— SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
BOGOTI\ ‘[])lljﬁgll%_ PROCESO: GESTION DOCUMENTAL cODIGO 2311520-PR-109
PROCEDIMIENTO: PLANEACION DOCUMENTAL VERSION 01
1. PROPOSITO.

Elaborar y/o actualizar las actividades encaminadas a la planeacion de la gestion documental de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico, definidos por los lineamientos normativoes, con- el fin de garantizar, la
intercomunicacion con la planeacion estratégica de la Secretaria Juridica Distrital, buscando el mejoramiento continuo en el desarrollo
del ciclo vital de la gestion de los documentos.

El procedimiento identifica el desarrollo de la planeacion de la gestion documental que debe desarrollar la entidad, de acuerdo a la
identificacion de necesidades, para formular planes, programas y proyectos en el marco de la gestion documental de la entidad.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, 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.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes.a la funcion archivistica que presenta la entidad, como resultado de la
evaluacion de la situacion actual

Clasificacion documental: fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y subseries).
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Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo.

Comité Interno de Archivo. ElI Comité de Archivo es un 6rgano interno de la entidad, de caracter asesor en todos los aspectos
relacionados con la organizacién, manejo y control de los documentos

Diagnostico. Etapa inicial del proceso de planeacion que consiste en un analisis critico de la entidad o dependencia y de su
entorno a partir de la recoleccién, clasificacion y analisis de los elementos que los conforman, con el objetivo de identificar sus
logros, necesidades y problemas. Para el entorno, estos suelen interpretarse como amenazas u oportunidades, y para la entidad o
Dependencia, como fortalezas o debilidades.

Documento electronico de archivo: registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios
electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos:

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las-entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Identificacion documental: primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias
administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

Instrumento Archivistico: Herramienta con proposito especifico, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la archivistica y la gestion documental.
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Mejoramiento Continuo: Conjunto de estrategias, disposiciones, actividades y mecanismos encaminados a la actualizacion y
adecuacion permanente de la gestion documental a las exigencias del contexto (interno y externo). El mejoramiento permite la
evolucion efectiva del sistema de gestion documental y se apoya en las directrices de desarrollo de la entidad y en el resultado de
las evaluaciones de esta gestion. Debe estar articulado con el plan de mejoramiento institucional.

Plan. Instrumento que permite determinar objetivos, metas prioridades y estrategias de manera general definidas para un periodo
de tiempo.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de
cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion. En términos publicos, es la orientacibn adecuada de los recursos procurando el cumplimiento de objetivos de
desarrollo econémico y social.

Programa. Es un enunciado de las actividades o pasos necesarios para la realizacion de un(os) objetivo(s) de un plan.
Generalmente, los programas se orientan por un objetivo estratégico .y pueden implicar la reestructuracién de la organizacion o
institucion como un todo o unidades funcionales de la misma.

Programa de Gestién Documental (PGD). Es un documento estratégico de la gestion documental, en el cual se establece para la
Entidad las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo: la implementacion y el mejoramiento de la prestacion de
servicios, desarrollo de los procedimientos, la.implementacién de programas especificos del proceso de gestion documental.

Proyecto. Es la unidad operacionalde desarrollo que vincula recursos, actividades y productos durante un periodo determinado y
con una ubicacion definida para resolver problemas o necesidades de la poblacion. Debe formar parte integral de un programa.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se
expresa en términos de probabilidad y consecuencia.
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3. MARCO OPERACIONAL.

Las actividades determinadas para el desarrollo y la aprobacion de la planeacion en la gestion.documental, estaran a cargo por el
Comité Institucional de Gestidén y Desempefio, el cual es el encargado de orientar, articular y ejecutar las acciones y estrategias para
la correcta implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Sistema Integrado de Gestion bajo su marco de
referencia el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, de acuerdo a la resolucion 174 de 2019, mediante la cual se adiciona
el numeral 10 al articulo 3 de la Resolucion 054 de 2018, que nos permitira aprobar los planes y programas de la SJD.

