ‘s Preservacion . . . .
N° Aspecto critico A(fimlmstl:acmn 'Acceso a. %a de Ia tecnologicos Fortal.ec1m1?f1t0 Total
e archivos informacién o y de y articulacion
informacion .
seguridad
administrativos
Dependencias
de la entidad
producen
documentos
con firma
5 electrénica que 3 5 5 3 9 35
no se
administran  a
través de un
SGDEA
conforme a la
normatividad
ILa entidad no
implementa
correctamente
la TRD vigente
y se identifica
3 dpcumentacién 3 - 5 5 9 34
sin conformar
expedientes
posteriores  a
2006 ni
disposicion
final aplicada
Necesidad de
implementacién
puntual de los
instrumentos
archivisticos
4 desarrollados 7 7 5 5 9 33
por el grupo de
Patrimonio
Documental en
todas las
Alcaldias
Locales
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., Aspectos
. . ., Preservacion , . . .
Administracion = Acceso a la tecnologicos Fortalecimiento Total

N° Aspecto critico . : iy de la . oA
de archivos informacion y de y articulacion

informacion

seguridad

Alto  volumen
documental en

archivos de
alcaldias locales
y sede
5 | Montevideo sin 9 6 5 4 9 33
proyectos  de
eliminacién
documental
conforme a
TRD
Falta de
seguimiento y
control a
procesos
6 | técnicos como 8 7 5 4 8 32
el alistamiento
de
transferencias
documentales

Necesidad  de
capacitaciéon  a

servidores

publicos y

contratistas

7 | sobre el manual 7 8 3 3 9 30

de manejo de

documentos

digitales y

electrénicos en

SharePoint
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., Aspectos
. . ., Preservacion , . . .
Administracion = Acceso a la tecnologicos Fortalecimiento Total

N° Aspecto critico . : iy de la . oA
de archivos informacion y de y articulacion

informacion

seguridad

Necesidad  de
una herramienta
de seguimiento
y control a la
8 |implementacion 7 7 4 4 8 30
de los procesos
archivisticos

definidos en el
PGD

Falta de
estanteria
adecuada y
espacio para la
custodia de
documentos de
archivo de
gestion en
oficinas
productoras

Necesidad de

elaborar e

implementar un

plan de

10 | atencion de 8 5 5 2 9 29

emergencias

para los

documentos de

archivo
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. . ‘s Preservacion . . . .
s res Administraciéon = Acceso ala tecnologicos Fortalecimiento
N° Aspecto critico . : iy de la . g Total
de archivos informacién o y de y articulacion
informacion .
seguridad
Espacios
insuficientes e
inadecuados
para el
1 almacenamiento 6 7 4 4 g 29

de archivo que
no garantizan la
conservacion de
los soportes
documentales

Uso de rutas y

nombres de
series en
SharePoint no
o | integrados 7 5 3 8 5 28
metadatos,
generando
riesgo de
pérdida de
informacion
Falta de
actualizaciéon y
seguimiento
estricto a planes
13 |y programas del 8 5 5 1 9 28
Sistema
Integrado  de
Conservacion
de 2019
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., Aspectos
. . ., Preservacion , . . .
Administracion = Acceso a la tecnologicos Fortalecimiento Total

N° Aspecto critico . : iy de la . oA
de archivos informacion y de y articulacion

informacion

seguridad
Necesidad  de
un  plan o
directriz ~ para
adquisicién o
14| 0 de 5 5 5 2 9 26
depésitos
adecuados para
documentos y
soportes
magnéticos

Interpretacion
no unificada de
conceptos  de
administracién
de archivos en
alcaldias locales

15

Falta de
instrumentos de
seguimiento  a
16 |los procesos de 5 4 4 5 7 25
Gestién del
Patrimonio

