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1. Resumen Ejecutivo

El presente informe da a conocer de manera general el avance de la ejecucién del PINAR,

durante el segundo trimestre de esta vigencia.

En cuanto al avance para la vigencia (2025) se ha ejecutado en un 4.35% con un acumulado de
ejecucion total de la vigencia del plan (2025) de 8,02%, dando cumplimiento a lo planeado a
cada una de las metas definidas dentro de la metodologia y cronogramas de actividades

establecidas para cada proyecto.

En este informe, se detallaran las actividades realizadas durante el segundo trimestre del afo
2025 lo que conlleva a realizar un analisis completo del estado de la gestion documental

identificando las actividades cumplidas y las que se encuentran en proceso de elaboracion.

La revision detallada de las actividades realizadas durante este segundo trimestre permitié
identificar las necesidades de los productos a entregar con base a la planeacion estratégica y

a identificar dreas para la mejora continua.
Por otro lado, el instrumento archivistico Programa de Gestion Documental establece la linea

estratégica que guiara los procesos de la gestion documental durante el cuatrienio, con el

propésito de garantizar la integridad, disponibilidad, uso y fiabilidad de los documentos que
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respaldan la continuidad de las actividades misionales y obligaciones de la Entidad, los cuales

actuan como fuentes histéricas y registros de conocimiento.

El PGD se estructura en varios aspectos esenciales. Comprende aspectos generales que
proporcionan una visién panoramica, los procesos clave de la Gestién Documental, las fases
de implementacién del PGD, programas especificos disefiados para abordar necesidades
particulares y la definicion de metas a corto, mediano y largo plazo. Esta estructura integral del
PGD facilita una gestién eficiente y orientada hacia la consecuciéon de los objetivos
institucionales en materia de administracién documental. Asimismo, se detallan las etapas y
plazos necesarios para llevar a cabo las actividades relacionadas con la gestién documental,
desde la identificacién y clasificacidén hasta la organizacion, conservacion y disposicién de los

documentos.

En cuanto al avance de ejecucion para este periodo, se registra un porcentaje del 1,69%, con
un acumulado total en la vigencia del programa de gestién documental del 2,87%, dando
cumplimiento a lo planeado para cada una de las metas definidas dentro de la metodologia y

los cronogramas de actividades establecidos en los aspectos archivisticos.

En cuanto a los principales logros, se puede determinar lo siguiente:

e Seidentificd y actualizé el instrumento archivistico Tablas de Control de Acceso el cual
permite definir el acceso que tienen usuarios internos y externos a la informacién de la
entidad acorde a unos perfiles definidos.

e La actualizacion del plan de intervencién del fondo de la entidad el cual da a conocer
las estrategias de las actividades y recursos que se requieren para organizar los
archivos de la entidad.

e El trabajo continuo, el seguimiento a los instrumentos archivisticos y a los planes de
mejoras para el fortalecimiento de los procesos de gestién documental.

e Fortalecer la cultura archivistica a través de capacitaciones y socializaciones de los

procesos e instrumentos archivisticos.

En cuanto a los desafios en este trimestre, se identificaron los siguientes:
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e La operacién para realizar el traslado del fondo de la entidad a la nueva sede para su
custodia

* El proceso de actualizacion de las tablas de retenciéon documental, en cuanto a la
actualizacién de la normatividad y el ajuste que deben surtir las anteriores versiones ya
convalidadas.

e Revision y ajustes de las actividades contempladas en el Plan de Mejoramiento
Archivistico, teniendo en cuenta que algunas dependen de terceros para su respectivo

cumplimiento.

2. Avance Cuantitativo

En cuanto al avance cuantitativo de los instrumentos archivisticos PINAR y PGD a
continuacién se describe lo siguiente:

PINAR: En la siguiente imagen se visualiza el proyecto establecido, la fase, los productos, la
fecha programada y lo ejecutado en el trimestre dando a conocer cuanto es el porcentaje de
avance mensual, acumulado y lo que se encuentra pendiente.

