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INFORME EJECUTIVO DE GESTION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Informacion General

Titulo del Plan Institucional: Programa de Gestion Documental
Periodo analizado: Enero - Marzo
Responsable: Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios

Administrativos
Fecha del Informe: 08 de abril de 2026

1. Resumen Ejecutivo

El presente informe presenta el avance de la ejecucion del Programa de Gestion
Documental (PGD) durante el primer trimestre de la vigencia 2026, en el marco del
seguimiento a las actividades programadas para el fortalecimiento de la gestion documental

institucional.

Durante el periodo comprendido entre enero y marzo de 2026, se desarrollaron acciones
orientadas a la formulacion, ajuste e implementacion de instrumentos archivisticos, el
seguimiento a indicadores y mapas de riesgos, la definicién de lineamientos técnicos, y la
ejecucion de actividades relacionadas con la organizacion, clasificacion, descripcion,

control y acceso a la informacién documental.

En términos de avance, el PGD alcanzé una ejecucién del 8,877 %, correspondiente al
desarrollo de 24 de las 25 actividades programadas para el trimestre. El 0,1811 % restante
corresponde a la actividad de ordenacion de expedientes y fondos documentales, la cual
fue reprogramada para la vigencia 2027 en el marco de la actualizacion del PGD y el PINAR

ante la Oficina Asesora de Planeacién (OAP).
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Entre los principales logros se destacan el avance en la implementacién y seguimiento de
instrumentos archivisticos, la actualizacion de procedimientos, manuales y guias, el
fortalecimiento de los procesos de capacitacién, y la ejecucion de actividades orientadas a
la organizacion y control de los archivos de gestiéon. Asi mismo, se avanzé en la
estructuracion de lineamientos técnicos y en la articulacion con el area TIC para el

desarrollo de componentes tecnoldgicos asociados al SGDEA.

Finalmente, se identifican retos relacionados con la consolidacion de los instrumentos
archivisticos en proceso de ajuste, la implementacion de soluciones tecnoldgicas vy la
continuidad en la apropiaciéon de lineamientos por parte de las dependencias, los cuales

seran abordados en los siguientes periodos conforme a la planeacion institucional.

2. Avance Cuantitativo

En el siguiente cuadro se presenta el avance de ejecucion del Programa de Gestion
Documental (PGD) durante el periodo evaluado, indicando el porcentaje de avance del

trimestre, el avance acumulado y el porcentaje pendiente por ejecutar.

Proyectado vigencia 2026 | Avance del periodo | Ejecutado 2026 | Pendiente
34,65 9.0581 8,877 0,1811

Para la vigencia 2026 se proyecté un avance del 34,65 %, de los cuales durante el trimestre
evaluado se alcanzé6 un avance del 9,0581 %, con una ejecucién efectiva del 8,877 %. Este
resultado se soporta en el desarrollo de las actividades programadas en el PGD para el
periodo, dentro de las cuales se ejecutaron 24 de las 25 actividades previstas, relacionadas
con el fortalecimiento de la gestion documental, la elaboracion y actualizacion de
instrumentos archivisticos, el seguimiento a indicadores y mapas de riesgos, la
implementacién de lineamientos, los procesos de capacitacion y la organizacion

documental.
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El porcentaje pendiente del 0,1811 % corresponde a la actividad de ordenaciéon de
expedientes y fondos documentales, |la cual no sera ejecutada en la presente vigencia,
en el marco de la actualizacion del PGD y el PINAR ante la Oficina Asesora de Planeacién

(OAP), proyectandose su desarrollo para la vigencia 2027.