Documental

Inexistencia de
un proceso de
migracion  de
17 infor.macién en 7 3 7 3 5 25
medios
magnéticos con
riesgo de
obsolescencia
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. . ‘s Preservacion . . . .
° ,os Administracion | Acceso ala tecnologicos Fortalecimiento
N° Aspecto critico . . . de la A g Total
de archivos informacién o y de y articulacion
informacion .
seguridad
Alcance
limitado del
plan de
18 | capacitaciones 5 4 2 5 8 24
del grupo de
Patrimonio
Documental
Necesidad  de
articular los
lineamientos de
19 | gestion 5 4 4 5 6 24

documental en
dependencias 'y
alcaldias locales

Débil
comunicacién
institucional
sobre

20 | lineamientos del 5 4 2 5 8 24
proceso de
Gestién del
Patrimonio
Documental

Necesidad de
identificar,

aislar e
pp | intervenir 4 2 7 1 8 22
sopottes

documentales
con deterioro

biolégico
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., Aspectos
. . ., Preservacion , . . .
Administracion = Acceso a la tecnologicos Fortalecimiento Total

N° Aspecto critico . : iy de la . oA
de archivos informacion y de y articulacion

informacion

seguridad
Necesidad  de

recurso
humano con
formacion
22 | técnica o) 4 2 2 3 8 19
profesional en
gestion

documental en
alcaldias locales

Falta de cultura
y sensibilizacion
sobre cuidado

23 | personal y uso 5 3 2 1 7 18
de EPP en
depésitos  de
archivo
Alta rotacion de
personal
dedicado a la
24 |8OSTOD 2 2 2 3 8 17
documental que
afecta la
continuidad de
los procesos
Falta de
implementacién
de equipos de
g5 |medicién —y 4 2 2 2 6 16
monitoreo

ambiental en
depésitos  de
archivo
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., Aspectos
. . .y Preservacion , . s
s res Administraciéon = Acceso ala tecnologicos Fortalecimiento
N° Aspecto critico . . iy de la . g Total
de archivos informacién o y de y articulacion
informacion .
seguridad
Documentos
del SIG
elaborados por
Patrimonio
26 | Documental no 4 3 1 1 6 15
son de facil
comprension

para servidores
y contratistas
No existe
presupuesto
definido  para
proyectos  de

27 | intervencion, 4 2 2 1 5 14
transferencias,
adecuacién  de
depésitos e
innovacion
161 128 100 103 209

Tabla 2: Matriz de priorizacion de aspectos criticos.

De lo anterior, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores conforme a la sumatoria total
de su impacto, con el fin de priorizar en este documento las acciones para trabajar sobre aquellos que
resultaron mayor puntuados:

ASPECTOS CRITICOS PRIORIZADOS TOTAL

No se cuenta con un gestor documental, se usa SharePoint de manera basica, se evidencia
1 | que el gestor Orfeo se usa como radicado de documentos fisicos, lo que no permite la 36
optimizacion de los procesos administrativos.

Dependencias de la entidad ya producen documentos con firma electrénica, los cuales no

. X . - 35
se administran a través de un SGDEA como lo requiere la normatividad.

La entidad no implementa de forma correcta la TRD vigente, se identifico
3 | documentacion sin conformar expedientes posteriores al afio 2006, as{ como tampoco se 34
evidencia la disposicién final definida en la TRD vigente.

Necesidad de implementaciéon puntual de los instrumentos archivisticos desarrollados

por el grupo de Patrimonio Documental en todas las Alcaldias locales 33

Se observa alto volumen documental en los archivos de las alcaldfas locales y en la sede de
5 | Montevideo, no se observaron proyectos de eliminacién documental de acuerdo con la 33
retencion de las TRD.
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ASPECTOS CRITICOS PRIORIZADOS TOTAL

Falta de seguimiento y control a los diferentes procesos técnicos como; el alistamiento de 3
transferencias documentales.

Necesidad de capacitacion a los servidores publicos y contratistas sobre la implementacion
7 | del "manual de Manejo de documentos digitales y electtonicos de la SDG en el 30
repositorio de SharePoint" GDI-GPD-MO002.

Necesidad de una herramienta de seguimiento y control a la implementacion de los
8 | procesos archivisticos definidos en el PGD, que les permita generar alertas de manera 30
oportuna.

Falta de estanteria adecuada y espacio para la custodia de documentos de archivo de
9 | gestion. En las oficinas productoras y puestos de trabajo se observa un alto volumen de 30
documentos sin archivar.

Tabla 3: Tabla de aspectos criticos y ejes articnladores priorizadss.
e Visién Estratégica del Plan Institucional de Archivos.

La Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG) garantizard el fortalecimiento y la articulacién de la gestion
documental, la administracién de archivos, el acceso a la informacién y la mejora de los aspectos tecnoldgicos, a
través de la formulacién e implementacién de instrumentos archivisticos, politicas, lineamientos y directrices, que
permitan descongestionar los depédsitos de archivo a la par de desarrollar el componente de innovacién digital
en la Entidad que a largo plazo ayude a evitar nuevas posibles acumulaciones.

¢ Formulacion de Proyectos y Objetivos.

Con el propésito de minimizar los riesgos de los aspectos criticos y los ejes articuladores identificados
como ptioritatios, la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG) ha formulado los siguientes 4 programas que
conglomeran objetivos y actividades que buscan atacar de manera concreta a las debilidades que posee la
Entidad, a corto, mediano y largo plazo.

ASPECTOS CRITICOS I PROYECTO | No. OBJETIVO

No se cuenta con un gestor
documental, se usa SharePoint de
manera basica, se evidencia que el

Generar  instrumentos, herramientas,

gestor Orfeo se usa como radicado | 1 Sistema de . . )
. L lineamientos y recursos en la Secretaria
de documentos fisicos, lo que no Gestion de . .
. T Distrital de Gobierno (SDG), en torno al
permite la optimizacién de los Documentos - .
SO L. 1 | componente de transformacién digital,
procesos administrativos. Electrénicos e le permita temer una transicion
4 . A u a una transic
Dependencias de la entidad ya de Archivo q betr .
adecuada hacia un Software de Gestion de
producen documentos con firma (SGDEA). - :
Documentos Electrénicos de Archivo.

electronica, los cuales no se| 2
administran a través de un SGDEA
como lo requiere la normatividad.
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ASPECTOS CRITICOS

La entidad no implementa de
forma correcta la TRD vigente, se
identific6  documentaciéon  sin
conformar expedientes posteriores
al ano 20006, asi como tampoco se
evidencia la  disposicién  final
definida

en la TRD vigente.

Se obsetrva alto volumen
documental en los archivos de las
alcaldfas locales y en la sede de
Montevideo, no se observaron

proyectos de eliminacién
documental de acuerdo con la
retencion de
las TRD.

Falta de seguimiento y control a los
diferentes procesos técnicos como;
el alistamiento de transferencias
documentales.

Necesidad de  implementacién
puntual de los instrumentos
archivisticos desarrollados por el
grupo de Patrimonio
Documental en todas las Alcaldias
locales.

GERENCIA DE LA INFORMACION

Tabla de
Retencion
Documental

(TRD).

Coédigo: GDI-GPD-
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Version: 11
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PROYECTO | No. | OBJETIVO

Aplicar las versiones de Tabla de
Retencién Documental (TRD) de la
Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG)
con el fin de organizar sus acervos
documentales, implementando el GDI-
GPD-P005 Procedimiento de
organizacién documental, ademais de
reactivar la circulacion de la
documentacién a través de sus ciclos
vitales, descongestionando los espacios
fisicos de la Entidad.

Necesidad de una herramienta de
seguimiento y control a la
implementacién de los procesos
archivisticos definidos en el PGD,
que les permita generar alertas de
manera oportuna.

Programa de
Gestion
Documental

(PGD).

Ejercer control sobre el desarrollo de lo
proyectado en el Programa de Gestién
Documental (PGD) de la Secretaria
Distrital de Gobierno (SDG), como parte
del  enfoque de articulacién y
transversalidad de la funcién archivistica
en todas las areas de la Entidad.

Necesidad de capacitacion a los
servidores publicos y contratistas
sobre la  implementacién  del
"manual de Manejo de documentos
digitales y electronicos de la SDG
en el repositorio de SharePoint"
GDI-GPD-M002.

Sistema
Integrado de
Conservaci6

n (SIC).

Brindar  instrumentos,  herramientas,
recursos, lineamientos y acompafiamiento
a todas las dependencias administrativas
de la Secretarfa Distrital de Gobierno
(SDG) tendientes a cémo mejorar la
infraestructura fisica y tecnolégica donde
reposan los acervos documentales de la
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PLO01
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ALCALDIA MAYOR DOCUMENT ersion:
DE BOGOTA D.C. AL
Plan Institucional de Archivos - PINAR Vigencia desde:

ASPECTOS CRITICOS

N PROYECTO | No. |

Falta de estanterfa adecuada vy
espacio para la custodia de
documentos de archivo de gestion.
En las oficinas productoras vy
puestos de trabajo se observa un
alto volumen de documentos sin
archivar.

