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INTRODUCCION

E! Concejo de Bogota D.C., dando cumplimiento al Decreto 2609 de 2012, en su Articuio 8 vy al
Decreto Unico 1080 de 2015 en el Articulo 2.8.2.5.8., elabora el Plan Institucional de Archivos PINAR
siguiendo {a metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién y basandose en el analisis
de los planes de mejoramiento resultado de las auditorias aplicadas al proceso de administracion de
archivos, el mapa de riesgos documentales, el informe de la visita de seguimiento por parte del
Archivo de Bogot&, concluyendo los aspectos criticos y sus riesgos como se observa en la siguiente
tabla 1:

Tabla 1 Aspectos criticos

Aspectos Criticos Riesgo

No se cuenta con un sistema de gestion de | Pérdida de informacién. Duplicidad de
documentos electrénicos de archivos SGDEA. | informacion. Dificultad para la recuperacion de
la informacion. Dificultad para hacer
seguimiento al ciclo vital del documento.

Las tablas de valoracidn documental se | Fondos documentales acumulados. Pérdida de
encueniran en la primera fase de elaboracion. | la memoria institucional. Failta de espacios
fisicos para custodiar los archivos.

El inventario documental def Archivo Central se | Dificultad para la recuperacion de la informacion
encuentra incompleto para atender los requerimientos de informacion.
Acumulacién de documenios en el archivo
central. Entorpecimiento de la gestidn
administrativa de la Corporacién
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Plan Institucional de Archivos del Concejo de Bogoté, D.C. se desarrolia teniendo en cuenta los
objetivos del Plan de Desarrollo Distrital segan Acuerdo No. 645 de 2016 “Por el cual se adopta el
Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas para Bogota D.C. 2016-2020
—Bogota Mejor para todos”

Se puede consultar en

http://concejodebogota.gov.co/chogota/site/antic/20171 122/asocfile/20171122094937/plan_distrital
de desarrolic 2016 2019 1.pdf

E! Concejo de Bogota D.C.

El Concejo es la suprema autoridad del Distrito Capital, en materia administrativa sus atribuciones
son de caracter normativo, también le corresponde vigilar y controlar la gestion que cumplan las
Autoridades Distritales.

Mision

El Concejo de Bogota D.C., como suprema autoridad politica administrativa del Distrito Capital,
expide normas gue promueven el desarrollo integral de sus habitantes y de la ciudad, asi mismo,
vigila ia gestién de la Administracion Distrital y elige a los servidores publicos distritales conforme a
lo establecido en el Reglamento Interno dei Concejo y la normatividad vigente.

Vision

El Concejo de Bogota D.C., se posicionara en el afio 2020 como una entidad lider a nivel nacional
que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos y su bienestar y al desarrollo
integral y sostenible de la ciudad, desarrollando un ejercicio de contral politico pertinente, eficiente y
eficaz y generando acuerdos que beneficien a los habitantes de la ciudad.
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Estructura Organica

La estructura del Concejo de Bogota D.C. se encuentra en la Resolucion 634 del 16 de octubre de
2014 “Por la cual se adopta el organigrama del Concejo de Bogota, D.C."

Resolucion 0634 def 16 de Octubre de 2014
ORGANIGRAMA DEL CONCEJO OE BOGCTA D.C.

Plenaria
Unidades de
Apoyo el et

Normativo Oficina Asesora
Y v ™ de Planeacién

N i

Cficina de |, Mesa Directiva -

Control Interno = 3

) Oficinz Asesora

e de
Cormunicaciones

: : )

Direccidn Direccidn Direccidn Secretaria
Administrativa Financiera Juridica General

Comisién Primera
Permanente del
Plan de Desarrollc y
Ordenamiento
Terrltorial

Comlsidn Segunda
Permanente de
Goblerno

Comisién Tercera

Permanente de e

Hacienda y Crédito
Publico

También se puede consultar en

hitp://concejoedabogota.gov.co/cbogotal/site/artic/20160513/asocfile/20160513102508/res 0634 2
014 organigrama,pdf

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece come dnica documentacion vigente la ubicada en ia carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la
Corporacion, 1a cual entra en vigencia a partir de su aprobacion, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA,




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGY: GDO-PL-001
VERSION: 02
Ry PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA; 25-Ene-
CONCEJO BE DEL CONCEJO DE BOGOTA. - PINAR 2019
BOGOTA, D.C. PAGINA 6 DE 11

Mapa de procesos

Establecida por Resolucién 1007 del 3 de diciembre de 2015 “Por la cual se establece el mapa de
procesos del Sistema Integrado de Gestidén del Concejo de Bogota, D.C.”