En este sentido, el porcentaje pendiente no responde a incumplimientos en la ejecucion,
sino a ajustes en la planeacion institucional derivados del analisis técnico y operativo de las
actividades, lo que permite una ejecucion mas realista y alineada con las prioridades

estratégicas de la entidad.
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MEDIANO PLAZO 2026

1 | 2 | 2 | 4 Responsable

Yulieth
https/cul eacionydeporte.gov.co/esftransparen
cla-acceso-informacion-publicafinformacion-
entidad/procesos-y-procedimientos/procesos-
apoyo/gestion-documental

Marcela
E 20267100088513
20267100224373

Marcela
20267100162113
X X 20267100174213
20267100183043
20267100197353

Marcela
2026710016213
X X 20267100174213
20267100183043
20267100197353

Andrea
20267100146863
20267100171333
20267100171322

1 Elaborar y actualizar los manuales, guias, planes y programas necesarios
para difundir los procesos de |a gestién documental

2 Actualizar los procedimientos de la Gestién Documental, con el fin de
garantizar la presenvacidn y conservacion documental.

5 Elaborar el de corr que contemple los documentos de
archivo producidos o recibidos en formato fisico y electrénico

7 Capacitar a todas la dependencias de |a Entidad en el uso del Sistema de
Gestién Documental

10 Elaborar el programa especifico de Formas y Formularios e iniciar con su
implementacién segun cronagrama.

11 Elaborar el Programa de Autoinspecciones e iniciar con su implementacidn
segln cronograma.
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0,18
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0,12
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018
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Yulieth
Manual esta en revision de Carlos
https://docs.google.com/decument/d/1ZO0PCEaVKKQ
9ar693p0LdfgotitibAGPSi/edit ?rtpof-true#heading=h.q
daxs

Yulieth- Manual
https-//docs google com/document/d/1700PCEaVKQ
9ar693p0LdfgoHtIbAGPSi/edit ?rtpof=true#heading=h g
daxs

Profesional
https:/fculty ionydeporte.qo i iltfiles/
2025-12/doc-pr-
05 w4 creacion de documentos y de com
unicaciones oficiales recibidas enviadas e internas.p
df

Yeferson
XX 20267100171333
20267100171323

Yulieth 20257100751743

Yulieth 20267100123933
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Establecer los pardmetros para la digitalizacion de los documentos para la
presenvacicn a larga plazo

Actualizar el procedimiento de archivo de documentas, en donde e definala
simplificacion de ites en la SCRD para facilitar su automatizacion.

Establecer parametros de bisqueda de documentos para verificar trazabilidad
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Yulieth

https://docs.google 126NTsjW 2j6sLt
ziF_myQHplO/edit#heading=h gjdgxs

Yulieth
20257100546873

Yuligth
Enviado a la OAP

ﬁ::ﬂ:‘snﬁxg tramites a través del procedimiento de préstamos 217 2024 2026 | 072 072 https-/mailqoogle_com/mailiu/1/# N +document/
QareJHsNjaDLTZ gfwGwrrdXZSSSSKIVMCmV
Profesional yeferson
Seguimiento continuo a los diferentes canales de comunicacidn para ejercer
&l control de tramites 217 | 2024|2027 054 | 054 054 * |https:H/drive google comidiveffolders1GOCRfsL DuHb0SjgMGITK
n\WS4oK4lpnTyv
Profesional
. . hitp acion gov.co files/2025-
Ssel;l:gsn?:ﬂr)mredncas para el correcto trdmite de documentos (fisico- 217 2005 2026 100 12/doc.or.
05_vd_creacion_de_documentos_y_radicacion_de_comunicacio
nes_oficiales_recibidas_enviadas_e_internas pdf
Realizar el Coniral y Sequimienta de la gestin documental de 1 SCRD. 217 2025 2027 072 072 x Marcela
veed ¢ ; ' ' 20267100201533
\dentificar y asignar cada uno de los documentos de la Entidad en su Yulieth
. ek 48 alsuihGwE
respectivo expediente acorde con las TRD y el CCD 087 2024 2027 | 022 | 022 0.22 x | hitps://drive.google.com/drive/u/1/folders/ swz
Esv7bpYEY pvEdw;
Jorge pendiente jefe sandra
Organizar los fondos documentales de la SCRD. 217 2005 200 072 072 x | Mo se va a realizar por que se paso una actualizacian 2 la OAP,
para actualizar el pgd y el pinar de acuerdo que algunas
actividades no se va realizar en esta vigencia
Jorge
Conformar los de archivo indeper de su soporte . 20267100197713
teniendo en cuenta los procesos técnicos de archiva y las TRD. 2w w25 | 202 oz 872 ® 20267100198303
026710019838
Jorge
Mantener actualizados |os inventarios documentales de los archivos de 20267100197713
s 1,09 2024 2027 | 027 027 027
gestidn y central ' § ) i * 20267100198303
20267100198383
Yulieth
. R En revisién C
Elab | Pr de D D ital 1,09 202! 2026 054
borar el Fregrama ge escripeien Documenta ' > ’ https-//docs google com/document/d/1gQa8-
YEmuw3JrHtal kADFFWPbxuMABE s/edit ?ripof=true &tab=t.0
las series y de C 6n Total, seleccidn,
microfilmacion yio digitalizacion de acuerdo con el procedimiento de 27 2025 2027 072 07z Jorge una serie 20267100183043
Disposicion Final