30 de enero de 2026

OBJETIVO

Entidad, asi como prevenir y atender a

emergencias o situaciones de riesgo donde
se ponga en peligro conservacion y
preservacion de la informaciéon en el
marco de la implementacién del GDI-
GPD-PL002 Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo y GDI-GPD-PL003 Plan
de Conservacion Documental

Tabla 4: Tabla de programas y objetivos para atencidn de aspectos criticos y ¢jes articuladores priorizadss.

e Mapa de Ruta y Estructura de la Medicion.

En este mapa de ruta se establecen los alcances y las actividades necesarias propuestas como parte de
la ejecucion de cada uno de los proyectos definidos dentro del Plan Institucional de Archivos (PINAR)
para el periodo 2023 a 2026, donde, como estructura de medicién, se formula la matriz correspondiente
asignando valores numéricos sobre cada una de las actividades, cuya finalizacion comprenderd un
porcentaje dentro del total de cada proyecto durante un periodo de ejecucion de 4 afios.

Dicho mapa de ruta busca consignar de manera general, clara y sencilla las acciones necesarias para la
obtencion de los objetivos enunciados, sin embatgo, los por menores de cada una de estas actividades se
desarrollaran de manera mas técnica y especifica en el formato PLE-PIN-FO55 Fomuulacidn y seguimiento a planes

institucionales.
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Plan Institucional de Archivos - PINAR 30 de enero de 2026

OBJETIVO

Sistema
de
Gestién
de
Docum
1 |entos
Electro
nicos de
Archivo
(SGDE
A).

Diagnosticar y
generar
lineamientos a
la Secretatia
Distrital de
Gobierno
(SDG) en torno
al componente
de
transformacion
digital, para
permitirle tener
transicién
adecuada hacia
un software de
gestion de
documentos
electréonicos de
archivo.

una

El proyecto se
orienta a la
socializacién de
los

instrumentos
archivisticos

que sustentan la
seleccién y

adquisicion  de
un Sistema de
Gestion de
Documentos

Electronicos de
Archivo, a
pattit del
analisis de la
infraestructura

tecnologica, el
recurso humano
y la
interoperabilida

Corto Mediano
ACTIVIDADES e RESPONSABLES RESULTADOS
(1 afio) afios)
2023 2024 2025
. Direccion
Administrativa
1. Implementar el esquema de 100 . . . Metadatos
o . Direccion del.
metadatos. Yo Tecnologias . implementados.
Informacién
. ., |* Seguimiento
2. Implementar el Plan de . Direcciéon controigu de IZ
Preservacion Digital a Largo Administrativa® informacion
Plazo, como componente del| 25% | 25% | 25% | 25% | Direccién de
. , . Proteccién y
Sistema Integrado de Tecnologfas e .
., ., aseguramiento de la
Conservacion (SIC). Informacién. . -
informacion.
* Adopcion de la
. Direccion firma digital
.. . certificada.
3. Implementar la firma digital y la i A ¢ Reduccién  del
- mp SV 500, | 50% Direccién de

firma electrénica.

Tecnologfas e
Informacion.

gasto de papeleria.

e Aumento de la
confiabilidad en los
documentos.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

PROYEC

No. TO

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Plan Institucional de Archivos - PINAR

OBJETIVO

d institucional.

ACTIVIDADES

Codigo: GDI-GPD-PL001

Version: 11

Vigencia desde:

30 de enero de 2026

Corto

Plazo

(1 afio)

2023

Mediano
Plazo (2-3
anos)

2024

2025

RESPONSABLES

RESULTADOS

Tabla de
Retenci
on

2 | Docum
ental

(TRD).

