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Ruta de Trabajo Estrategia “Sinergia de la informacion documental” 2026
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ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS FECHA INICIO FECHA FINAL

FASE 1 PLANEACION Y SOCIALIZACION
Documentacién de la ruta de trabajo de la estrategia Sinergia 2026. DPI-DTIC- DA | Documento Excel que describe la ruta de trabajo 2026 Febrero 18 de 2026 Marzo 27 de 2026
Revision y gctuahzauon de instrumentos requeridos para el desarrollo de DPI— DTIC - DA Documentos, formatos. o instrumentos requeridos para el Febrero 18 de 2027 Abril 17 de 2026
la estrategia SINERGIA. desarrollo de la estrategia
Elaboracion y comunicacién de orllentacmnes y lineamientos de cada uno DPI — DTIC - DA Memf)randc.)s orientadores comunicados y/o talles-reuniones de Febrero 18 de 2027 Abril 17 de 2026
de los componentes de la estrategia. trabajo realizados.

FASE 2 RECOLECCION DE INFORMACION
Compilacidn y andlisis de la informacidn institucional para la elaboracion Matriz Verificacion de Informacion recolectada en la vigencia
de Ia’: tablas»;Ie retencion documental en la vigencia 2%25 DA 2025 en relacién con el levantamiento de informacién para la Febrero 2 de 2026 Marzo 2 de 2026

& actualizacién de las TRD, CCD, CCAD
Socializacién de los lineamientos para la actualizacion de los activos de Memorando dirigido a los 18 procesos sobre lineamientos y
. 9 P DTIC socializacion del proceso para la actualizacién de los Activos de  Abril 13 de 2026 Abril 17 de 2026
informacién de la SDP 2026 .
Informacion 2026

Gestion del diligenciamiento del "Plan de actualizacién de documentos 18 planes de actualizacion de documentos del Sistema de .
del Sistema de Gestidn 2026". DPI Gestion 2026 Marzo 30 de 2026 Abril 24 de 2026

FASE 3 ACTUALIZACION DE TRD, RAI Y DOCUMENTOS DEL SG
Elaboracion de Tablas de Retencion Documental en el marco del Decreto Cuadros de Clasificacion Documental, Cuadros de Caracterizacion
437 de 2022 DA Documental y Tablas de Retencion Documental validados por las Marzo 16 de 2026 Diciembre 18 de 2026

dependencias
Acompafiamiento en la actualizacién en el GTI-FO-003 Formato Registro Consolidado en el GTI-DI-001 Registro de Activos de Informacién ) -
. D L . S 1 202 D 1 202
de Activos de Informacién (RAI) 2026 Tic (RAI) y publicacién en el sitio web institucional Abril 17 de 2026 iciembre 18 de 2026
DPI 100% de los documentos del Sistema de Gestion Actualizados en

Gestidn de actualizacién de los documentos del Sistema de Gestion en el
software Gestidnate.

DA (aplica para
procedimientos)

el software Gestidnate, o documentos creados o inactivados, Enero 2 de 2026

segun se requiera.

Agosto 30 de 2026

TRANSVERSAL

SEGUIMIENTO AL AVANCE DE LA RUTA DE TRABAJO SINERGIA 2026

Ejecucion de reuniones de trabajo con las tres dependencias que lideran
la estrategia Sinergia.

DPI-DTIC - DA

1 reunidn cada mes al interior de los equipos y cada 2 meses con

i 1 202
Subsecretaria. Febrero 17 de 2026

Diciembre 21 de 2026

https://sdpgovco.sharepoint.com/:x:/r/sites/DireccionPlaneacioninstitucional/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BEF1E53B9-B891-4D04-AEC5-

7DA02F47BBE2%7D&file=1.%20Ruta_trabajo_SINERGIA_2026.xIsx&action=default&mobileredirect=true
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Plan de Trabajo actualizacion de documento 2026 - DPI

Actividad

Remitir del Memorando orientador para la elaboracion
del plan de actualizacion de documentos del Sistema
de Gestion 2026. (memorando 3-2026-11096)

Responsable

Direccion de Planeacion
Institucional

Fecha

Del 15 al 31 de marzo de 2025

Realizar las mesas de trabajo para el diligenciamiento
del Plan de actualizacion de documentos del Sistema
de Gestion 2026 por parte del proceso y con el
acompanamiento de la DPI.