De acuerdo a lo anterior el desarrollo de la planeacion de la gestion documental en la SJD, en los proyectos que hacen parte de los
planes y programas archivisticos, que se realicen estaran trazados en el corto, mediano y largo plazo, con el fin de armonizar la
gestion documental, de acuerdo a la normatividad existente como lo menciona el Archivo General de la Nacion en desarrollo de la Ley
594 de 2000 — Ley General de Archivos, especialmente el Articulo 4 “Principios Generales”, de la Ley 1712 de 2014 — Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional, especialmente en el Articulo 16 “Archivos” y el Decreto
Nacional 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental, en desarrollo del Plan
Institucional de Archivos — PINAR y el Programa de Gestion Documental — PGD, en atencion con el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto
Nacional 1080 de 2015. Instrumentos archivisticos para la'gestion documental, dando asi una ruta para el desarrollo archivistico en la
SJD.

Una vez el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, apruebe los instrumentos de planeacion, estos serdn enviados para su
aprobacion a la Direccion Distrital de Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C con el fin de ser
convalidada la planeacion de acuerdo al Plan-Institucional de Archivos - PINAR y el Programa de Gestion Documental — PGD, la cual
se adoptara mediante acto administrativo interno, para ser publicada de acuerdo con los parametros normativos de la ley de
transparencia en la pagina de la SJD, dando cumplimiento a la normatividad existente.

Py
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LINEAMIENTOS DE OPERACION
Para el desarrollo de la formulacion del procedimiento de Planeacion Documental se debera tener en cuenta lo siguiente:

1. Lineamientos para la formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

I. Identificacién de la situacién actual.

Servira como base para la determinacién de la situacion actual de la Secretaria Juridica Distrital, analizando las diferentes
herramientas que permiten identificar de maneja general, las diferentes problematicas que se tienen en la Gestion Documental,
evaluando los aspectos administrativos, técnicos y tecnolégicos; con el fin de determinar y priorizar las necesidades de la entidad.

e Herramientas administrativas.

Las herramientas administrativas nos daran un panorama con el fin de evaluar, mejorar y ajustar la gestion documental de
la secretaria juridica distrital entre las cuales se encuentran:

Diagnostico integral del archivo

Mapa de riesgos

Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias internas y externas

Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias realizadas por érganos de control.

Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestién - FURAG

Planes de Mejoramiento Archivistico -PMA, generados a partir de las visitas de inspeccion, vigilancia y control,
realizadas por el Archivo General de la Nacion.

g. Indice de Gobierno Abierto —IGA

~ooo0op
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Il. Definicion de Aspectos Criticos.

De acuerdo a la identificacion de la situacion actual desarrollada, la entidad-deberd analizar las herramientas administrativas,
adecuadas con el fin de identificar todos los aspectos criticos que afectan la gestion documental en la Secretaria Juridica Distrital —
SJD, los cuales permitiran la adecuada formulacion del PINAR.

Para definir los aspectos criticos, se deben resaltar en una matriz evidenciando los aspectos criticos encontrados frente al riesgo
que se pueda presentar.

lll. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

La priorizacion se determinara atreves de una tabla de evaluacion, para poder analizar el nivel de impacto de los aspectos criticos
frente a los ejes articuladores que representan la Gestidbn Documental.

Para la priorizacion de los aspectos criticos se debe desarrollar una matriz, con el fin de establecer una relacion directa entre
dichos aspectos y el eje articulador, a través de la aplicacion de la tabla de criterios de evaluacion, dando como resultado el grado
de prioridad de los aspectos y ejes que serviran de base para la formulacion de la vision estratégica y objetivos del Plan, frente a la
planeacién que se va a desarrollar en corte; mediano y largo plazo.

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO Administracion Acceso a la Preservacién de tecnﬁlsépeiggoss de Fortalecimiento y TOTAL
de Archivos informacion la Informacion gicos y articulacion
seguridad
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TOTAL

Tabla No. 1 Priorizacién de aspectos

De acuerdo con la matriz anteriormente expuesta se debe desarrollar de acuerdo a lo siguiente:

e Aspecto critico: En este campo se relacionan cada uno de los aspectos que han sido definidos previamente y son objeto de
evaluacion, de acuerdo a la matriz desarrollada.