Aplicar las
versiones de
Tabla de
Retencion
Documental
(TRD) de la
Secretatia
Distrital de
Gobierno
(SDG) con el
fin de organizar
sus acervos
documentales,
ademas de
reactivar la
circulacion de la
documentacion
a través de sus
ciclos  vitales,

El proyecto se
orienta a la
actualizacién e

implementacién
de la Tabla de
Retencion
Documental, la
aplicacién  de
sus
disposiciones

finales sobre los
fondos
documentales y
el
aseguramiento
de un
seguimiento y
control
permanentes del

1. Actualizar la Tabla de

. Direccion
Administrativas Todas

e Tabla de Retencién

1 A 0 0
Retencién Documental (TRD) de| 50% | 50% las dependencias de la Documental (TRD)
la SDG. Entidad y Anexos.
2. Capacitar a todas las unidades
administrativas de la SDG en la . Direccion . Fomento de
implementacién de las versiones Administrativa combetencias
de  Tabla de  Retencion| 25% | 25% | 25% | 25% |+ Direccién para la conopcimientos y
Documental (TRD), para la Gestion  del  Talento .
S . especificos.

organizacién de los archivos de Humano.
gestion.
3. Capacitar a las dependencias
administrativas de la SDG en los . .,
. . . . Direccion
lineamientos del Sistema .. . . Fomento de
Integrado de Calidad y Gestién Administrativa, competencias

> Y | 25% | 25% | 25% | 25% |e* Direccion para la . y
relacionados con la identificacion ., conocimientos

T Gestion  del Talento i
y eliminacién de documentos de especificos.

apoyo, siguiendo las directrices
establecidas en las instrucciones

Humano.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

PROYEC

No. “ns OBJETIVO

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Plan Institucional de Archivos - PINAR

ACTIVIDADES

Codigo: GDI-GPD-PL001

Version: 11

Vigencia desde:

30 de enero de 2026

Corto
Plazo
(1 afio)

Mediano
Plazo (2-3
anos)

RESPONSABLES

RESULTADOS

descongestiona
ndo los espacios
fisicos de la
Entidad.

proceso.

GDI-GPD-IN020
eliminacién de
apoyo.

Manejo y
documentos de

2023 2024

2025

4. Capacitar a las dependencias
administrativas de la SDG en los
lineamientos del Sistema

Integrado de Calidad y Gestién . Direcciéon
: . . . o * Fomento de
relacionados con la identificacién Administrativa. combetencias
y el alistamiento de | 25% | 25% | 25% | 25% |+ Direccién para la pete! y
- . - conocimientos
documentacién  susceptible  de Gestiéon  del  Talento .
) R especificos.
transferencias primarias, siguiendo Humano.
lo establecido en el procedimiento
GDI-GPD-P006  Transferencias
Documentales.
5. Brindar = acompafiamiento
. . * Fomento de
técnico  sobre  requisitos y . Direccion | competencias
actividades de alistamiento | 25% | 25% | 25% | 25% S peter y
. Administrativa. conocimientos
tendientes a regular el proceso de .
. L especificos.
transferencias primarias.
6. Implementar las dos versiones * Otrganizacién de
de  Tabla  de Retencion . Todas las archivos y fondos
Documental (TRD), para aplicar 33,30 | 33,30 | 33,30 . documentales.
. . o o o, |dependencias de la .
disposiciones finales sobre la Yo Yo Yo * Descongestion y

documentacién que haya agotado
sus tiempos de retencion.

Entidad.

mejora de espacios,
areas de trabajo vy
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

PROYEC

No.

TO

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Plan Institucional de Archivos - PINAR

OBJETIVO

ACTIVIDADES

Codigo: GDI-GPD-PL001
Version: 11

Vigencia desde:
30 de enero de 2026

Mediano
Plazo (2-3
anos)

2024 2025

Corto
Plazo
(1 afio)

2023

RESPONSABLES

RESULTADOS

depésitos de archivo.

