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El propésito del presente informe es realizar un seguimiento al cumplimiento
de la formulacion del Plan Institucional de Archivo — PINAR y del Programa de
Gestion Documental para el periodo 2020-2024, de la Secretaria Juridica

Distrital.

2 . MARCO NORMATIVO

Las principales disposiciones normativas que contemplan la elaboracién y

ejecucion del Programa de Gestién Documental, son las siguientes:

NORMAS
NACIONALES

NORMA

OBJETO

Ley 594 de 2000
Ley 1712 de 2014

Ley General de Archivos
Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
nacional especialmente articulo 16 “Archivos”

DECRETO 2609 DE
2012 y su anexo

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 Gestidon Documental para todas las Entidades del Estado.

Manual Implementaciéon de un Programa de Gestién Documental — PGD (AGN)
Manual para la formulacidn, aprobacidn, seguimiento y control del PINAR

NORMAS DISTRITALES

NORMA

OBIETO

Resolucién 045 de
2019

Por la cual se adoptan los instrumentos archivisticos Programa de
Gestion Documental - PGD, Plan Institucional de Archivos PINAR y Tabla
de Retenciéon Documental - TRD de la Secretaria Juridica Distrital.

32 CRITERIOS DE SEGUIMIENTO

Para el presente seguimiento se revisara la formulacién del Plan Institucional de Archivos
— PINAR 2020 - 2024 y del Programa de Gestion Documental — PGD 2020-2024, de
la Secretaria Juridica Distrital.

Articulo 8° Decreto 2609 de 2012.Instrumentos archivisticos para

la gestidn

documental. La gestién documental en las entidades publicas se desarrollaré a partir de los siguientes instrumentos

archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
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b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

¢) El Programa de Gestién Documental (PGD).

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

e) El Inventario Documental.

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

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

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

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

Articulo 10.Decreto 2609 de 2012 Obligatoriedad del programa de gestién

documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), @ corto,
mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.

Articulo 11. Decreto 2609 de 2012 Aprobacion del programa de gestién documental. &/

Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo conformado en
cada una de las entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La
implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del érea de archivo de la Entidad en coordinacién con la
Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

Articulo 13. Decreto 2609 de 2012 Elementos del programa de gestion documental. &
Programa de Gestién Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como minimo los elementos que
se presentan en el Anexo denominado “Programa de Gestién Documental” que haré parte integral de este decreto.
Pardgrafo. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciadoy cada entidad podrdn incluir los elementos
adicionales que considere necesarios para facilitar el desarrollo del programa de gestién documental.

ARTICULO 1. DECRETO 612 DE 2018 Por el cual se fijan directrices para la integracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del
Estado. (incluye el PINAR)

4 ELEMENTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Se establecié la siguiente matriz donde se puede identificar el cumplimiento con los
elementos establecidos en la norma y en el Manual para la formulacién, aprobacion,
seguimiento y control del PINAR:
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ITEM

COMPONENTES

OBSERVACIONES

DOCUMENTO REVISADO

Documento 2311520-PL-007 V02 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR 2020 -2024

1 CARATULA Sl Cumple con los datos establecidos en el Anexo
I | CUERPO O CONTENIDO S Se t‘iene‘la tabla de co_ntenido sin nombre de los capitulos y numerales,
esta debidamente paginado
Se establece una visidn estratégica y un contexto estratégico basados en
la normatividad relacionada, implementacién de MIPG, Herramientas
1 FORMULACION DE LA si desarrolladas en la Gestién Documental de la Secretaria Juridica Distrital,
VISION ESTRATEGICA en el Diagnéstico Integral de Gestién Documental que se realizé en 2020
(incluye las vigencias anteriores desde 2017), implementacion del PINAR
2018 -2020 y de una matriz de grupos de interés.
Se formula un objetivo general y 5 objetivos especificos relacionados con
v FORMULACION DE S la organizacion de archivos, implementacién de instrumentos,
OBIETIVOS implementacién del subsistema de Gestién documental, documento
electrénico y gestion del cambio.
v Ecl_):l\l:’!s”;’A::jO’:EDC:EF 0s. Sl Scla desarrolloctu na maftz;i‘z en ladque sedidlent'rﬁtt):_a:_ las actividaldes por cada
» CONSTRUCCION DEL 5 g::v?gz:nc\i(aes 0 asociado a cada uno de los objetivos y con el cronograma
MAPA DE RUTA. )
Se establecen los siguientes indicadores para su seguimiento y control:
elnstrumentos archivisticos formulados y/o actualizados e Metros
lineales de archivos de gestién organizados en la Secretaria Juridica
Distrital e Traslados documentales efectuados por las dependencias para
la centralizacién de los archivos de gestion e Actividades contempladas
en el Programa de Gestion Documental — PGD desarrolladas e Porcentaje
de avance en la implementacion Sistema de Gestién de Documentos
CONSTRUCCION Electrénicos y de Archivo SGDEA en la Secretaria Juridica Distrital
viI HERRAMIENTA DE 3|

SEGUIMIENTO Y
CONTROL.

No se establecen las metas por cada actividad para cada vigencia lo que
no permitiria la aplicacion de los indicadores y su correspondiente
seguimiento.