. ~ Eje articulador: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados el Articulo 4 de la Ley 594 de
2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente manera:

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

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

o Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservaciéon y el almacenamiento de
informacioén.
o Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la

infraestructura tecnolégica.

o Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental
con otros modelos de gestién.
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. Evaluacion de impacto: Es necesario que la Secretaria Juridica Distrital, evalle los aspectos criticos
frente a cada eje articulador, para lo cual debe:

a Tomar el aspecto critico y confrontarlo con todos los criterios de evaluaciéon de cada eje articulador.

o} Si el aspecto critico tiene una solucion directa con el desarrollo 0 implementacion del criterio de
evaluacion, se debe considerar como un impacto.

o} Se debe continuar la evaluacion del aspecto critico con‘cada criterio hasta finalizar el eje articulador.

a Una vez finalizada la evaluacion por eje articulador, se suman los criterios de evaluacion impactados;
teniendo en cuenta que la sumatoria por eje articulador no puede ser superior a diez.

a Se debe diligenciar la tabla con los resultades obtenidos de cada eje articulador.
a Este ejercicio se debe realizar por cada eje articulador y sus diez criterios de evaluacion.
Sumatoria total: Una vez finalizada la evaluacion de todos los-aspectos criticos, se debera proceder a totalizar cada uno

de ellos y cada eje articulador, la priorizacion de los aspectos criticos y ejes articuladores se hara con base en la
identificacion de aquellos con mayor valor de la sumatoria; lo que indica que tienen un alto impacto dentro de la entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior la Secretaria Juridica Distrital, podra desarrollar con base en los aspectos criticos y la correcta
priorizacion de estos, la elaboracion y la articulacion de la formulacion de la vision, los objetivos, los planes y los proyectos del
PINAR, para la entidad.

Por lo que se debe formular lo siguiente:
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e Formulacion de la Vision Estratégica: la vision se desarrollara con el fin de darle un rumbo determinado a los aspectos
criticos y los ejes articuladores con mayor impacto, en donde se deberé redactar de manera breve y concisa para poder
mejorar los aspectos de la gestion documental.

e Formulacién de Objetivos: son la expresion formal y medible de la vision estratégica; para su formulacion se deben tomar
cada uno de los aspectos criticos y de los ejes articuladores que conformaron la vision.

e Formulacién de planes y proyectos: Los planes y proyectos deben responder a cada uno de los objetivos establecidos.

IV. Formulacion del Mapa de Ruta.

El Mapa de ruta es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en el que se van a desarrollar los planes,
programas y proyectos en la Secretaria Juridica Distrital.

La intencion de esta herramienta es compilar todos los planes, programas y proyectos relacionados de acuerdo a las necesidades
de la Gestion Documental de la Secretaria Juridica Distrital.

Plan o
Proyecto
Corto plazo Mediano plazo Largo plazo
Tiempo
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V. Herramienta de seguimiento y control.

Se debe desarrollar una herramienta que permita el seguimiento y el control, con el fin de hacer monitoreo, a los planes, programas
y proyectos que se relacionan en el PINAR de la Secretaria Juridica Distrital.

VI. Aprobacion y Publicacion.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR debera ser presentado y aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, y
a su vez debera ser codificado y publicado en la pagina web, de‘acuerdo a la ley de transparencia.

2. Lineamientos para la formulacion del Programa de Gestion Documental — PGD

El Programa de Gestion Documental, es el instrumento archivistico a través del cual se formula y documenta, a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos de la Secretaria Juridica Distrital encaminada a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion (de orden administrativo, histérico, y patrimonial si es el caso) producida
y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su conservacion y de definir los flujos y
modos de acceso a esta, tanto a nivel interno como para el publico en general, este debe ser aprobado, publicado, implementado y
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controlado.!

|. Diaghosticar la Gestion Documental

La Secretaria Juridica Distrital debera realizar un diagndstico que evidencie su situacion actual en materia de Gestion Documental,
donde se debera identificar y evaluar las necesidades y fortalezas, con el fin de formular un Programa de Gestion Documental que
responda a dichas necesidades y se articule con las fortalezas existentes, entre las cuales se pueden desarrollar por medio de:

o DOFA (analisis de Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas)
o El arbol de problemas.
o La cadena de valor entre otros.

Las metodologias se promueven para el desarrollo de mesas de trabajo de la secretaria juridica distrital, con el fin de lograr una
construccion colectiva de las necesidades y objetivos del programa.

