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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

El presente documento contiene los objetivos, requerimientos, lineamientos para los procesos de gestion
documental, programas especificos y estrategias de implementacién del Programa de Gestion Documental de
la Secretaria Distrital de Gobierno, en cumplimiento del articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de
2015. Para su elaboracién se tuvo en cuenta la metodologia propuesta en el manual “Implementacién de un
Programa de Gestion Documental — PGD” publicado por el Archivo General de la Nacién en el afio 2014}, que
recoge la estructura normalizada y contiene los elementos minimos exigidos por la normatividad vigente.

El Programa de Gestién Documental es un instrumento archivistico de gran importancia para la entidad porque
reune las directrices y especifica las actividades que deben realizarse para que la Secretaria Distrital de
Gobierno organice sus documentos y los administre adecuadamente, observando los principios y procesos
archivisticos; en él se establecen los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccién,
distribucidn, organizacidn, consulta y conservacién de la informacidn publica y se integran otros instrumentos
archivisticos propios del sistema de gestién documental. Ademas, contar con un Programa de Gestion
Documental implementado contribuye a la eficiencia administrativa, garantiza los derechos de la ciudadania,
respalda la transparencia y el gobierno abierto y cumple con el deber de conservar la memoria histdrica.

En el Sistema de Coordinacidn de la Administracion del Distrito Capital® la Secretaria Distrital de Gobierno
encabeza el Sector Administrativo de Gobierno, el cual estd integrado ademas por el Departamento
Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico — DADEP y por el Instituto Distrital de la Participacién y
Accién Comunal — IDPAC. Segun lo dispuesto en el Acuerdo 637 de 2016, la mision de la Secretaria Distrital de
Gobierno, que se retoma dentro de su marco estratégico, consiste en ser lider de la formulacidn y seguimiento
de las politicas publicas orientadas al fortalecimiento de la gobernabilidad democratica en el ambito distrital y
local, garante de los derechos humanos y constitucionales, la convivencia pacifica y el ejercicio de la
ciudadania, y promotora de la paz y la cultura. Por otra parte, en el texto de su visidén se declara que “sera en
el 2020 la entidad lider en la articulacién de un gobierno democratico, efectivo y confiable para la ciudadania,
reconocida por su modelo de buen gobierno, gestion por sus resultados e innovacion institucional”. Asi mismo,
en la Secretaria Distrital de Gobierno, asegurar el acceso de la ciudadania a la informacién y oferta institucional
es uno de los objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional y dentro del proceso de gestion
documental, la estrategia de “incrementar el nivel de cumplimiento de las directrices de gestién documental
por parte de todos los niveles de la Secretaria Distrital de Gobierno”, se incluye como meta: formular e
implementar el 100% del programa de gestion documental para todos los niveles de la Secretaria Distrital de
Gobierno. Este Programa también contribuye al logro de las metas del Plan de Desarrollo Bogota Mejor para
Todos 2016 — 2020, pues se enmarca en el eje transversal de Gobierno legitimo, fortalecimiento local y

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia). Manual Implementacién de un Programa de Gestiéon Documental - PGD. Bogoté D.C. 2014.

2 El Acuerdo 257 de 2006 en su articulo 32, el Concejo de Bogotd sefiala “(...) el Sistema de Coordinacion de la Administracién del Distrito Capital es el
conjunto de politicas, estrategias, instancias y mecanismos que permiten articular la gestidén de los organismos y entidades distritales, de manera que
se garantice la efectividad y materializacion de los derechos humanos, individuales y colectivos, y el adecuado y oportuno suministro de los bienes y la
prestacion de los servicios a sus habitantes”.
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eficiencia, especificamente en el proyecto de fortalecimiento y modernizacién de la gestidn publica distrital.
Como puede observarse, el marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno responde al cumplimiento
de dos objetivos sociales: el primero se relaciona con la gestion local e implica el ejercicio de la funcién policiva
en las localidades, la orientacidn, coordinacién y seguimiento de la gestién policiva local, la administracién de
justicia en los procesos policivos, el desarrollo local y la territorializacién de la inversién publica. El segundo
obedece a la garantia de derechos e involucra el fomento y proteccidn de los derechos humanos en el Distrito
Capital, tales como la libertad religiosa y de conciencia, los derechos de grupos étnicos, asi como el
fortalecimiento de la convivencia, la participacion y el didlogo social; todos ellos constituyen temas sensibles
para la sociedad por la relacién que tienen con los derechos humanos.

La formulacidon y aplicacion del Programa de Gestién Documental es imprescindible para cumplir la misién,
lograr la vision y objetivos estratégicos y cumplir las funciones asignadas a la Secretaria Distrital de Gobierno,
puesto que su razén de ser es prestar servicios a la ciudadania, brindando informacién confiable, accesible,
segura, completa y verificable en el marco de la garantia del derecho de acceso a la informacidn publica bajo
los principios del articulo 3° de la Ley 1712 de 2014. Por otra parte, la gestién documental es una obligacion
de la administracidn publica, que debe estar alineada con otros objetivos estratégicos del nivel nacional como
son la Transparencia, el Acceso a la Informacidon Publica, el Buen Gobierno y la Rendicién de Cuentas, ya que
los documentos son la base y el fundamento de un gobierno abierto y el soporte de los principios de
transparencia y participacién ciudadana.