Para este reporte se tiene un avance de ejecucion del 4.35%, acumulado 8,02 del 24.69

proyectado en la vigencia 2025.
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% EJECUTADO VIGENCIA 2025
Yo PROGRAMADO X - . Avance Avance ) . .
PROYECTO FASE PRODUCTOS FECHAS DE CUMPLIMIENTO VIGENCIAS Avance | Pendiente | Evidencia acumulado | mensual Pendiente Evidencia
INICIO FIN 2024 | 2025 | 2026 2024 2025
Proyecto 1: Intervencion Propuesta del plan de
de los fondos Fase 2: Planificacion  |intervencidn del fondo | 1/3/2024 | 30/6/2024 | 1.25 | 1.25 125 0.00 1.25 125 | 0.00 20247100545663
documentales
documental
Proyecto 2:
Implementacion integral |¢5c0 5. Elaboracion y . Se / en tres, toda vez que se estan desarrollando
i : Programa de Gestién : g

calibn i actualizacion de 9 1/3/2024 | 30/6/2026 | 0.83 | 0.83 | 0.83 083 | 0.00 0.28 0.28 | 056 | los programas especificos, para este periodo se
archivisticos para una X . Documental i
gestion eficiente de instrumentos archiv isticos hizo el PIC 20257100162053
documentos

Fase 2: Mapa de riesgos dela Se realiza reporte de riesgos de gestién

Rediefo delproceso de | ootién documental | 1/8/2024 | 31/12/2027 | 063 | 063 | 0.63 | 0.63 | 063 | 0.00 016 | 016 | 0.47 [Cocumenah los cusles se hacen rimestaimente

gestion documental hitps://mail.google.com/mail/u/2/#search/riesgos/

FMfcgzQZTzVcQreXQbPv nCLsjINZphjx

Proyecto 3
Estructuracion del
proceso de la gestion Fase 2 Indicadores del
documental i N del 4 |proceso de gestion Se realiza reporte de indicadores timestralmente

e e oo &€ P 9 1/8/2024 | 31/12/2027 | 0.63 | 0.63 | 0.63| 0.63 | 0.63 | 0.00 016 | 016 | 0.47 |ntps/mailgoogle commailu2/#searchiindicado

geston documenta documental res/FMicgzQZ TzTSHILQNSDzix HBtMgmhL

Se actualizaron y se enviaron a la
: ion de | Tablas de control de OAP
Proyecto 5 Fase % Conemueconce 1912023 | 301412024 | 125 | 125 125 | 000 125 | 125 | 000 | nhtpsmailgoogle.commailiu2/ése
Modernizacion de la acceso arch/TABLAS+DE+CODNT/QgrcJHs T
solucion tecnolégica para hjKNmskgsBjLQsbHMwGRNwDzJrv
apoyar los servicios de
gestién Qe documentos e Fase 4: Modemizacién Se realiza reivision de viabilidad ajuste mesa de
TRifeIf o el SGbEA Mesa de ayuda 01/02/2024 | 31/12/2025 | 1.25 | 1.25 1.25 1.25 125 | 0.00 ayuda
20257100319503
| 40.63 | 32.71 | 20.21| 6.46 | 3854 2.08 | 8.02 4.35 | 24.69 |
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En cuanto al instrumento archivistico PGD, en la siguiente tabla se visualiza los aspectos archivisticos con base a los procesos que
conforman la gestién documental, las actividades, fechas programadas y lo ejecutado en el periodo dando a conocer cudnto es el

porcentaje de avance mensual, acumulado y lo que se encuentra pendiente.

Para este reporte se tiene un avance de ejecucién del 1.69% con un acumulado de 2,87% del 33.79 proyectado en la vigencia 2025.

EJECUTADO
ASPECTOS ACTIVIDADES CORTO PLAZO 2024 MEDIANO PLAZO 2025
Quanc Pendiente (RETE Avance | Pendiente Evidencia
e acumulado

Definir y mantener . .
ADMINISTRACI | actualizadas las Tablas de h?te :Z#ilillzaégnlé ?:ir?l?r\r’:;rlfur}za/ 4: ece)xfc: /
ON Control de Acceso -TCA de 2024 2026 0.09 0.09 | 0.09 0.09 0.00 0.09 0.09 0.00 ps: TAgBLP?S;DE+CODNT/
DOCUMENTAL acuerdo con las nuevas QgreIHsThiKNmskgsBiLQsbHMWGRNWDZIrv

versiones de TRD. 9 ; sl
ADMINISTRACI
ON Elaborar &l Pl e o 2024 014 | 014 014 0.00 014 014 0.00 20247100545663.00
DOCUMENTAL )