Implementar el SIC de acuerdo con las estrategias consignadas en el Plan de
ie s 17 202; 2027
Conservacion Decumental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Andrea
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3. Avance Cualitativo

Durante el periodo evaluado de la vigencia 2026, el Programa de Gestion Documental

(PGD) presenté avances significativos en la ejecucion de sus actividades, soportados en

evidencias como radicados, actas y enlaces institucionales. Para el trimestre, se ejecutaron

24 de las 25 actividades programadas, lo que evidencia un desarrollo progresivo de los

proyectos asociados al PGD.

Para efectos del presente informe trimestral, se destacan los siguientes resultados,

precisando su impacto en los proyectos y su relacion directa con las actividades ejecutadas:

Administracion Documental (Proyecto: Fortalecimiento de la Gestidon
Documental): Se avanzé en la formulacion y ajuste de instrumentos archivisticos,
incluyendo la proyeccion de la nueva version de las TRD, la actualizacion del PGD
y el PINAR, asi como el seguimiento a indicadores, mapas de riesgos, planes y
proyectos, evidenciado en los respectivos radicados. Estas actividades se midieron
conforme a su cumplimiento en el periodo y su estado de avance. En este
componente se reprogramo la actividad de ordenacion de fondos documentales, en
el marco de la actualizaciéon del PGD vy el PINAR.

Directrices para la creacion y disefio de documentos (Proyecto: Normalizacién
de la Producciéon Documental): Se elaboraron y ajustaron lineamientos, manuales,
guias e instructivos relacionados con la creacion de documentos, radicacion de
comunicaciones y directrices para el tramite documental, los cuales se encuentran
publicados y en proceso de socializacion.

SGDEA (Proyecto: Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo): Se avanzé en la definicion de requisitos funcionales,
construccion de historias de usuario y articulacion con el area TIC, en el marco del
desarrollo e implementacion del sistema.

Asignacion de metadatos (Proyecto: Gestion de Documentos Electronicos):
Se elaboraron lineamientos y parametros asociados a la gestién de metadatos, en

articulacion con el area TIC, como base para su implementacion en el sistema.
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* Estructura de los documentos (Proyecto: Normalizacién de la Producciéon
Documental): Se actualizaron manuales, formatos y guias, y se desarrollaron
actividades de capacitacién orientadas a fortalecer la correcta elaboracion de
documentos institucionales.

* Forma de produccion e ingreso (Proyecto: Gestion de la Produccion
Documental): Se documentaron procedimientos de digitalizacion y se establecieron
parametros para la produccién, radicacion y gestion de documentos fisicos vy
electronicos.

« Areas competentes para el tramite (Proyecto: Fortalecimiento de la Gestion
Documental): Se actualizaron procedimientos asociados a la gestion documental,
fortaleciendo la claridad en roles y responsabilidades.

* Registro de documentos (Proyecto: Gestion de la Produccién Documental):
Se fortalecieron los mecanismos de trazabilidad documental mediante la definicion
de parametros de busqueda, registro y control de documentos.