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Gobierno inicia con la elaboracién del
diagndstico a partir del cual se definen los objetivos, estrategias, planes y recursos que permiten a la
administracién de la entidad contar con una gestion documental adecuada para su funcionamiento. Se
incluyen en su alcance los documentos producidos por las alcaldias locales en desarrollo de sus funciones,
puesto que son dependencias que hacen parte de la estructura organica de la Secretaria.

Este Programa de Gestion Documental sera aplicado a la administracion de todos los documentos y niveles de
archivo de la Secretaria y debe ejecutarse por todos sus funcionarios. Las acciones en él planteadas deben
concordar con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accidn Anual y el Plan Institucional de Archivos de la
Entidad.

En el eje transversal de Gobierno legitimo, fortalecimiento local y eficiencia del Plan de Desarrollo Bogota
Mejor para Todos 2016 — 2020, quedé incluido el proyecto de fortalecimiento de la capacidad institucional, el
cual es el marco general para la elaboracidn del Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

En relacidn con el Plan Estratégico Institucional 2017 — 2020, el objetivo estratégico denominado: “Asegurar el
acceso de la ciudadania a la informacién y oferta institucional, en el macro proceso de “gerencia de la
informacién”, en el proceso de gestidn documental, se ubica la temdtica de “Cultura de Patrimonio
Documental”, la cual tiene como estrategia: “Incrementar el nivel de cumplimiento de las directrices de
Gestion Documental por parte de los todos los niveles de la Secretaria Distrital de Gobierno”. La meta consiste
en Realizar capacitaciones a todas las dependencias del Nivel Central y Local sobre las tematicas de buenas
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practicas de gestién documental; localizaciéon de los documentos normalizados en el Sistema de Gestion
Institucional; uso del aplicativo de Gestién Documental. La otra meta establecida es formular e implementar
el 100% de un programa de gestiéon documental para todos los niveles de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Dentro de este mismo proceso de gestion documental, la tematica de “posicionamiento estratégico de la
gestion documental” tiene como estrategia: “Implementar mecanismos e instrumentos de gestién documental
para la captura de la memoria institucional” cuya meta es aplicar el 100% de los mecanismos e instrumentos
de gestién documental de manera articulada con los flujos del conocimiento de la entidad.

Con respecto al Plan de Accion Anual, dentro del objetivo estratégico nimero 6: “Integrar las herramientas de
planeacién, gestion y control, con enfoque de innovacién, mejoramiento continuo, responsabilidad social,
desarrollo integral del talento humano y transparencia”, dentro de la estrategia de implementar mecanismos
e instrumentos de gestion documental para la captura de la memoria institucional, que corresponde al proceso
de Gestion del Patrimonio Documental, estan incluidas dos metas: Ajustar una (1) Tabla de Retencidn
Documental de acuerdo con observaciones emitidas por el Consejo Distrital de Archivos; y Actualizar la TRD
de 5 dependencias de la Entidad de acuerdo a la nueva estructura organizacional.

En la estrategia de “Incrementar el nivel de cumplimiento de las directrices de Gestion Documental por parte
de los todos los niveles de la Secretaria Distrital de Gobierno”, estd planteada la formulaciéon de un programa
de gestidon documental para todos los niveles de la Secretaria Distrital de Gobierno, y la realizaciéon de
capacitaciones a todas las dependencias del Nivel Central y Local sobre buenas practicas de gestion
documental, localizacion de los documentos normalizados en el Sistema de Gestidn Institucional, y uso del
aplicativo de Gestién Documental, cuyas metas son: actualizar una (1) politica de gestién documental de la
entidad y realizar cuatro (4) jornadas de capacitacion sobre gestidn del patrimonio documental para todas las
dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno abordando los siguientes temas: buenas practicas
archivisticas, manuales e instructivos, reconocimiento del modelo integrado de planeacién y gestion en su
componente documental y capacitacién sobre operacién del gestor documental Memex - Poxta.

Por otra parte, en la Secretaria Distrital de Gobierno, las areas responsables de formular e implementar el
Programa de Gestion Documental son la Subsecretaria de Gestion Institucional, la Oficina Asesora de
Planeacidn, la Oficina de Control Interno, la Direccidn de Gestidn del Talento Humano, la Direccién Juridica, la
Direccién Administrativa, la Direccién de Tecnologias e Informacion y la Oficina Asesora de Comunicaciones,
en cumplimiento de las funciones y roles que se mencionan a continuacién:

TABLA No. 1 DEPENDENCIAS QUE PARTICIPAN EN LA ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

AREA
ADMINISTRATIVA

REQUERIMIENTOS FUNCION

Cumple con la funcién de “Formular las politicas
internas y procedimientos necesarios para la
Subsecretaria de . administracién de los recursos humanos, fisicos,
. . Econdmicos - . - , ;
Gestion Institucional administrativos y tecnoldgicos de la Secretaria, asi como
la aplicacién de los lineamientos y criterios asociados

acorde con la normatividad vigente”, en cuyo marco
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formula proyectos de inversidn para financiar la gestion
documental y asignar los recursos financieros para el
desarrollo de la gestidon documental. Por otra parte,
requiere a cada jefe de dependencia, la entrega
mediante inventario de los documentos de archivo que
se encuentran en poder de servidores publicos y
contratistas, cuando estos dejan sus cargos o culminan
sus obligaciones contractuales, y la entrega de los
archivos por traslado o desvinculacion de funcionarios.