Equipo del proceso

Equipo Direccion de
Planeacion Institucional

Del 13 al 24 de abril de 2026

Realizar la actualizacion de los documentos priorizados
de acuerdo con el Plan de actualizacion de documentos
del Sistema de Gestidon del 2026.

Nota: La actualizacion incluye la revision y publicacion
de los documentos en el software Gestidnate con base
en la priorizacion descrita en Plan de actualizacidén de
documentos del Sistema de Gestion.

Equipo del proceso

Del 2 de enero al 31 de agosto
de 2026

BOGOT/\
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Avance Plan de Actualizacion Documental priorizados 2026 — enero / abril 2026
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Documentos a intervenir

Avance de intervencion
Del 2 de enero al 30 abril

Proceso Lider de Proceso Total de documentos priorizados 2026 Total de documentos
Total de documentos del . . . % avance de la
. . ] i intervenidos (finalizadosyen| . o
proceso en Gestidonate Actualizar Inactivar Crear intervencion.
proceso)
Gestidon Administrativa Direccién Administrativa 124 36
Gestion del Talento Humano Direccién de Talento Humano 83 33
Plan de Ordenamiento Territorial Subsecretaria de Planeacion Territorial 79 34 19
Gobierno de Tecnologias de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y las 56 38 4 7
Informacion Comunicaciones
Direccion Estratégica Institucional Direccion de Planeacion Institucional 51 27 2 4
Plan Distrital de Desarrollo Subsecretaria de Planeacidon de la Inversion 45 35 1 1 En proceso de validacion
Gestidn Financiera Direccidn Financiera 35 12 0 0
Gestidn Contractual Direccion de Contratacion 33 27 0 0
Inteligencia para la Planeacion Subsecretaria de Informacion 34 En proceso de validacion
Politicas Publicas Subsecretaria de Politicas Pl,,lb|.lcaS y Planeacién Social y 31 7 0 0 0 0,0%
Econémica
Comunicacion Estratégica Oficina Asesora de Comunicaciones 25 5 0 0 0 0,0%
Gestidn Juridica Subsecretaria Juridica 19 6 1 1 5 67,5%
Articulacié | Dial | - S . .
rieu aC|or.1 del Didlogo con e Oficina de Participacion y Didlogo de Ciudad 15 5 0 2 7 54,3%
Ciudadano
Gestlon‘del SerV,ICIO ala Direccidn de Servicio a la Ciudadania 13 12 1 1
Ciudadania
Control Disciplinario Interno Oficina de Control Disciplinario Interno 13 2 0 0 2 20%
Evaluacion y Control Oficina de Control Interno 9 9 0 0 6 57,78%
Art|cuIaC|on.deI.D|ango Oficina de Integracién Regional 5 1 0 0 1 20,0%
Supradistrital
Articulacion <'jel I?lalogo con las Oficina de Laboratorio de Ciudad 6 1 0 2 0 0,0%
Instituciones
Total 676 290 32 24 132 25,85%




Avance Plan de Actualizacion Documental priorizados 2026 — enero / abril 2026

Documentos priorizados para la actualizacion, creacion
o inactivacion en 2026

Cadigo Nombre del documento

Tipode
documento

ADMINISTRACION CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL,
GFI-PD-003  [CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL Y ANULACION DEL PRESUPUESTO DE
LASDP Y DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO Y GIRO DE REGALIAS DE MINHACIENDA

Procedimiento

GFI-PD-002 ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE Procedimiento
GFI-CT-001 CARTILLA PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS Cartilla
GFI-PD-008 COBRO PERSUASIVO Procedimiento

COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA CONTABLE DE LA SECRETARIA

GFI-FI-001 DISTRITAL DE PLANEACION Ficha
GFLFO.024 | CONCILIACION DE LAS CUENTAS: BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y DE Formato
CONSUMO
GFI-PD-007 CREACION DE TERCEROS EN LA SDP Procedimiento
DEFINICION DE INDICES FINANCIEROS Y EVALUACION PARA PROCESOS .
GFI-PD-006 CONTRACTUALES DE LA SDP Procedimiento
GFI-CA-001 GESTION FINANCIERA Caracterizacion de
procesos
GFI-MA-002 MANUAL DE POLITICAS CONTABLES Manual
GFLPD.005 | PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DEL PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO Procedimiento

DE CAJA (PAC) DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION.