CONCEIO DE BOQQTA DL.C
AP A DE PROCESOS DEL §ISTEMA INTEGRADD DE GESTION

HMEJORAMENTS CONTRUO

CNNILNOD OLNIINYHGrIN

HEJORAMENTO CONTNUO

MEJORAMENRD CONTINLIO

También se puede consultar en

htto-//concejodebogota.aov.co/chogota/site/artic/20160513/asocfile/20160513102508/res 1007 20
15 mapa de procesos sig 1.pdf

2. OBJETIVQO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Establecer los planes de accion para el mejoramiento continuo de la gestién documental y de los
archivos del Concejo de Bogota D.C.

Por responsabilidad ambiental nio imprima este documento,
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3.ESTADO ACTUAL DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS EN EL CONCEJO DE BOGOTA

En desarrollo de la Estrategia IGA+10 de la Alcaldia Mayor y el Archivo de Bogotd, la Corporacién
ha logrado desarrollar la actualizacian e implementacion de los siguientes Instrumentos Archivisticos.

INSTRUMENTO

DESCRIPCION

Tablas de Retencién Documental

Convalidadas por el Consejo Disirital de
Archivos de Bogota, D.C., Acuerdo 008 de
agosto 3 de 2018, Publicadas en la pagina web
del Concejo de Bogota.

Programa de Gestion Documental D-GD-01

Aprabado por el Comité Interno de Archive el 20
de septiembre de 2018, Publicado en la pagina
web del Concejo de Bogota

4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA

CORPORACION

Los aspectos criticos en cuanto a la gestion documental, se identifican para su elaboracion e

implementacion, asi:

Aspecto Critico

Riesgo

No se cuenia con un sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivos SGDEA
Hace falta elaborar un Programa de
Preservacion a l.argo Plazo propio

Pérdida de informacion. Duplicidad de
informacion. Dificultad para la recuperacion de
la informacién.  Dificultad para  hacer
seguimiento al ciclo vital del documento.

Las tablas de valoracion documental se
encuentran en la primers fase de elaboracion.

Fondos documentales acumulados. Pérdida de
la memoria institucional. Faita de espacios
fisicos para custodiar los archivos.

El inventario documental del Archivo Central se
encuentra incompleto

Dificultad para [a recuperacion de la informacién
para atender los requerimientos de informacion.
Acumulacién de documenios en el archivo
central. Entorpecimiento de la gestidn
administrativa de ia Corparacién

Para completar el proceso de implementacién
de las TRD, falta efectuar el Registro Unico de
Series Documentales RUSD en el Archivo
General de la Nacién

Desorganizacion de los archivos — Duplicidad
de informacion - Produccion excesiva de
documentos

Para completar el procesc de implementacion
del PGD se debe elaborar un plan de frabajo
para hacer seguimiento al PGD

Desorganizacion de los archivos — Duplicidad
de informacién - Produccion excesiva de
documentos

Los puntos de control de los procedimientos de
Disposicion de los documentos y el de Consulta
y Préstamo se deben actualizar

Pérdida de la memoria institucional

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento.
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El documento del Sistema Integrado de | Perdida y deterioro de documentacion e
Conservacion se debe actualizar y terminar de | informacion

implementar
No se ha puesto en la pagina web de la | No se facilita el acceso de la ciudadania a la
Corporacion el Catdlogo en Linea de Ila | informacién de las series misionales de la
biblioteca y el archivo Corporacion y a la ubicacidn material de
documentos bibliograficos

5. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL CONCEJO DE BOGOTA, D.C.
v Elaborar el sistema de gestién de documentos electrénicos de archivos SGDA

Elaborar y presentar para aprobacion las Tablas de Valoracion Documental

inventariar el 100% del Archivo Central

implementar las TRD y el PGD

Actualizar los procedimientos de Disposicion final de documentos y el de Consulta y Préstamo

Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion

S N S NN

Colocar en la pagina web de la Corporacion el Catalogo en linea OPAC de la biblioteca con
acceso a los documentos

6. MAPA DE RUTA

OBJETIVO ACTIVIDADES 2019 2020 2021

Disefiar un SGDEA | « Integrar los aplicativos utilizados en un X X
gestor de documentos electrénicos

- Elaboerar la tabla de control de acceso
+ Disefiar un Programa de gestion,

clasificacion y politicas de conservacion de
Documentos Electrénicos de archivo

Elaborar y Establecer el nivel de organizacion del X
presentar para fondo acumulado

aprcbacion

propuesta de Reconstruir ia historia institucional

Tablas de

Valoracion Actualizacién de los inventarios

Documental

Cuadros de clasificacion

Valoracion documental

Pcr responsabilidad ambiental no Imprima este documento.
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OBJETIVO ACTIVIDADES 2019 2020 2021
Inventariar el 100% | Levantar el inventario de |a totalidad de los X
del Archivo Central | archivos que se encuentran en el Archivo

Central
Implementar ias Eniregar y socializar las TRD a todas las X
Tablas de dependencias de la Corporacion
Retencion .
Documental y el Efectuar el Registro Unico de Series
Programa de Documentales RUSD en el Archivo General
Gestion de la Nacién
Documental )

Elaborar un plan de frabajo conjunto para

hacer seguimiento
Actualizar los Actualizar los procedimientos y colocar X
procedimientos de | puntos de controi
Disposicion final de
documentos y el de
Consulta y
préstamo
Actualizar e Actualizar el Sistema Integrado de X X
implementar el Conservacion de acuerdo a la guia del
Sistema Integrade | Archivo General de |a Nacién de 2018
de Conservacion
Colocar en la | Depurar y ordenar fisicamente las X X
pagina web de la | publicaciones de la biblioteca de acuerdo a
Corporacién el | la signatura topografica
Catalogo en linea
OPAC de la | Rotular los tomos, [as publicaciones y los
biblioteca con | estantes
acceso a ol
documentos Actualizar el inventario de los tomos de las

series misionales con |os link de acceso a

los documentos v los rétulos

Habllitar ios permisos en el servidor
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El Concejo de Bogoté establece como dnica documentacion vigente la ubicada en la carpeta de Planeacion SIG de la red interna de fa

Corporacién, |a cuai entrz en vigencia a partir de sut aprobacion, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CcODIGO: GDO-PL-001
VERSION: 02
S, PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA: 25-Ene-
CONCEJO DE DEL CONCEJO DE BOGOTA. - PINAR 2018
BOGOTA, D.C. PAGINA 10 DE 11

7. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

“Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades pdblicas deberan elaborar
prograrnas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soparies,
en cuya aplicacién deberéan observarse los principios y procesos archivisticos.”

Decreto 514 de 2006 “Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener
un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacién Administrativa del Sector Pablico.”

Ley 1437 de 2011, "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.”

“Capitulo 1V “autorizan la utilizacién de medios electrénicos en el proceso administrativo en particular
en lo referente al documento pablico en medios electronicos, el archivo electronico de documentos,
el expediente electronico, la recepcicn de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la
prueba de recepcién y envio de mensajes de datos”

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones
en todas las actuaciones de la gestioén y trémites de los procesos judiciales, asi como en la formacion
y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014 " Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacién ptiblica nacional y se dictan ofras disposiciones”

8. DOCUMENTOS ASQCIADOS

Se pueden consultar en la red interna PLANEACION.

9. RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

Secretario de Organismo de Control

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion Fecha

Se crea el documento
01 01-Jul-2015

Se realiza actualizacién del documento, conforme a las
02 actividades a desarrollar para las vigencias 2019-2021. 25-Ene-2019
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8. RUTA DE APROBACION

ELABORO O ACTUALIZO:
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e
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[ARIA SOLEDAD RIVEROS DIAZ
Prefesional Universitaric 218-02
Secretaria General / Gestién

Pocumental

REVISION METODOLOGICA OAP:

DIANA CAROLINA AVILA PINZON
Profesional Universitario 219-03
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DAGOBERTO GARCH

Secretario General de Organismo
de Control 073-03

Secretaria General
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