Oficina Asesora de
Planeacion

Administrativos

Le corresponde cumplir con la funcién de “coordinar la
implementacién, sostenibilidad y mejora continua del
sistema de gestion de la entidad y de las demas
herramientas de gestion existentes, de acuerdo con la
normatividad vigente”. Debido a que la gestidn
documental es un componente del manual de procesos
y procedimientos, la Direccion Administrativa apoya a la
Oficina Asesora de Planeacidon en la actualizacion de
documentos y formatos e incorpora el Programa de
Gestion Documental al modelo integrado de planeacion
y gestion. También construye los cuadros de
caracterizacion documental (listado maestro de
registros) como insumo para la actualizacion de la tabla
de retencidon documental.

Oficina de Control
Interno

Gestion del Cambio

Una de sus funciones es la de “planear, dirigir y organizar
la verificaciéon y evaluacion del sistema de control
interno. Con respecto a la implementacion del Programa
de Gestién Documental, propicia la promocién de la
cultura de control interno hacia los servidores publicos,
controla la implementaciéon y cumplimiento de los
procedimientos, politicas y servicios en el marco del
sistema de gestion documental y de la atencion al
ciudadano. Ademads, realiza el seguimiento a los planes
de mejoramiento, en relacién con las acciones
preventivas, correctivas o de mejora del proceso de
gestion del patrimonio documental, estableciendo la
eficacia sobre los hallazgos que han sido eliminados
garantizando la no reiteracién de los mismos.

Direccion de Gestién
del Talento Humano

Administrativos - Gestidon del Cambio

La Direccién de Gestién del Talento Humano dirige y
adelanta la formulacién, implementacidn y evaluacion
de los planes, programas, proyectos y /o estrategias
institucionales de gestién de administracion del
personal, aspectos salariales, empleo publico,
vinculacion y seleccién, bienestar social, formacion y
capacitacion y seguridad y salud en el trabajo, de
acuerdo con la normatividad vigente que regula la
materia. Con respecto al Programa de Gestidn
Documental esta Direccion esta encargada junto con la
Direcciéon Administrativa de desarrollar dentro del Plan
Institucional de Capacitaciones las jornadas necesarias
sobre el manejo de la gestidn del patrimonio documental
en todas las dependencias de la Secretaria Distrital de
Gobierno.
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Direccion Juridica

Normativos

Le corresponde a esta dependencia “dirigir las acciones
necesarias para la compilacidn, actualizacidn y difusidn
de normas juridicas, jurisprudencia, doctrina, procesos y
demds informacion relacionada con los aspectos
juridicos de la entidad, de forma oportuna, acertada y
responsable”. Con respecto al Programa de Gestidn
Documental, esta Direccion actualiza el normograma
aplicable a los procedimientos de gestién documental y
presta especial atencion al cumplimiento de la legislacidon
que incide en la garantia de los derechos de la ciudadania
con respecto a la proteccién de datos personales al
verificar la calificacién como clasificada y reservada que
cada jefe de dependencia realiza con respecto a la
informaciéon producida en cumplimiento de sus
funciones.

Direccion
Administrativa

Econdmicos

En cumplimiento de la funcién de “generar los
lineamientos para la implementacidon y sostenibilidad del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos,
en el marco del Sistema de Gestidn Institucional”, le
corresponde coordinar la implementacién del modelo de
gestion documental, contribuir para que cada
funcionario asuma una postura ética con respecto a la
informacién que produce o gestiona, a través de la oferta
de programas constantes de induccidn y capacitacién
relacionados con la gestion documental que se ejecutara
permanentemente con la Direccion de Gestion del
Talento Humano.

Direccion de
Tecnologias e
Informacién

Tecnoldgicos

En cumplimiento de las funciones de “administrar las
herramientas, las bases de datos, la plataforma
tecnoldgica de informaciéon y comunicaciones de la
entidad y el mantenimiento de los mismos”, asi como la
de “desarrollar estrategias de gestion de la informacién
para garantizar la pertinencia, calidad, oportunidad,
seguridad e intercambio con el fin de lograr un flujo
eficiente de informacion disponible para el uso en la
gestion y la toma de decisiones en la entidad”, en
conjunto con la Direccion Administrativa define los
lineamientos para la administracién de documentos
electrénicos de archivo, dentro de los parametros de la
gestion documental, evalla las necesidades tecnoldgicas
para implementar el aplicativo de archivos y expedientes
electrénicos de archivo: MOREQ, Tablas de Control de
Acceso — TCA vy programas especificos para la
implementacién y puesta en marcha del programa de
gestion documental. También tiene a cargo |la
elaboracidén del procedimiento de preservacion digital a
largo plazo.
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Tiene como una de sus funciones “coordinar la
comunicacién al interior de la Secretaria, mediante la
difusién permanente, oportunay clara de informacion de
interés institucional, y el desarrollo de estrategias de
comunicacion que permitan posicionar temas esenciales
relacionados con los objetivos de la organizacion. Esta
Gestion del Cambio Oficina elabora el plan de divulgacién del Programa de
Gestion Documental para su apropiacion al interior de la
Secretaria Distrital de Gobierno; socializa y divulga el
Programa entre los funcionarios publicos que son
directos responsables de la produccion y gestion de los
documentos relacionados con la ejecucién de las
funciones que les han sido asignadas.