GFI-PD-004 [PROGRAMACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CIERRE PRESUPUESTAL DE LA SDP

Procedimiento

BOGOT/\
Priorizacion Gestion Financiera
Documentos en TS
Tipologia de estionate intervenidos al 100% Documentos
documentos g en 2025 (enero- priorizados 2026
21 de mayo ..
diciembre)
Caracterizacion 1 1
Procedimientos 8 1 7
Formatos 23 5 1
Cartilla 1 1
Ficha 1 1
Manual 1 1
Total 34 7 12
SECRETARIA DE

PLANEACION




Avance Plan de Actualizacion Documental priorizados 2026 — enero / abril 2026

Tipologias de informacion

BOGOT/\

Priorizacion Gestion Administrativa

- Cadigo Nombre del documento
documentada en Gestidnate
Documento interno GAD-DI-015 CATEGORIAS DE RADICACION POR DEPENDENCIA EN EL SIPA
Documento interno GAD-DI-007 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.
Documento interno GAD-DI-004 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO DOCUMENTAL
Procedimiento GAD-PD-033 SUMINISTRO DE INSUMOS DE COMPUTO, PLOTTER, PAPELERIA Y OFICINA
Formato GAD-FO-037 SOLICITUD DE SERVICIO DE LA VENTANILLA UNICA DE NOTIFICACIONES
Procedimiento GAD-PD-014 SOLICITUD DE CUPO DE PARQUEADERO ANTE LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
- SERVICIO DE MENSAJERIA CANAL FiSICO - ELECTRONICO Y BUZON DH
Procedimiento GAD-GA-003 COMUNICACIONES
Manual GAD-MA-001 REGLAMENTO DE ARCHIVO
Procedimiento GAD-PD-005 RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES
Programa GAD-PG-001 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Politica GAD-PO-002 POLITICA DE SEGURIDAD FISICAY DEL ENTORNO
Politica GAD-PO-001 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
Formato GAD-FO-092 PLANILLA DE ENVIO DE COMUNICACIONES FiSICAS
Plan GAD-PL-012 PLAN INTEGRAL DE MOVILIDAD SOSTENIBLE PIMS
Plan GAD-PL-011 PLAN DE ACCION INTERNO PARA EL MANEJO DE RESIDUOS CONVENCIONALESV1
Procedimiento GAD-PD-012 PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS
Procedimiento GAD-PD-032 OTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
Manual GAD-MA-003 ggg(lio DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
) ATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE ASPECTOS Y VALORACION DE IMPACTOS
Documento interno GAD-DI-008 IAMBIENTALES
Documento interno GAD-DI-010 ATRIZ DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS
Procedimiento GAD-PD-011 IANTENIMIENTO LOCATIVO
Manual GAD-MA-006 LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES EN LA SDP.
. NSTRUCTIVO SOBRE MANIPULACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS CON
Instructivo GAD-IN-001 DETERIORO BIOLOGICO
Instructivo GAD-IN-003 NSTRUCTIVO PARA EL ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES
Instructivo GAD-IN-002 NSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION E INDEXACION DOCUMENTAL
B GUIA PARA LA ATENCION DE CONTINGENCIAS EN LA RADICACION DE ENTRADA DH
Cuia GAD-GA-001 COMUNICACIONES OFICIALES
Documento interno GAD-DI-006 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD
Documento interno GAD-DI-005 ICUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL
Formato GAD-FO-029 ICONTROL BASE DE DATOS DE NOTIFICACIONES
Documento interno GAD-DI-003 BANCO TERMINOLOGICO DE LA SDP
Procedimiento GAD-PD-015 AUTORIZACION DE ENTRADA Y SALIDA DE PERSONAS, VEHICULOS Y ELEMENTOS
Procedimiento GAD-PD-008 AMPARO DE BIENES, CARGOS Y RECURSOS MEDIANTE POLIZAS DE SEGUROS
Procedimiento GAD-PD-001 ADMINISTRACION, ATENCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES
Formato GAD-FO-020 ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL DE DOCUMENTOS DE APOYO
Formato GAD-FO-030 ACTA DE ELIMINACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES ACORDE A LAS
T.R.D/T.V.D
Procedimiento GAD-PD-002 ACCESO A SERVICIOS DOCUMENTALES