* Distribucidon (Proyecto: Gestion de la Produccion Documental): Se realiz6
seguimiento a los canales de comunicacion y al control de tramites, garantizando la
adecuada distribucion de la correspondencia.

*+ Acceso y consulta (Proyecto: Gestion de Documentos Electrénicos): Se
establecieron parametros para la consulta, acceso y trazabilidad documental,
fortaleciendo la disponibilidad de la informacion.

+ Control y seguimiento (Proyecto: Fortalecimiento de la Gestion Documental):
Se efectud monitoreo a la gestidon documental mediante seguimiento a indicadores,
mapas de riesgos y planes de mejoramiento archivistico.

+ Clasificacion, ordenacion y descripcion (Proyecto: Organizacion
Documental): Se desarrollaron actividades de clasificacion y organizacién de
expedientes conforme a las TRD, asi como la actualizacion de inventarios

documentales.
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* Transferencias documentales (Proyecto: Organizacion Documental): Se
adelantaron actividades de alistamiento, validacion e inventario documental, como
base para los procesos de transferencia.

* Migracion y disposicion final (Proyecto: Organizaciéon Documental): Se avanzé
en actividades asociadas a conservacion, seleccién y digitalizacion documental; la
actividad de ordenacion de fondos documentales fue reprogramada para la siguiente
vigencia.

« Sistema Integrado de Conservacion (SIC) (Proyecto: Conservacion
Documental): Se desarrollaron acciones de implementacion y seguimiento al SIC,
con sus respectivos soportes.

+ Seguridad de la informacién y preservacion digital (Proyecto: Gestion de
Documentos Electréonicos): Se definieron lineamientos y parametros para la
digitalizacion y preservacion documental, en articulacion con el area TIC.

» Directrices generales (Proyecto: Fortalecimiento de la Gestion Documental):
Se elaboraron instrumentos como el programa de autoinspecciones, el programa de

formas y formularios y lineamientos generales para el fortalecimiento del proceso.

En general, el avance cualitativo evidencia el cumplimiento de las actividades programadas
para el periodo, con soportes verificables y una actividad reprogramada en el marco de los
ajustes de la planeacion institucional, o que garantiza la continuidad del proceso en las

siguientes vigencias.

4. Desviaciones y Medidas Correctivas

Durante el periodo reportado se identificé una desviacion puntual en la ejecucion de las
actividades del PGD, relacionada con la actividad de ordenaciéon de expedientes y
fondos documentales, la cual no fue desarrollada en el trimestre evaluado. Esta actividad
hace parte del componente de organizacién documental y su no ejecuciéon impacté el

porcentaje pendiente reportado para el periodo.

Radicado No. 20241700402013



CODIGO: DES-PR-11-FR-02
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

VERSION: 01
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D-C.
e , FECHA:16/10/2024
INFORME EJECUTIVO DE GESTION DE
PLANES INSTITUCIONALES Pagina 9 de 14

La desviacion se origind debido a ajustes en la planeacién institucional, derivados del
proceso de actualizacién del Programa de Gestion Documental (PGD) y el Plan Institucional
de Archivos (PINAR) ante la Oficina Asesora de Planeacion (OAP), asi como del analisis
técnico y operativo que determiné la necesidad de reprogramar esta actividad para la
vigencia 2027, en coherencia con las prioridades institucionales y las capacidades
operativas.

Como medida correctiva, se realizd la reprogramacion formal de la actividad en los
instrumentos de planeacion, se ajustaron los cronogramas de ejecucion y se fortalecié el
seguimiento a las actividades restantes, garantizando el cumplimiento de las 24 actividades
ejecutadas durante el periodo. Asi mismo, se establecieron acciones de control para
asegurar la ejecucion de la actividad pendiente en la siguiente vigencia, sin afectar el

cumplimiento de los objetivos del PGD.

5. Dificultades encontradas

Durante el periodo evaluado se identificd una dificultad puntual asociada a la ejecucion de
la actividad de ordenacion de expedientes y fondos documentales, la cual no fue
desarrollada en el trimestre. Esta situacion se relaciona con la necesidad de realizar ajustes
técnicos y operativos en el marco de la actualizacion del Programa de Gestién Documental
(PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR).