Oficina Asesora de
Comunicaciones

A continuacién se presentan lo soportes documentales con los que cuenta la entidad para la organizacion,
conservacién y consulta.

TABLA No. 2 TIPOS DE INFORMACION

TIPO DE INFORMACION DONDE SE ENCUENTRA LA INFORMACION EN LA SDG
Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos). TRD, CCD, FUID, CC
Archivos institucionales (fisicos y electrénicos). Archivos de gestion y archivo central
Sistemas de Informacién Corporativos. Office 365
Sistemas de Trabajo Colaborativo.
Sistemas de Administracion de Documentos. Orfeo, Mercurio
Portales, Intranet y Extranet. www.gobiernobogota.gov.co

gaia.gobiernobogota.gov.co

Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o | La entidad cuenta con Disco duros, servidores, discos o medios
medios de video y audio (analogo o digital), etc. portables administrados por la Direccion de Tecnologias e
Informacién.

En cuanto a cintas o medios de video y audio los custodia la Oficina
de Comunicaciones.

Cintas y medios de soporte (back up o contingencia). Estos soportes son custodiados y administrados por la Direccion de
Tecnologias e Informacion.

Uso de tecnologias en la nube. | One Drive

1.3. OBJETIVO GENERAL

Realizar la planeacidn operativa de la gestién documental en la Secretaria Distrital de Gobierno a través del
disefo y definicion de acciones que contribuyen al desarrollo de la funcidn archivistica, con el fin de fortalecer
el proceso estratégico de Gestidn del Patrimonio Documental y armonizar los procesos de gestion documental
al interior de la entidad, mediante la elaboracién e implementacion de instrumentos archivisticos que definen
los lineamientos estratégicos para garantizar la seguridad de la informacidn, la disposicién permanente para
su consulta por parte de la ciudadania y la conservacién del patrimonio documental, cumpliendo con la politica
de gestion documental, las disposiciones archivisticas y la armonizacién con el Sistema de Gestidn Institucional.
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1.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Planear las estrategias a implementar en materia de gestién documental en la Secretaria Distrital de
Gobierno, mediante la implementacion de los procedimientos y la asignacidén de recursos financieros,
administrativos, tecnoldgicos y normativos, para articular la gestién documental con otros sistemas de
gestidon y con los planes de accién de la Secretaria.

e Fortalecer un modelo de gestion documental en la Secretaria Distrital de Gobierno, acorde con la
normativa vigente y la planeacidn de la institucidn, incorporando buenas practicas y estdndares en los
procedimientos de gestion documental.

e Garantizar que la informacién de los documentos de archivo esté disponible para consulta de la misma
administracién, haga parte de la memoria institucional y se preserve como fuente de informacién para
futuras investigaciones.

1.5. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido, en primer lugar, a los miembros del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio quienes tienen la responsabilidad de asesorar a la alta direccidon de la entidad en la
aprobacion de la normatividad archivistica vigente, aprobar los instrumentos archivisticos y, en general,
establecer las directrices en materia de gestién documental. De igual forma, a los subsecretarios, directores,
alcaldes locales y jefes de oficina de cada una de las dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno,
quienes deben verificar la implementacién del Programa.

En segundo lugar, esta dirigido a todos los servidores publicos de la Secretaria Distrital de Gobierno tanto del
nivel central como local, pues, todos los servidores deben apropiar los instrumentos archivisticos y proceder a
su implementacidn. A pesar, que la gestion documental estd en cabeza de la Direccidn Administrativa y una de
sus funciones es “Generar los lineamientos para la implementacidn y sostenibilidad del Sistema Interno de
Gestion Documental y Archivos, en el marco del Sistema de Gestidn Institucional”?, es responsabilidad de todos
los servidores publicos mantener los documentos de archivo ordenados, el uso adecuado de los sistemas de
informacidn y el suministro de la informacién requerida por la ciudadania.

En tercer lugar, en la Secretaria Distrital de Gobierno el servicio de atencién a la ciudadania, ubicada en el nivel
central, como parte de la Subsecretaria de Gestidn Institucional, esta a cargo de establecer lineamientos,
criterios y mecanismos para garantizar la atencién de tramites, servicios y solicitudes de informacion por parte
de la ciudadania, relacionados con la misién y funciones otorgadas por el Distrito. El segmento de la ciudadania
que solicita los servicios de la Secretaria y que constituye el grupo de usuarios externos mas amplio e
importante, estd interesado en tres grandes tematicas: el primero de ellos es la garantia, fomento y proteccion
de los derechos humanos, civiles y politicos; la libertad religiosa y de conciencia; la participacién y didlogo

3 ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA. Decreto 411 de 2016 (septiembre 30) “por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaria
Distrital de Gobierno”. Registro Distrital No. 5925 del 30 de septiembre de 2016. Articulo 22. Literal d.
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social. El segundo es el cumplimiento de requisitos normativos, y el tercero es la busqueda de cierto grado de
bienestar mediante la exigencia a las autoridades para que ejerzan la funcién policiva.