7.  Elaborar  informes  de
seguimiento y control sobre los

resultados  obtenidos de los . Direccion |+ Seeuimiento
procesos de transferencias | 25% | 25% | 25% | 25% e c e y
o Administrativa. control.
primarias, para ser entregados de
manera formal a la Oficina de
Control Interno (OCI).
8.  Elaborar  informes  de
seguimiento y control sobre los
resuliados  obtenidos e los 33,30 33,30 33,30 | * Direccién [+ Seguimiento  y
procesos de transferencias S
. % % % | Administrativa. control.
secundarias, para ser entregados
de manera formal a la Oficina de
Control Interno (OCI).
9. Capacitar a todas las
dependencias administrativas de la . Direccién | | Foment 4
SDG que provean servicio de Administrativa. com etoencemso ¢
ventanilla de radicacion, sobre el | 25% | 25% | 25% | 25% | Direccién para la con Opc imientos y
manejo del Banco Terminolégico Gestién del Talento especificos
de Series y Subseries (BANTER) Humano. p '
vigente.
Progra |Ejercer control|El  programa|1. Actualizar del Programa de
made |sobre el | contempla  la| Gestion Documental (PGD) con .., |* Programa de
. S . 100 |- Direccion o
3 | Gestién | desarrollo de lo | actualizacién del | base en los datos arrojados por el o | Administrativa Gestiéon Documental
Docum |proyectado en|Programa  de | Diagndstico Integral de Archivos ’ ' (PGD).
ental el Programa de| Gestién (DIAR), elaborado durante el afio
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No. PROYEC

TO

(PGD).

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Plan Institucional de Archivos - PINAR

OBJETIVO

Gestion
Documental
(PGD) de 1la
Secretatia
Distrital
Gobierno
(SDG),
parte del
enfoque de
articulaciéon  y
transversalidad
de Ila funcién
archivistica en
todas las areas
de la Entidad.

de

como

Documental vy
el desarrollo de
sus  programas
especificos,
junto con su
socializacién y
acompafiamient
o técnico, con el
fin de asegurar
su
implementacién
institucional y
un seguimiento
y control
permanentes.

ACTIVIDADES

Codigo: GDI-GPD-PL001
Version: 11

Vigencia desde:
30 de enero de 2026

Mediano
Plazo (2-3
anos)

2024 2025

RESPONSABLES

RESULTADOS

2022, siguiendo lo establecido en
el procedimiento GDI-GPD-
P002 Planeacién de la Gestién
Documental.
2. Desarrollar los programas
especificos del Programa de . Direccion | Programas
. 25% | 25% | 25% | 25% L especificos del
Gestién Documental (PGD) de la Administrativa.
(PGD).
SDG.
%. Socializar y capacitar a todas las e Fomento  de
areas de la SDG en los programas . Direccion | competencias
especificos del Programa de| 25% | 25% | 25% | 25% L peter y
_ Administrativa. conocimientos
Gestion Documental (PGD) de la especificos
SDG. p .
4. Brindar  acompafiamiento
técnico a todas las dependencias * Fomento de
administrativas de la SDG, en la o o | Direccién | competencias y
. - 50% | 50% e .
implementacién de los programas Administrativa. conocimientos
especificos del Programa de especificos.
Gestiéon Documental (PGD).
5. Elaborar  informes  de
seguimiento y control so.b,re el . Gestion del
avance en la implementacién de . .
los programas especificos del Patrimonio *  Seguimiento vy
. 50% | 50% | Documental-
Programa de Gestion o control.
Direccion
Documental, para su entrega Administrati
formal a la Oficina de Control Stratva.
Interno y a la Oficina Asesora de

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera

la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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PROYEC

No.

TO

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Plan Institucional de Archivos - PINAR

OBJETIVO

ACTIVIDADES

Planeacion.

Codigo: GDI-GPD-PL001

Version: 11

Vigencia desde:

30 de enero de 2026

Mediano
Plazo (2-3
anos)

2024

2025

RESPONSABLES

RESULTADOS

Sistema
Integrad
o de
Conserv
acion

(SIC).

Brindar
herramientas y
recursos
académicos a las
dependencias
de la Secretaria
Distrital de
Gobierno para
mejorar la
infraestructura
de los acervos
documentales y
fortalecer la
prevenciéon y
atencion de
emergencias
que garanticen
su
conservacion.

Este  proyecto
involucra la
socializacién e
implementacién
de los
programas
contenidos en el
Plan de
Conservacion
Documental vy
el Plan de
Preservacion
Digital a Largo
Plazo,
contenidos en el
Sistema
Integrado
Conservacion

(SIC).

de

1. Capacitar a todas las
dependencias administrativas de la * Fomento de
Entidad spbr§ el uso y la utilidad 50% | 50% * Direcciéon cornpe.:tepcias y
del repositorio documental de la Administrativa conocimientos
SDG en la  herramienta especificos.
SharePoint.
2. Brindar  acompafiamiento
técnico a todas las dependencias * Fomento de
administrativas de la Entidad 50% | 50% . Direccién | competencias y
sobre el manejo del repositorio Administrativa conocimientos
documental de la SDG en la especificos.
herramienta SharePoint.
3. Socializar el Plan de . Direccién
Preservacion Digital a Largo Administrativa.