Il. Identificacion de los requerimientos de la gestion documental.
La entidad debera realizar una revision interna, respondiendo a las siguientes preguntas con el fin de identificar las necesidades

propias de la Secretaria Juridica Distrital, entre las cuales estan:

o ¢Cual es la importancia del Programa para la SJD?
o ¢Como se articula con la mision, objetivos y metas estratégicas de la entidad y los planes y sistemas de gestion?
o ¢Cual es la relacion del Programa con el Plan Estratégico Institucional, con el Plan de Accion Anual y con el Plan

! Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD, Archivo General de la Nacién, 2014, p. 10
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Institucional de Archivos de la SJD?

o ¢Cual sera su alcance, en términos de tiempo e inversion?
o ¢Cudles seran sus metas a corto, mediano y largo plazo?

lll. Formular procesos de la Gestion Documental.

Para la formulacion de los procesos los cuales estan enmarcados enyel Decreto Nacional 1080 de 2015, en su Articulo
2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. La gestion documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles,
debe comprender como minimo los siguientes procesos:

a.

Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la
entidad. Creacion y disefio de formas, formularios y.documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en
el sistema de gestion documental.

Produccion: Actividades destinadas @l estudio delos documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y
estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados esperados.

Gestion y Tramite: Conjunto de actividades necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas
las actualizaciones o delegaciones;-la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de
los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Transferencia: Conjunto de operaciones adaptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracién, refreshing, emulacién o conversién,
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los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

f. Disposicion de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las

tablas de valoracion documental.

g. Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

h. Valoracion: Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificaciéon de los documentos y por medio de la cual se
determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo

y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o definitiva)

IV. Definir las fases de laimplementacion

La Secretaria Juridica Distrital, debera definir lag fases, de implementacion en el Programa de Gestibn Documental, con el fin de
asegurar el éxito de su implementacion, estas fases deberan estar. incluidas en el Plan Estratégico Institucional y en el Plan de accion
anual, ya que en ellos se depositan los objetivos e indicadores que seran monitoreados, con el fin de medir la gestion de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se definen las fasesgpara laiimplementacion que deberan ser definidas por la Secretaria Juridica Distrital en

el PGD, asi:

o Fase de Elaboracion: Identificar las condiciones para la implementacién, definir los roles y responsabilidades y

garantizar la disponibilidad de recursos.

o Fase de Ejecucion y puesta en marcha: Desarrollar las actividades y estrategias que garantizan el éxito de la

implementacion del Programa en la entidad.
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Fase de Seguimiento: Monitorear y analizar permanentemente la implementacién con el fin de definir acciones de
revision y evaluacion de la gestion documental.

Fase de Mejora: Mantener los procesos y actividades de la gestion documental de la entidad en disposicion continua y
permanente de innovacion, desarrollo y actualizacion.

V. Establecer programas especificos

La Secretaria Juridica Distrital, deber& definir la necesidad de establecer programas especificos que apalanquen la implementacion
del Programa de Gestion Documental.

A continuacién, se listan y describen brevemente los programas especificos que pueden ser considerados por la Secretaria Juridica
Distrital de acuerdo a las necesidades establecidas, con el fin.de apalancar la implementacién del Programa de Gestion Documental,
entre los cuales se encuentran los siguientes:

1.

2.

Programa de normalizacién de formas y formularios electronicos: Directrices para la produccion de formatos,
formularios y documentos electrénicos

Programa de documentos vitales 0 esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de la entidad en caso de
emergencia): Actividades de identificacion, evaluacion, recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los
documentos.

Programa de gestion de documentos electronicos: Acciones encaminadas a garantizar criterios como: atributos de
autenticidad, fiabilidad, integridad, entre otros, durante todo el ciclo vital de los documentos electrénicos.

Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la administracién): Mecanismos
para la administracion de los depoésitos destinados para la conservacion de los archivos de gestion, central e histérico y
aquellos que han sido dejados bajo la custodia de un tercero.

Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion digitalizacion y microfilmacion):
Estrategias para la reproduccién de documentos en soporte de microfilm y digitalizada, asi como para la captura y
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presentacion en formatos digitales del contenido informativo mas significativo de un Unico documento original o de una
coleccion de tales documentos.

Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades indigenas o
afrodescendientes, etc.): Tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartogréficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales en papel.

Plan Institucional de Capacitacion: Actividades de formacion, sensibilizacion, reclutamiento, entre otros, en materia de
gestion documental.