Con respecto a la proteccién de los derechos humanos, los usuarios externos de la Secretaria Distrital de
Gobierno centran su interés en las posibilidades que tienen para organizarse y realizar movilizaciones sociales
en defensa de los derechos individuales y colectivos; solicitan informacion sobre las rutas institucionales
establecidas para acceder a las garantias que ofrecen las instituciones a grupos de la poblacién
tradicionalmente discriminados, por ejemplo, por su orientacién sexual, como lesbianas, gays, bisexuales,
transgeneristas e intersexuales; las medidas de proteccidn ofrecidas a lideres y defensores de los derechos
humanos, cuando su vida se encuentra en riesgo por ejercer actividades sociales, politicas o humanitarias. Por
su parte, los grupos étnicos Raizal, Palenquero, Gitano o Rrom e indigena también hacen uso de los servicios
que ofrece la Secretaria para solicitar el acompafiamiento institucional en materia juridica, logistica y
administrativa, buscando afianzar lideres, fortalecer sus organizaciones y cabildos, configurar escenarios de
participacién y disminuir la percepcién de la segregacién por motivos raciales. Parte importante de este grupo
de usuarios lo constituye quienes alertan, realizan denuncias o son victimas del delito de trata de personas.

Otro grupo de usuarios externos de la Secretaria Distrital de Gobierno esta conformado por ciudadanos que
realizan tramites administrativos, tales como empresarios, organizadores o productores de eventos, que
buscan autorizacion para realizar actividades de aglomeracion de publico o para la habilitacién de escenarios
para realizar espectdculos de artes escénicas; realizar un concurso; registrar parques de diversiones,
atracciones o dispositivos de entretenimiento y juegos localizados de habilidad y destreza; o aquellos que
solicitan conceptos previos para que la Secretaria verifique si los establecimientos donde operan de manera
permanente los juegos localizados de suerte y azar, tales como bingos, esferédromos, maquinas tragamonedas
y operadores de casinos, cumplen con el uso del suelo permitido en el Plan de Ordenamiento Territorial. Parte
importante de este grupo de usuarios externos tiene relacidn con el tramite de inscripcion de personas
juridicas y la solicitud de certificacidn sobre la existencia de representacidn legal de dichas personas, sometidas
al régimen de propiedad horizontal.

En el nivel local se ubica el otro grupo de usuarios externos que buscan solucionar situaciones de convivencia,
seguridad y perturbacién a la tranquilidad. En este sentido, hacen parte de este grupo tanto los ciudadanos
qgue son sorprendidos realizando comportamientos contrarios a las reglas de convivencia ciudadana, tales
como tranquilidad, relaciones de vecindad, contaminacién auditiva, sonora, disposicion de residuos sélidos y
escombros, como aquellos que interponen una queja por estos motivos y buscan que las autoridades locales
les ayuden a resolver la situacion.

Con respecto a otros usuarios externos interesados en los servicios que presta la Secretaria, se encuentra el
Concejo de Bogota y el Congreso de la Republica puesto que la Secretaria Distrital de Gobierno tiene a cargo
la realizacion de acciones interinstitucionales de la administracion distrital en sus relaciones politicas y
normativas con las corporaciones publicas de eleccién popular. Asi mismo, los entes de vigilancia y control se
convierten en frecuentes usuarios externos de la entidad.

12
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TABLA No. 3 CARACTERIZACION DE USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA SDG

(c]3{V] o]

POBLACIONAL
e Ciudadania
¢ Entes de
control
¢ Nivel Central e Extranjeros
¢ 20 Alcaldias Locales e Otras
¢ Consejo de Justicia entidades
¢ Archivo Central e Usuarios
Internos
e Grupos de
Interés

NIVEL VARIABLES DENOMINACION

Geografico Ubicacion

Demograficos | Edad Toda la poblacion Todas las edades

¢ Canal Presencial

e Canal Escrito

Correspondencia Ventanilla Unica
Secretaria Distrital de Gobierno y 20

Alcaldias Locales * Cludadania

. . ® Entes de
Buzoén de Sugerencias
. control
¢ Canal Telefdnico « Extranieros
Acceso a canales, uso de canales atencion al Telefonia fija « Otras )
ciudadano para recibir peticiones, quejas, Telefonia movil .
. .. . ., . entidades
’ reclamos, denuncias y solicitudes de informacién. | Linea 195 « Usuarios
Intrinsecas e Canal Virtual
Internos
Intranet « Grupos de
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones 'p
L. Interés
Correo Electrénico
21 Paginas WEB
Redes sociales
¢ Dialecto
. - Sindicatos Secretaria Distrital de . .
Agremiaciones (Sindicatos) Gobierno Funcionarios
¢ Ciudadania
. ® Entes de
¢ Amabilidad
L control
. . e Conveniencia .
. Usuario Potencial . e Extranjeros
Comportamiento . . ¢ Oportunidad
Usuario Habitual e Otras
e Cobertura entidades
o Accesibilidad .
e Usuarios
Internos
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GRUPO
POBLACIONAL

e Grupos de
Interés

NIVEL VARIABLES DENOMINACION

e Certificados de Residencia
e Certificados de Propiedad Horizontal
* Permisos Aglomeraciones,