La dificultad se origin6 principalmente en la priorizacion de actividades, la alineacién con la
planeacion institucional y la revision técnica requerida para la adecuada ejecucion de los
procesos de organizaciéon documental, lo que implicé su reprogramacion para la vigencia
2027. En este sentido, la situacion identificada no afectd el desarrollo de las demas
actividades programadas, las cuales fueron ejecutadas conforme a lo previsto, garantizando

la continuidad del proceso de gestion documental.
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6. Evidencias

Las evidencias que soportan el avance de las actividades desarrolladas durante el primer

trimestre de la vigencia 2026 se encuentran registradas en la matriz de seguimiento del

Plan Institucional de Archivos — PINAR y reposan en el sistema de gestion documental

institucional, a través de los respectivos niumeros de radicado y enlaces institucionales.

A continuacion, se relacionan las evidencias correspondientes a cada una de las

actividades ejecutadas y en proceso segun la matriz:

Actividad 1: Elaborar y mantener actualizado el portafolio de servicios

Enlace: https://culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-

informacion-publica/informacion-entidad/procesos-y-procedimientos/procesos-

apoyo/gestion-documental

Actividad 2: Seguimiento a indicadores y mapas de riesgos del proceso de
Gestiéon Documental

Radicado No. 20267100088513, 20267100224373

Actividad 3: Seguimiento y mejora a los planes y proyectos registrados en el
PGD y PINAR

Radicados: 20267100162113, 20267100174213, 2026710018304 3,
20267100197353

Actividad 4: Plan de Mejoramiento Archivistico

Radicados: 20267100162113, 20267100174213, 2026710018304 3,
20267100197353

Actividad 5: Plan de Capacitacion en Gestion Documental

Radicados: 20267100146863, 20267100171333, 20267100171323

Actividad 6: Documentar procedimientos de digitalizacion

Radicado: 20267100146183

Actividad 7: Elaboracién y actualizacién de manuales y guias de Gestiéon
Documental
Enlace:https://docs.google.com/document/d/1ZOOPCEaVKQ9ar693p0LdfgoHtIbA
GP8i/edit?rtpof=true#heading=h.gjdgxs
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o Actividad 8: Actualizaciéon de procedimientos de gestion documental
Enlace:
https://docs.google.com/document/d/1ZO0PCEaVKQ9gr693p0LdfgoHtIbAGPS8i/edi
t?rtpof=true#heading=h.gjdgxs

o Actividad 9: Elaborar instructivo de correspondencia fisica y electronica

Enlace: https://culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2025-12/doc-pr-

05 v4 creacion de documentos y radicacion de comunicaciones oficiales reci

bidas enviadas e internas.pdf

o Actividad 10: Capacitacion en uso del Sistema de Gestiéon Documental
Radicados: 20267100171333, 20267100171323

o Actividad 11: Elaboraciéon del programa de formas y formularios
Radicado: 20257100751743

o Actividad 12: Elaboraciéon del Programa de Autoinspecciones
Radicado: 20267100123933

o Actividad 13: Parametros para digitalizaciéon y preservaciéon documental
Enlace:
https://docs.google.com/document/d/126NTsjWXhSzxx8m2j6sLtziF myQHpJO/edi
t#heading=h.gjdgxs

o Actividad 14: Actualizacién procedimiento de archivo para simplificaciéon de
tramites
Radicado: 20257100546873

o Actividad 15: Establecer parametros de busqueda y trazabilidad documental
Enlace:
https://mail.google.com/mail/u/1/#search/prestamos+document/QgrcJHsNjaDL TZgf
wGwrrdXZSSSSKJVMCmV

o Actividad 16: Seguimiento a canales de comunicacién y control de tramites

Enlace:
https://drive.google.com/drive/folders/1G0cRfsLDuHb0SjgMG9TKnWS40K4lpn7v
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o Actividad 17: Directrices para correcto tramite de documentos