Programa de auditoria y control: Esquema que determine el-grado de conformidad y cumplimiento de cada una de las
actividades de los procesos de la gestion documental, identificacién y. reconocimiento de las debilidades y éareas
problematicas para la aplicacién de acciones correctivas y preventivas, entre otros.

VI. Armonizar con el modelo integrado de planeacién y gestion.

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria Juridica Distrital, es la herramienta transversal que soporta diferentes procesos
dentro de la entidad, por tal motivo es necesario formular la armonizacion, o articulacién con los siguientes planes o sistemas de
gestion de la SJD, entre los cuales estan:

O O O O O O

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
Plan Estratégico Institucional

Plan de Inversion

Plan de Accion Anual

Plan Institucional de Archives de la Entidad
Otros sistemas de gestion de la SJD

VII. Aprobacion y Publicacion.
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Finalmente, la Direcciébn de Gestién Corporativa debera presentar el Programa de Gestion Documental - PGD, ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio para su aprobacion.

Una vez aprobado este debera ser socializado al interior de la Secretaria Juridica Distrital, con el fin de reforzar, evidenciar el papel y

beneficios de la Gestion Documental y su importancia en los diferentes procesos y debera ser publicado en el sitio web.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S) . REGISTROS
P.H.V.A. (Dias)
Evaluar el estado Lider del Proceso | Elaborar el diagndstico integral de archivo fisicos‘y electrénicos, de : i
actual de los 2 . e Diagnostico  Integral
1 : o de Gestion cada una de las dependencias productoras de documentacion, del 30 .
archivos fisicos y L de Archivos de la SJID
- Documental estado actual de la gestion documental de la SJD.
electronicos
Plan Institucional de
Para el desarrollo de la planeacion se debe Identificar el plan o el Archivo — PINAR
Identificar el Lider del Proceso | Programa a desarrollar o.actualizar: 2311520-PL-007
2 instrumento de de Gestion 1
planeacion Documental Plan Institucional de Archivos- PINAR. Programa de Gestion
Programa de Gestion Documental — PGD. Documental — PGD
2311520-PG-001
Para desarrollar o actualizar un plan estratégico de gestion N
o ; Plan Institucional de
documental, se debe desarrollar el Plan Institucional de Archivos - .
PINAR Archivo — PINAR
. Lider del Proceso : 2311520-PL-007
3 Actualizar el de Gestion 1
PINAR vy el PGD Para desarrollar o actualizar un programa, que nos permita -
Documental i Programa de Gestion
desarrollar la ruta de la gestion documental, se debe desarrollar el
Programa de Gestion Documental - PGD Documental —PGD
9 2311520-PG-001
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S) . REGISTROS
P.HV.A. (Dias)
La actualizacidbn nos permitira desarrollar estratégicas, ~objetivos
para la gestién documental de la SJD, con base en el diagnostico
documental desarrollado.
Lider del Proceso Plan Institucional de
de Gestion Validacién para los documentos de planeacion se debe dar por el Archivo — PINAR
Documental comité institucional de Gestién y Desempefio, para dar cumplimiento 2311520-PL-007
Validar y aprobar con el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de cultura.
5 s 30
el PINAR y/o PGD Comité L
ey - . Programa de Gestion
Institucional de | Para aprobar los documentos de planeacién se deben enviar al
Gestion Archivo Distrital de Bogota Documental —PGD
y gota. 2311520-PG-001
Desempefio
Lider del Proceso Plan Institucional de
de Gestion Archivo — PINAR
Documental Una vez aprobado se debe difundir para implementar y desarrollar, 2311520-PL-007
Implementar el 4 o
6 de acuerdo a las estrategias y los /objetivos propuestos en los 30
PINAR y/o PGD N ., 4 o
Directivo documentos de planeacion para la entidad. Programa de Gestion
responsable del Documental — PGD
area 2311520-PG-001
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.

No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Lider del Proceso de Plan Institucional
3 Actualizar el Se deb tuali linici | iod | i Anual Gestion Documental de Archivo —
PINAR y el PGD | ©¢ 96P¢ actualizaraliniciar et periodo anuaimente. nua de la Direccion de | PINAR 2311520-
Gestion Corporativa PL-007
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL P
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
CREACION DEL DOCUMENTO N/A 26/02/2021 01
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