Espectaculos Publicos e Ciudadania

e Acompafiamiento a las Marchas, * Entes de

Manifestaciones y Concentraciones en control

Vias o Espacios Publicos e Extranjeros

¢ Delegados Supervision de Sorteos y e Otras
Eventos i

Concursos entidades

e Registro Perros Potencialmente e Usuarios

Peligrosos Internos

¢ Juramentos Colombiano por Adopcion | e Grupos de

¢ Infracciones al Régimen de Obrasy Interés

Urbanismo, Espacio Publico o
Establecimientos de Comercio
® Banco de Documentos Extraviados

Fuente propia Direccion Administrativa

1.6. Requerimientos para el Desarrollo del Programa de Gestion Documental

1.6.1. Normativos

El Programa de Gestién Documental de la Secretaria Distrital de Gobierno estd enmarcado y articulado con las
disposiciones contenidas en el siguiente normograma que fue elaborado con la legislacién y normas aplicables
a la gestion documental interna de la Secretaria Distrital de Gobierno.

TABLA No. 4 NORMOGRAMA GESTION DOCUMENTAL

NUMERO TIPO DESCRIPCION ARTICULO ' SECTOR
Norma de Constitucién Politica de Colombia 1991 Gob!erno
normas Nacional
Por medio de la cual se crea la Ley de Todo el Articulado.
Transparencia y del Derecho de Articulo 4. Concepto de Derecho. Inciso 2. Gobierno
1712 Ley Acceso a la Informacion Publica 2014 Articulo 12. Adopcion de Esquemas de .
. . s Nacional
Nacional y se dictan otras publicacidon. Numeral d) cuadros de
disposiciones. Clasificaciéon documental.
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NUMERO DESCRIPCION FECHA ARTIiCULO SECTOR
Articulo 13. Registro de Activos de
informacién.

Articulo 15. Programa de Gestion
documental.

Articulo 16. Archivos.

Articulo 17. Sistemas de Informacién.
Articulo 32. Politica publica. De acceso a la
informacién.

Por la cual se dictan disposiciones Todo el Articulado. En concordancia con:

1581 Ley Estatutaria | generales para la proteccion de datos 2012 Corte Constitucional. Sentencia C748 de Gob!erno
. Nacional
personales. 2011. Fundamento Juridico 2.4.2.5.
Por medio de la cual se establece el Comunic
1369 Ley régimen de los servicios postales y se 2009 Todo el Articulado. aciones
dictan otras disposiciones.
734 Ley P9r ?I .cual.se,ex.plde el Codigo 2002 Todo el Articulado. Justicia
Disciplinario Unico
Todo el Articulado.
Articulo 27. Debe darse aplicacién en
concordancia con la Ley 1712 de 2014.
Corte Constitucional, Sentencia C274 de
Por medio de la cual se dicta la Ley 2000. Fundamento Juridico 3.2.5.
594 Ley General de Archivos y se dictan otras 2000 Cultura
disposiciones Articulo 28. Debe darse aplicacion en
concordancia con la Ley 1712 de 2014,
articulos 19y 22. Corte Constitucional,
Sentencia C274 de 2000. Fundamento
Juridico 3.2.19. Y 3.2.22.
599 Ley Por el cual se expide el Codigo Penal 2000 Todo el Articulado. Justicia
Por medio de la cual se definey
reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio Desarroll
527 Ley electrénico y de las firmas digitales, y 1999 Todo el Articulado. oy
se establecen las entidades de Comercio

certificacién y se dictan otras
disposiciones

o Por medio del cual se expide el
Decreto Unico

1080 | Decreto Unico Reglamentario del 2015 Todo el Articulado. Cultura
Reglamentario
Sector Cultura

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII
de la Ley 594 de 2000 en materia de

Decreto inspeccidn, vigilancia y control a los Todo el Articulado.
106 . archivos de las Entidades del Estado y 2015 Compilado. Decreto 1080 de 2015. Articulo | Cultura
Nacional . -
a los documentos de caracter privado 3.1.1.