Se establece que se realizard seguimiento al avance de los indicadores a
través de los informes de seguimiento a la ejecucion del Plan Institucional
de Archivos PINAR, realizados por la Oficina de Control Interno y en los
reportes que se realicen al seguimiento de planes institucionales a la
Oficina Asesora de Planeacion.
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5 ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Se estableci6 la siguiente matriz donde se puede identificar el cumplimiento con los

elementos establecidos en la norma:

TO ANEXO DECRETO 2609 DE 2012

COMPONENTES CUMPLE OBSERVACIONES
Documento 2311520-PG-001 V02 PROGRAMA DE
ISA
BocUNENO REDI0 GESTION DOCUMENTAL - PGD 2020 -2024
| CARATULA Sl Cumple con los datos establecidos en el Anexo
i CUERPO O CONTENIDO - Se 'Flene la tabla de contgmdq sin nombre‘de los
capitulos y numerales, estd debidamente paginado
1 ASPECTOS GENERALES s En cuanto a requerimientos establece las siguientes
metas
11 Introduccion. < Estandarizar normalizar el proceso estratégico de
= gestion documental en la Secretaria Juridica Distrital.
e Formular y adoptar las herramientas de planeacion
1,2 |Alcance S de la gestion documental en la Secretaria. e
Desarrollar y fortalecer la cultura archivistica al
13 | pabii | | ests diricid sl interior de la Secretaria. e Establecer mecanismos de
G SR 900 Co RO seguimiento y control del proceso estratégico de la
gestion documental.
1,4 | Requerimientos para el desarrollo del PGD. Sl Deotra [?ar‘te, 5 hace’rt-z_ferenua al Objetivo general
y los objetivos estratégicos, al Normograma, a los
1,4,1 | Normativos. Sl recursos del proyecto de inversién 7608, plan anual
1,42 | Econémicos. si de Aadqu:sncmn!es, s:stema’s (aphcatlvos)”con que
cuenta la entidad y cudl es su funcién, plan
1,4,3 | Administrativos. sl estratégico de tecnologias, Proyecto de inversién
7632, Equipo de trabajo y responsabilidades y al plan
1,4,4 | Tecnoldgicos. Sl de capacitacion.
, |LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE S
GESTION DOCUMENTAL oy : s I
21 | Planeacion. S Se mc-uye el Mapa de procEsos, se : einen os
— lineamientos para: la creacidn, el disefio y la
2,2 | Produccion. Sl o
— — formulacion de documentos y formatos,
2,3 | Gestion y tramite. Sl i - o S
—— Produccidn, gestién, tramite, organizacion,
2,4 | Organizacion. Sl : : 2ol o
: transferencia, disposicion y preservacién a
2,5 | Transferencia. Sl A
5 i = largo plazo, con los documentos asociados a
25 'Spos'cw_", = : dichos lineamientos.
2,7 | Preservacion a largo plazo. Sl
2,8 | Valoracion. SI
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TA m- 02 .. ‘m .l e

ITEM COMPONENTES

CUMPLE

OBSERVACIONES

DOCUMENTO REVISADO

Documento 2311520-PG-001 V02 PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD 2020 -2024

3 FASES DE IMPLEMENTACION

Sl

Se establecen las Fases de implementacién con las
actividades, responsables y vigencias en gque se
desarrollan cada actividad.

Se establece un indicador de avance para la
medicién de la ejecucion de las actividades
programadas para cada vigencia en el PGD.

4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

SI

Se definen dos programas especificos definiendo sus
actividades, vigencias en las que se desarrollany los
entregables:

1. Programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos,

2. Programa de documentos vitales o esenciales

3. Programa de gestién de documentos electrénicos
4. Programa de documentos en soportes especiales

5 ARMONIZACION CON MECI

Sl

ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

Sl

Se establece una matriz que permite determinar la
relacién de la gestién documental con cada uno de
los Planes y sistemas y/o modelos de gestién.

1 ANEXOS

1 Diagnéstico de gestion documental.

SI

Se aporté documento Diagndstico Integral de
Gestion Documental que se realizé en 2020 (incluye
las vigencias anteriores desde 2017)

2 Cronograma de implementacion del PGD.

Sl

Se desarrolla en el punto 4 Fases de implementacion
del programa, no como anexo

3 Mapa de procesos de la entidad.

S

Dentro del documento

Presupuesto anual para la implementacién del
PGD.

NO

Se anexaron los proyectos 7608 y 7632 donde se
encuentran establecidos algunos recursos para el
Plan. Se recomienda establecer un documento que
permita incluir tanto estos recursos, como los
recursos de funcionamiento destinados al
desarrolle del PGD para las diferentes vigencias.

& RECOMENDACIONES

Frente al PINAR 2020 - 2024
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e Se recomienda establecer las metas por cada actividad y para cada una de las
vigencias, asi como las férmulas de los indicadores, a fin de poder dar aplicacién a
los indicadores establecidos y poder realizar los correspondientes seguimientos a
la ejecucion del PINAR.

Frente al PGD 2020 - 2024

e El Cronograma de Implementacién del PGD (incluido en el Documento en el punto
fases de implementacion) y el Presupuesto Anual para la implementacién del PGD
deben ser anexos como lo contempla la norma, con el fin de facilitar su ajuste
durante el tiempo de ejecucion, sin modificar el contenido principal del PGD.

e Serecomienda establecer un documento anexo con el Presupuesto del PGD 2020 —
2024, que incluya los recursos de inversidon y funcionamiento destinados al
desarrollo del PGD.

Lo anterior teniendo en cuenta, que se anexan como Presupuesto las fichas de los
proyectos de inversién 7608 y 7632, cuando los recursos de estos proyectos no se
destinan en su totalidad al desarrollo del PGD.

e Se recomienda establecer las metas por cada actividad y para cada una de las
vigencias, asi como la férmula del indicador de avance establecido, a fin de poder
dar aplicacién al indicador y poder realizar los correspondientes seguimientos a la
ejecucién del PGD.

Elaboré: Gustavo Morales i~
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