Enlace: https://culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2025-12/doc-pr-

05 v4 creacion de documentos y radicacion de comunicaciones oficiales reci

bidas enviadas e internas.pdf

o Actividad 18: Control y seguimiento a la gestion documental
Radicado: 20267100201533

o Actividad 19: Clasificacidon y organizacion de expedientes segun TRD
Enlace:
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1eK4y8aMsuihGwFswzEsv7bpYEYpvEd
wj

o Actividad 20: Ordenacion de expedientes y fondos documentales

Nota: No se ejecutara en esta vigencia; actualizacion pendiente en la OAP

o Actividad 21: Conformacion de expedientes independientes de soporte
Radicados: 20267100197713, 20267100198303, 20267100198383

o Actividad 22: Inventarios documentales actualizados
Radicados: 20267100197713, 20267100198303, 20267100198383

e Actividad 23: Programa de Descripciéon Documental
Enlace: https://docs.google.com/document/d/1gQa8-
YEmuw3JrHtaL kKADFFWPbxuMABEs/edit?rtpof=true&tab=t.0

o Actividad 24: Conservacion, seleccion, microfilmacion y digitalizacién
Radicado: 20267100183043

e Actividad 25: Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Radicado: 20267100201483

Las anteriores evidencias permiten verificar el avance y cumplimiento de las actividades

programadas, garantizando la trazabilidad de la informacion y el respaldo documental de la

ejecucion del PGD durante la vigencia 2026.

Radicado No. 20241700402013
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7. Perspectiva Préoxima

Para los préximos trimestres de la vigencia 2026, se proyecta continuar con la ejecucién de
las actividades del PGD, priorizando la consolidacién de los instrumentos archivisticos en
proceso de ajuste, el fortalecimiento de las estrategias de capacitacion, la implementacion
progresiva del SGDEA y el desarrollo del esquema de metadatos en articulacion con el area
TIC. Asi mismo, se continuara con la ejecuciéon de actividades relacionadas con la
digitalizacion, preservacion, organizacion y control de los documentos, garantizando la
trazabilidad y el seguimiento a los procesos.

De igual forma, se contempla la ejecucion de la actividad de ordenacion de expedientes y
fondos documentales en la vigencia 2027, conforme a los ajustes realizados en la
planeacion institucional. En este sentido, se mantendra el seguimiento al cumplimiento de
los cronogramas y a los indicadores del proceso, con el fin de asegurar el logro de los

objetivos del PGD vy el fortalecimiento continuo de la gestién documental institucional.
8. Recomendaciones

* Continuar con la implementacion, ajuste y seguimiento de los instrumentos
archivisticos del PGD, en el marco de la actualizacion institucional, garantizando su
adecuada articulacion con el PINAR y las areas responsables.

» Fortalecer la articulacién con el area TIC para la implementacién progresiva del
SGDEA vy el desarrollo del esquema de metadatos, asegurando su funcionalidad y
alineacion con los procesos de gestion documental.

* Mantener y ampliar las estrategias de capacitacién en gestidon documental,
garantizando la apropiacion de lineamientos por parte de las dependencias y el
seguimiento a las actividades ejecutadas.

+ Dar continuidad a las actividades de organizacion, digitalizacion, preservacion y
control documental, conforme a las TRD y a los procedimientos establecidos,
asegurando la trazabilidad y disponibilidad de la informacion.

Radicado No. 20241700402013
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* Realizar seguimiento a la actividad de ordenacion de expedientes y fondos
documentales reprogramada para la vigencia 2027, garantizando su adecuada

planificacion y ejecucion en coherencia con los objetivos del PGD.

Elabordé: Yuli Marcela Molina Miranda — Contratista Grupo Interno de Trabajo de Gestién y Servicios Administrativos
Reviso: Carlos Andrés Gil — Contratista Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano
Revis6 Paola Andrea Ramirez — Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Gestion y Servicios Administrativos

Aprobd: Sandra Patricia Castiblanco— Directora de Gestién Corporativa y Relaciéon con el Ciudadano
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