declarados de interés cultural; y se
dictan otras disposiciones
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NUMERO TIPO DESCRIPCION FECHA ARTICULO SECTOR
Decreto Por el cual se reglamenta Todo el Articulado.
103 . parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se 2015 Compilado. Decreto 1081 de 2015. Articulo Cultura
Nacional . . -
dictan otras disposiciones 3.1.1.
Por medio del cual se reglamenta el
proceso de entrega y/o transferencia
Decreto g:tlizzzghI\l/::asspeuskzjhcrci)r;ii I?‘szsionen Todo el Articulado.
29 \ tidades que se suprimen, | 2015 | Compilado. Decreto 1080 de 2015. Articulo | Cultura
Nacional privaticen o liquiden; se desarrolla el 311
articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el o
articulo 39 del Decreto Ley 254 de
2000 y se dictan oras disposiciones
Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 397 de 1997,
Decreto ZmOc()Jc:SIf;alciaarZTart:soL:\I/ I;lalt?ismd:niz: o7 de Todo el Articulado.
1100 . - 2014 Compilado. Decreto 1080 de 2015. Articulo Cultura
Nacional Cultural de la Nacidén de naturaleza 311
documental archivistica y la Ley 594 o
de 2000 y se dictan otras
disposiciones.
Por el cual se corrige el articulo 8 y los
literales 5y 6 del Decreto 1515 de
Decreto 2013 que reglamenta las Todo el Articulado.
2578 . transferencias secundarias y de 2013 Compilado. Decreto 1080 de 2015. Articulo Cultura
Nacional s
documentos de valor histérico al 3.1.1.
Archivo General de la Naciony a los
Archivos Generales Territoriales.
T | Articulado.
Por el cual se reglamenta la Ley 80 de OC!O el Articu a.do . .
1989 en lo concerniente a las Articulo 1. Corrige el paragrafo del Articulo
. . 4 del Decreto 1515 de 2013.
transferencias secundarias y de , . ,
o Articulo 1. Corrige el articulo 8 del Decreto
Decreto documentos de valor histérico al 1515 de 2013
1515 . Archivo General de la Nacioén, a los 2013 , " Cultura
Nacional . L Articulo 1. Corrige los numerales 5y 6
Archivos Generales Territoriales, se Articulo 12 del Decreto 1515 de 2013
derogan los Decretos 1382 de 1995 y '
998 de, 1,997 y se dictan otras Compilado. Decreto 1080 de 2015. Articulo
disposiciones.
3.1.1.
Por el cual se reglamenta el Titulo V
Decreto Idoes l: r;?{ﬂii“sge 25(3_902;72 rIf:elalr1n4e3n7tiie Todo el Articulado.
2609 . . v . y. . 2012 Compilado. Decreto 1080 de 2015. Articulo | Cultura
Nacional 2011 y se dictan otras disposiciones en 311
materia de Gestion Documental para o
todas las entidades del estado.
Por el cual se reglamenta el Sistema Todo el Articulado.
. g. Compilado. Decreto 1080 de 2015. Articulo
Nacional de Archivos, se establece la
. . 3.1.1.
Decreto Red Nacional de Archivos, se deroga el
2578 Nacional 532283?543)3]22?;0?;;;]5\/2:IaCtIZn 2012 Numerales 2, 11 y 13 del articulo 6 del Cultura
administrr)acién de los archivos del Decreto 2578 de 2012.
” Derogados, Articulo 48 del Decreto 106 de
Estado”. 2015
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Por medio del cual se reglamenta el

, . Desarroll
2364 Decreto | articulo 7° de la Ley 527 de 1999, 2012 | Todo el Articulado. oy
Nacional sobre la firma electrdnica y se dictan .
. L Comercio
otras disposiciones
Decreto Por el cual se reglamenta el articulo Gobierno
2274 Nacional 337 del Cédigo de Régimen Politico y 1988 Todo el Articulado. Nacional
Municipal y la Ley 57 de 1985.
Decreto Legislativo adoptado como Ley
Por el cual se autoriza el mediante Ley 141 de 1961.
Decreto procedimiento de microfilm en los Articulo 2. Modificado por el Decreto 3354
2527 . archivos y se conduce valor probatorio 1950 de 1954. Cultura
Nacional . -
a las copias fotostaticas de los
documentos microfilmados. Derogado Articulo 4. Parrafo primero.
Derogado Ley 80 de 1989, Articulo 12.
Directiva Eficiencia administrativa y Gobierno
4 . . lineamientos de la politica cero papel 2012 Todo el Articulado. .
Presidencial Nacional

en la administracion publica

Por el cual se adoptan y reglamentan
Acuerdo del L. ptany reg .
Archivo las condiciones para la declaratoria de
003 Bienes de Interés Cultural de Caracter 2017 Todo el Articulado. Cultura
General de la L
., Documental Archivistica -BIC—CDA- y
Nacion X . ..
se dictan otras disposiciones

Por el cual se reglamenta la
administracién integral, control,
Acuerdo del | conservacidn, posesidn, custodia y

004 Archivo as’eg.uramient.o de documentos 2015 Todo el Articulado. Cultura
General de la | publicos relativos a los Derechos
Nacion Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado.
Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestidn de
Acuerdo del | documentos electrdnicos generados
003 Archivo como !'eisultado del uso (_1e medios 2015 Todo el Articulado. Cultura
General de la | electrénicos de conformidad con lo
Nacién establecido en el capitulo IV de la Ley

1437 de 2011, se reglamenta el

articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el

capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

Acuerdo del Por el cual se establecen las

008 Archivo especificaciones técnicas y los 2014 Todo el Articulado. Cultura
requisitos para la prestacién de los

17



GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Version: 1
ALCALDIA MAYOR Vigencia desde:
DE BOGOTA D.C. Programa de Gestion Documental 25 Octubre de 2018
SECRETARIA DE GOBIERNO
NUMERO TIPO DESCRIPCION FECHA ARTiCULO SECTOR
General de la | servicios de depésito, custodia,
Nacién organizacion, reprografia y

conservacion de documentos de

archivo y demas procesos de la

funcidn archivistica en desarrollo de

los articulos 132 y 142 y sus pardagrafos

12y 32 de la Ley 594 de 2000

Acuerdo del Por medio del cual se establecen los
Archivo lineamientos para la reconstrucciéon