Se elaboraron los activos de informacion de gestién

ADMINISTRACI | Mantener actualizado el documental y administrativa los cuales fueron enviados a

Registro de Activos de 2024 2027 0.07 0.07 | 0.07 0.07 0.07 0.00 0.07 0.07 0.00 la OTI para revisién y consolidacién
DOCUMENTAL Informacion. https://mail.google.com/mail/u/2/#search/ACTIVOS/FMfcg

zQbfxdHkLtkqQtCqrGWHNDfvgrQ

sounsTRACI | Resler o sequmerto
ON ) p d Y | 2024 2027 0.07 0.07 | 0.07 0.07 0.07 0.00 0.03 0.02 0.04 20257100168223 1ler seguimiento trimestral
DOCUMENTAL | Proyectos registrados en e

PGD y PINAR.

Hacer seguimiento al
ADMINISTRACI cumplimiento de las 2025 2026 014 | 014 0.04 0.10 Informe de seguimiento presentado a Cl en auditoria
DOCUMENTAL acciones del Plan de . . . . 20251400277683

Mejoramiento Archivistico.
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ADMINISTRACI | Formular el Plan de

documental de la SCRD.

ON Capacitacién en Gestién 2025 2026 0.14 | 0.14 0.14 0.00 20257100162053
DOCUMENTAL Documental y ejecutarlo.
Definir el plan de trabajo
SAIEiCLLRK:ES para la actualizacién e Se actualizé el Sistema Integrado de Conservacion y se
- implementacion del envié a la OAP
S:R’SEE'?QCOIOD’\I‘EY Sistema Integrado de 2025 2026 043 | 043 043 0.03 0.00 https://mail.google.com/mail/u/2/#search/SISTEMA+INTE
D Conservacion junto con sus G/FMfcgzQbfxdHsZVDWgfdGGqdrGMKMbCV
OCUMENTOS
dos componentes.
. 20257300156213
ESTRUCTURA g:pgﬁgsagggddflfznﬁ dad 20257100162053 PIC y PGD
DE LOS enpel uso del Sistema de 2024 2027 0.09 0.09 | 0.09 0.09 0.09 0.00 0.02 0.01 0.07 20257100228333 ORFEO
DOCUMENTOS Gestién Documental 20257100236383 POLITICA
. 20257100245043 PRESTAMOS
ESTRUCTURA Actualizar las Tablas de Se actualizaron y se enviaron a la OAP
DE LOS Control de Acceso 2025 2026 0.12 | 0.12 0.12 0.12 0.00 https://mail.google.com/mail/u/2/#search/TABLAS+DE+C
DOCUMENTOS ODNT/QgrcJHsThjKNmskgsBjLQsbHMwGRNwDzJrv
i jﬁg;gmg‘ggg&ngg alos Se realizo reporte de Riesgos del primer trimestre
DISTRIBUCION COMUNICACION para ejercer 2024 2027 0.54 0.54 | 0.54 0.54 0.00 0.54 0.14 0.14 0.41 https://mail.google.com/mail/u/2/#search/riesgos/FMfcgz
para €j QZTzVcQreXQbPvnCLsjINzpbjx
el control de tramites.
Socializar el procedimiento
ACCESO Y | de préstamos Se socializ6 el procedimiento de préstamos
CONSULTA documentales a la 2025 2027 036 | 0.36 036 0.36 036 0.00 documentales 20257100245043
comunidad institucional
Mantener actualizadas las
ACCESO Y Tablas de Control de Se actualizaron y se enviaron a la OAP
CONSULTA Acceso- TCAyY 2025 2026 0.54 | 0.54 0.54 0.54 0.00 https://mail.google.com/mail/u/2/#search/TABLAS+DE+C
socializarlas con la ODNT/QgrcJHsThjKNmskqgsBjLQsbHMwGRNwDzJrv
comunidad institucional
CONTROL Y Realizar el Control y
SEGUIMIENTO Seguimiento de la gestion 2025 2027 0.72 | 0.72 0.72 0.18 0.18 0.54 20257100168223 1ler seguimiento trimestral
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7.64 36.65 36.65 18.94 2.78 4.87 2.87 1.69 33.79
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3. Avance Cualitativo

PINAR

Se presenta un desarrollo de las actividades del proyecto 1 que es intervencién de los fondos
documentales, proyecto 2 Implementacion integral de instrumentos archivisticos para una
gestion eficiente de documentos, proyecto 3 Estructuracion del proceso de la gestién
documenta y proyecto 5 Modernizacién de la solucién tecnoldgica para apoyar los servicios de
gestién de documentos e informacion reflejando el avance en los productos: Propuesta del
plan de intervencion del fondo documental, reporte mapa de riesgos de la gestiéon documental,
reporte indicadores del proceso de gestién documental, tablas de control de acceso y mesa de

ayuda de acuerdo con lo establecido en el PINAR.