Documentos
Tivologia de Documentos en intervenidos al Documentos
polog gestionate 100% en 2025 .
documentos priorizados 2026
21 de mayo (enero-
diciembre)
Caracterizacién 1 1
Procedimientos 23 11 11
Formatos 71 34 5
Guia 2 1
Plan 4 5 1
Instructivo 3 3
Manual 3 3
Politica 2 2
Documentointerno 14 5 8
Programa 1
Protocolo 2 3
Total 126 58 35
SECRETARIA DE

PLANEACION
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AVANCE COMPONENTE:

ACTUALIZACION TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL 2026
(INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS)
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Comunicacién oficial citando

Plan de Trabajo actualizacion instrumentos archivisticos 2026 - DA

Elaboracién de comunciaciones internas a las depencencias citacién a mesas de

Remitir comunicacion oficial a cada
dependencia identificando los enlases

BOGOT/\

Direccidn de Tramites Administrativos
Urbanisticos, Direccion de Registros
Sociales, Oficina de Participacion y Dialogo

1 6/03/2026 20/11/2026 En curso 12%
mesas de trabajo trabajo Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental con el fin de citar a las mesas de 103/ 11/ de Ciudad, Direccién Financiera y Direccién
trabajo Administrativa, Subsecretaria de Gestién
Institucional
Direccién de Tramites Administrativos
i Urbanisticos, Direccion de Registros
Mesas de  trabajo con las Sociales
Acta de mesas de trabajo Realizar mesas de tragabajo con las dependencias para la Actualizacion de la Tabla de|dependencias que permitan
: 2 - . 18/03/2026 20/11/2026 En curso 4%
por dependencia Retencién Documental socializacién de propuestas de TRD y . .
L . . Se mide por dependencia, toda vez que en
aplicacion de ajustes pertinentes i i ’
ocasiones se requiere mas encuentros o
mesas de trabajo que con otras.
Direccién de Tramites Administrativos
Elaborar un instrumento acorde a las e . ., .
duccisl p sl | Urbanisticos, Direccién de Registros
; ., roduccidln ocumenta e . » L, .
3 |Elaboracion Propuesta Tablas de Retencion Documental - TRD p . . .\{ 27/04/2026 30/11/2026 En curso 10% Sociales, Oficina de Participacion y Dialogo
procedimiento de la misionalidad de i . L i i -
. de Ciudad, Direccién Financiera y Direccién
cada dependencia o K
Administrativa
Elaborar un instrumento que sustente Direccién de Trdmites Administrativos
Elaboracién de instrumentos y L normativamente cada propuesta de Urbanisticos, Direccién de Registros
hivisti 4 |Elaboracion Propuesta de Cuadro de Clasificacion Documental . 27/04/2026 30/11/2026 En curso 6% . . L .
archivisticos sere y  subserie  documental Sociales, Oficina de Participacion y Dialogo
trabajadas con las dependencias de Ciudad
Elaborar un instrumento que permita
reconocer que alverga en el contenido
5 |Elaboracién propuesta de Cuadro de Caracterizacion Documental de cada tipo documental y las 27/04/2026 30/11/2026 En curso 0%
disposiciones de la informacién ante
la ciudadania interna y externa
Firma de los directivos y jefes de las
L, Remision de Actas para aprobacion de las dependencias de la Tablas de Retencion ) !
Aprobacién de las TRD y 5 | R — de Clasificacion D - P dependencias en el acta de 12/06/2026 4/12/2026 z 0%
firmadas en Actasy la TRD Documental. uvadro de Clasificacion Documental, Cuadro de Caracterizacion aprobacién de la TRD, los CCD y los n curso
ocumenta . )
CCAD. Asi como en la respectiva TRD
5%

SECRETARIA DE

PLANEACION



Avance actualizacion TRD — CCD- CCD 2026 - enero / abril 2026
BOGOT/\

De acuerdo con el plan de trabajo de la estrategia SINERGIA, en la vigencia 2026 se lleva un avance de:

Elaboracion de Tablas de Retencion Documental

P Elaboracion de Nani
ctivida alidacién
Tablas de o

Retencion ) i
Instrumento Directivos
Documental

aprobacion por los % Avance

Cuadro de clasificacid
uadro de clasificacion 6% 0%

documental — CCD

Cuadro de caracterizacion
0% 0%

documental

Tabla de Retencion
Documental -TRD
Total Avance 2026

Notas:
1. El avance de elaboracién de Tablas de Retencion Documental corresponde a cinco (5) dependencias (Direccidon de Tramites Administrativos

Urbanisticos, Direccion de Registros Sociales, Oficina de Participacién y Dialogo de Ciudad, Direccién Financiera y Direccion Administrativa.