Y * Fomento de
Plazo, como componente del . Direccién de combetencias
Sistema Integrado de | 25% | 25% | 25% | 25% | Tecnologias e conopcimientos y
Conservacién, con las areas Informacion. i

especificos.

responsables de la gestiéon del
recurso tecnolégico en la SDG.

* Dependencias de la
Entidad.
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GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDLGPD-PLOOL

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Version: 11

ALCALDIA MAYOR Vigencia desde:
DE BOGOTA D.C. L. . 304d de 2026
T Plan Institucional de Archivos - PINAR ¢ enero de

Corto Mediano
No. PR?E;EC OBJETIVO ACTIVIDADES (11’1:;(‘)’) Pli;‘;s()z'3 RESPONSABLES RESULTADOS
2023 2024 2025
4. Socializar los programas del
Plan de Conservacion
Documental con las dependencias * Fomento de
de la SDG, orientando directrices 50% | 50% . Direccién | competencias y
para mejorar los espacios donde Administrativa. conocimientos
se conserva la documentacion, especificos.
como parte del Sistema Integrado
de Conservacion.
5. Brindar  acompafiamiento
técnico a todas las dependencias * Fomento de
administrativas de la SDG, en la 33,30 | 33,30 | 33,30 | » Direccién | competencias y
implementacién de los planes y % % % | Administrativa. conocimientos
programas del Sistema Integrado especificos.
de Conservacion (SIC).
6.  Elaborar  informes  de
seguimiento y control sobre el
avance en la implementacién de
gztergianes Ylmfgr;%jsmas Cﬁ 33,30/3330(3330|+  Dircccién |+ Scguimiento vy
- % % % | Administrativa. control.
Conservacién, para su entrega
formal a la Oficina de Control
Interno y a la Oficina Asesora de
Planeacion.

Tabla 5: Matriz de ruta y estructura de medicion de programas y actividades para la vigencia 2023 a 2026.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Plan Institucional de Archivos - PINAR

e Presupuesto.

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO

DOCUMENTAL

Coédigo: GDI-GPD-
PLO01

Version: 11

Vigencia desde:
30 de enero de 2026

El presupuesto tendiente a asegurar el funcionamiento de todas las acciones del macroproceso de Gestién de
la Informacién (GDI-) / proceso de Gestion del Patrimonio Documental (GPD-) se encuentra contenido en
los rubros asignados por la Entidad a través de su Plan Anual de Adquisiciones (PAA), que puede ser
consultado a través de la pagina web de la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG) en la seccion Transparencia

y Acceso a la Informacién Puablica.

3. ESTRUCTURA DE MEDICION

Metas e indicadores del Plan

cédigo GDI-GPD-P006 y a los
tiempos de retencién consignados

en las dos versiones de la TRD de
la SDG.

Meta Nombre del Indicador Formula del Indicador
Realizar cuarenta y cuatro (44)
transferencias documentales,
correspondientes a las cuarenta y
cuatro (44) unidades Numero de transferencias
administrativas de la  SDG, Transferencias documentales documentales realizadas /
conforme al  procedimiento realizadas. Numero de transferencias

programadas.

Elaborar un (1) documento de
Historia Institucional con fines
archivisticos de la Secretaria
Distrital de Gobierno (SDG)
desde el afio 1927- 2006, como
insumo para la elaboraciéon de la
Tabla de Valoraciéon Documental

(TVD) de la Entidad.

Documento de Historia
Institucional elaborado como
insumo para la TVD.

Numero de documentos de
Historia Institucional elaborados /
Numero de documentos de
Historia Institucional
programados.

Realizar una (1) actualizacién al
Programa de Gestién Documental
(PGD) de la Secretaria Distrital de
Gobierno (SDG), con
reformulacion a 4 afios.

Numero de actualizaciones
realizadas al Programa de Gestion
Documental.

Numero de actualizaciones
realizadas / Numero de
actualizaciones programadas.