PGD
Se presenta el desarrollo de los aspectos archivisticos descritos en el Programa de Gestién
Documental, entre los cuales se destacan:

e Administracion documental: en este item se avanzé en la definicion de las Tablas de
Control de Acceso, en la revisidon y ajuste del Plan de Intervencién de Archivos, asi
como en la actualizacién de los registros de activos de informacién correspondientes
a la gestién documental y administrativa. Igualmente, se realizd el seguimiento a los
instrumentos archivisticos y a las acciones del Plan de Mejoramiento Archivistico.

e Directrices para la creacién y disefio de documentos: se efectud la actualizacion del
instrumento archivistico Sistema Integrado de Conservacion, junto con sus dos
componentes: conservacion y preservacion digital.

e Estructura de los documentos: se llevaron a cabo capacitaciones dirigidas a la
comunidad institucional, relacionadas con Orfeo, instrumentos y procesos
archivisticos.

¢ Acceso, consulta, control y seguimiento: se hizo seguimiento a la gestion documental,
fortaleciendo el proceso respectivo y garantizando el cumplimiento de los
lineamientos normativos y archivisticos, en atenciéon al patrimonio documental y

cultural de la ciudad.
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4. Cumplimiento de Indicadores

Indicador establecido para el seguimiento del Plan Institucional de Archivos (PINAR):

Férmula del indicador:
(Numero de actividades ejecutadas del PINAR en la vigencia / Numero de actividades

programadas en el PINAR para la vigencia) x 100

Durante el primer trimestre, se programaron 9 actividades y se ejecutaron las 9, lo que

representa un cumplimiento del 100% del indicador para este periodo.

5. Desviaciones y Medidas Correctivas

Teniendo en cuenta la actualizacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR y del PGD para
esta vigencia, se establece que, para este periodo reportado, no se evidencian actividades
incumplidas o retrasadas, de acuerdo con la metodologia y cronograma de actividades

planteado para su aplicacion.

6. Dificultades encontradas

Dentro de las dificultades encontradas durante este periodo, se ha identificado que los
procesos internos para la revision de documentos dependen de otras areas, lo que ha
retrasado la elaboracion de las versiones finales. Asimismo, se evidencid la baja asistencia del
personal a las capacitaciones relacionadas con gestién documental, lo que refleja una escasa

participacién y un limitado interés frente a los temas archivisticos.

7. Evidencias

e Tablas de control de acceso
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e Plan de intervencién de archivos.

e Activos de informacion (gestion documental y administrativo)
e Plan de capacitaciones

e Sistema Integrado de conservacién

e Ejecucion del plan de capacitaciones

8. Perspectiva Préxima

El Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos continuara aunando
esfuerzos orientados a la elaboracién y validacién de las Tablas de Retencién Documental en
sus diferentes versiones. Asimismo, se buscardn estrategias que permitan que la elaboracion
de documentos, procedimientos e instrumentos archivisticos cumpla con los items
establecidos, con el fin de facilitar las revisiones entre las areas y lograr productos terminados

de manera mas eficiente.

Sumado a esto, continuara con la ejecucion de las actividades de los planes de trabajo e
instrumentos archivisticos consolidando asi, un sistema de informacion dentro de la SCRD,

eficiente, confiable y sostenible.

9. Recomendaciones

Con relacion a los Instrumentos Archivisticos, es necesario estar en constante comunicacién y
acompafnamiento con el Archivo de Bogotd, atendiendo los lineamientos y requisitos para
lograr las convalidaciones de las Tablas de Retencion Documental de la SCRD, en sus

diferentes versiones.

Con respecto a la elaboracion de documentos, hacer revisiones generales de los documentos

con el fin de dar a conocer las observaciones y asi mismo ir ajustando los documentos.
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