1.1. El avance de los Cuadros de Clasificacion Documental corresponde a tres (3) dependencias (Direccion de Tramites Administrativos Urbanisticos,
Direccion de Registros Sociales, Oficina de Participacion y Dialogo de Ciudad)

1.3. El avance de los Cuadros de Caracterizacion Documental pendientes una vez se tenga aprobadas las series, subseries y tipos documentales por

cada dependencia.
2. En cuanto a la actividad de validacion y aprobacion, se encuentra pendiente la socializacion de las propuestas de los instrumentos COEciagriape

dependencias y asi obtener la firma por parte de los jefes de oficina. PLANEACION
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AVANCE COMPONENTE:

ACTUALIZACION INVENTARIO DE ACTIVOS DE
INFORMACION 2026
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Plan de Trabajo actualizacion Inventario de activos de informacion 2026 - DTIC
BOGOT/\

o

-Mesas de trabajo con

-Evaluacion del los procesos que
‘ estado de los activos f'actua'lclza'ran Sus
de los activos de Inventarios
Generar lineamientos  informacion y riesgos -Actualizar Riesgos de
sobre actualizacidon y asociados, por Seguridad de la
valoracion de activos  Proceso Informacion
@ Actualizacién de de informacion 'y _comunicar -Monitoreo en la
instrumentos: riesgos de s_egurldad resultados para vigencia(cuatrimestral)
informacion. .
Sea necesario.
-Guia de identificacion Diciembre 2026
de Activos de Mayo 2026 @
Informacion. .
Junio 2026

-Matriz de riesgos de
Seguridad de la

Informacion. sEcRErARI,'A DE
@ PLANEACION

Abril de 2026



Avance en la actualizacion Inventario de Activos de Informacion- enero /abrilzozgCi K
B OTI\

En 2026 se inicia la etapa de verificacion
y acompafiamiento a todos los procesos
para la actualizacién de los inventarios
de activos de informacion, con base en
los nuevos instrumentos y lineamientos

Avanzaron con |la
actualizacion y
validacion de activos de
informacion.

definidos para la gestidn de activos y
riesgos de seguridad de la informacidn y
las mesas de trabajo realizadas en la
Se anterior vigencia.

encuentran pendientes.

SECRETARIA DE
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AVANCE ESTRATEGIA SINERGIA 2026
CORTE 20 DE MAYO

SECRETARi{\ DE
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FASE 1

PLANEACION Y
SOCIALIZACION

FASE 2

RECOLECCION DE
INFORMACION

FASE 3

ACTUALIZACION

DE TRD, RAI'Y
DOCUMENTOS
DEL SG

https://sdpgovco.sharepoint.com/:x:/r/sites/DireccionPlaneacioninstitucional/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BEF1E53B9-B891-4D04-AEC5-

Corte 20 de mayo

Documentacion de la ruta de trabajo de la estrategia Sinergia 2026.
Revision y actualizacién de instrumentos requeridos para el desarrollo
de la estrategia SINERGIA.

Elaboracion y comunicacién de orientaciones y lineamientos de cada
uno de los componentes de la estrategia.

Compilacion y andlisis de la informacion institucional para Ia
elaboracién de las tablas de retencién documental en la vigencia 2025.

Socializacion de los lineamientos para la actualizacion de los activos de
informacion de la SDP 2026.

Gestion del diligenciamiento del "Plan de actualizaciéon de documentos
del Sistema de Gestion 2026".

Elaboracion de Tablas de Retenciéon Documental en el marco del
Decreto 432 de 2022.

Acompanamiento en la actualizacién en el GTI-FO-003 Formato Registro
de Activos de Informacién (RAI) 2026.

Gestion de actualizacion de los documentos del Sistema de Gestidon en
el software Gestionate.

7DA02F47BBE2%7D&file=1.%20Ruta_trabajo_SINERGIA_2026.xIsx&action=default&mobileredirect=true

Avance de la Estrategia “Sinergia de la informacion documental” 2026

BOGOT/\

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS AVANCE
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