Realizar una (1) actualizacién a la
Politica en Gestion Documental
de la Secretarfa Distrital de
Gobierno (SDG).

Numero de actualizaciones
realizadas a la Politica en Gestién
Documental.

Numero de actualizaciones
realizadas / Numero de
actualizaciones programadas.
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GERENCIA DE LA INFORMACION Codigo: GDLGPD-PLO0I

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Vession: 11

ALCALDIA MAYOR Vigencia desde:

DE BOGOTA D.C. L. . 304 de 2026

S CRETATADEGORERNG Plan Institucional de Archivos - PINAR ou de enerode
Meta Nombre del Indicador Formula del Indicador

Aplicar la disposicion final a 800
cajas de documentacién que

Numero de cajas de
conforman el acervo documental

. o Numero de cajas de documentacién con disposicion
de la Secretarfa Distrital de . . . . . .
. documentacién con disposicién final aplicada /Numero de cajas
Gobierno (SDG), conforme a las ) S "
) final aplicada de documentacién programadas
2 versiones de Tablas de 100

Retencion  Documental (TRD)
convalidadas de la Entidad.
Realizar cuatro (4) seguimientos,
cada uno dirigido de manera
integral a las veinte (20) Alcaldias
Locales de la SDG y a las
dependencias de su Nivel Central,
sobre la implementacién del Plan
de Conservacion Documental y de
los siguientes programas:

Numero de seguimientos
realizados a la implementacién del
Plan de Conservaciéon

Numero de seguimientos
realizados/ Numero de
seguimientos programados.

. . Documental

‘Saneamiento Ambiental.
‘Monitoreo de Condiciones
Ambientales.
- Almacenamiento y re-
almacenamiento de cajas vy
carpetas de archivo.
Realizar dos (2) seguimientos a las , . , .

. (.) &1 o Numero de seguimientos Numero de seguimientos
acciones de implementacién del . . ., . 3

., .. realizados a la implementacién del realizados/ Numero de
Plan de Preservacion Digital a SN -
Plan de Preservacion Digital. seguimientos programados.

Largo Plazo en la Entidad.

La medicién y el seguimiento del plan se realizan mediante el formato PLE-PIN-F055, conforme a los
lineamientos institucionales vigentes, ver plantilla.

Metodologia de medicion
Cada trimestre se verificard el cumplimiento de las metas dejando la trazabilidad mediante reporte escrito. .
Periodo de aplicacion del plan

2023- 2026
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Cédigo: GDI-GPD-PL001

Version: 11

Vigencia desde:
30 de enero de 2026

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo

Documento

GDI-GPD-P002

Planeacién de la Gestion Documental.

GDI-GPD-P005

Procedimiento de organizacion documental.

GDI-GPD-P006

Transferencias Documentales.

GDI-GPD-PL002

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

GDI-GPD-PL003

Plan de Conservacion Documental.

GDI-GPD-IN020

Manejo y eliminaciéon de documentos de apoyo.

Normatividad Vigente

Norma Afio Epigrafe Articulo(s)
Ley 594 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ~~ Toda la norma
otras disposiciones.
Articulo 2 del
Ley 1712 2014 Por medio de la cual se garantiza el derecho de acceso a la ;culf Ide
informacién publica nacional. fulo
Decreto 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Capitulo V
1080 Sector Cultura
Acuerdo 024 Por el cual se es.tabk:ce Eel Acuerdp [’ngco dela Fugclon Archlv}s,tlca, Articulo 1.24.
001 se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en

Documentos externos

el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones

Nombre

Afio de
publicacion del
documento y version

Entidad que lo emite

Medio de consulta

Manual Formulacion del
Plan Institucional de
Archivos- PINAR

2014

Archivo General de la
Nacién (AGN)

https:/ /www.archivogene
ral.gov.co/caja_de_herra
mientas/docs/2.%20plan
eacion/ MANUALES/F
ORMULACION%20PI
NAR.pdf
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https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/procedimientos/gdi-gpd-p002_v3.pdf
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/procedimientos/gdi-gpd-p005_v5.pdf
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/procedimientos/gdi-gpd-p006_v3.pdf
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/guias/gdi-gpd-pl002_v2.pdf
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/instructivo/gdi-gpd-in020_v2.pdf