007 . . 2014 Todo el Articulado. Cultura
General de la | de expedientes y se dictan otras
Nacion disposiciones
Acuerdo del Por medio del cual se desarrollan los
Archi iculos 46, 47 y 48 del Titulo XI
006 rehvo frt|cu os 6.’, y 48 del Titulo " 2014 Todo el Articulado. Cultura
General de la Conservacion de Documentos" de la
Nacion Ley 594 de 2000.
Acuerdo del Por medio del cual se establecen los

Archivo criterios basicos para creacion,

002 conformacion, organizacion, control y 2014 Todo el Articulado. Cultura
General de la . .

consulta de los expedientes de archivo

Nacion . . ..
y se dictan otras disposiciones
Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion
Acuerdo del pe P
Archivo ordenacidn y descripcion de los
005 archivos en las entidades publicas y 2013 Todo el Articulado. Cultura
General de la . .
., privadas que cumplen funciones
Nacion Ly .
publicas y se dictan otras
disposiciones
Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y
Acuerdo del | 2609 de 2012 y se modifica el Todo el Articulado.
Archivo procedimiento para la elaboracién, Articulo 14. Numeral C. Técnica y
004 ., . L 2013 L . Cultura
General de la | presentacidn, evaluacién, aprobacién juridicamente se debe analizar cada caso en
Nacién e implementacion de las Tablas de particular.
Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental
Por medio del cual se reglamenta
Acuerdo del | parcialmente el Decreto 2578 de
Archivo 2012, se adopta y reglamenta el .
003 S 2013 Todo el Articulado. Cultura
General de la | Comité Evaluador de Documentos del
Nacion Archivo General de la Nacién y se
dictan otras disposiciones”.
Acuerdo del
Archivo Por el cual se reglamenta la
006 organizacidon y manejo de expedientes 2011 Todo el Articulado. Cultura
General de la .
., pensionales.
Nacion
Acuerd.o del Por el cual se establecen los
Archivo

002 lineamientos basicos para la 2004 Todo el Articulado. Cultura

General de la L
L organizacién de fondos acumulados.
Nacion
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Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de
Aot et o s bl s Todo it
042 P o q P N 2002 En concordancia con el Acuerdo 004 de Cultura
General de la | publicas, se regula el Inventario Unico .
L, 2013. Articulo 5.
Nacion Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22,23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000
Ac:;ecr::/:el Por el cual se desarrolla el articulo 15
038 de la Ley General de Archivos 594 de 2002 Todo el Articulado. Cultura
General de la
L 2000
Nacion
Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los
. | . |
Acuerdo del FGQl{I%ItOS para ej c.ontrataao'n de los .
Archivo servicios de depésito, custodia, Todo el Articulado.
037 organizacion, reprografia y 2002 Derogado. Acuerdo 008 de 2014. Articulo Cultura
General de la L,
.. conservacion de documentos de 15.
Nacion . .
archivo en desarrollo de los articulos
13y 14 y sus Pardgrafos 1y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000
Ac:reggi?/:el Por el cual se deroga el Acuerdo 046 Todo el Articulado.
073 Generalde la | de 2000 & 2000 Derogado: Decreto 2578 de 2012, Articulo Cultura
L, ' 25 y Acuerdo 004 de 2013, Articulo 15.
Nacion
Por el | |
Acuerdo del ore c'ug se t??tab ecen pautas para
. la administracion de las .
Archivo . . Todo el Articulado.
60 comunicaciones oficiales en las 2001 Cultura
General de la . Ly .
., entidades publicas y las privadas que
Nacion . -
cumplen funciones publicas.
Por el cual se establecen los
Acuerdo del | procedimientos para la entrega de
Archi hi |
057 rehivo | documentosy archivos delas 2000 | Derogado Acuerdo 041 de 2002 Cultura
General de la | Entidades en proceso de liquidacion,
Nacién fusién o privatizacion y se dictan otras
disposiciones.
Por el cual se desarrolla el Articulo 45,
Acuerdo del |, .. " i
Archivo Requisitos para Consulta" del Todo el Articulado.
056 capitulo v, "Acceso a Documentos de 2000 Vigente. En concordancia con la Ley 1712 Cultura
General de la s
L, Archivo", del Reglamento General de de 2014.
Nacion .
Archivos.
Por el cual se desarrolla el articulo 64
del titulo VIl “Conservacién de
Acuerdo del "
Archivo Documentos”, del Reglamento
50 General de Archivos sobre 2000 Todo el Articulado. Cultura
Generaldela |, L, .
., Prevencion de deterioro de los
Nacion . . .
documentos de archivo y situaciones
de riesgo”.
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ARTICULO

NUMERO

TIPO

Por el cual se desarrolla el Articulo del

SECTOR

Acuerdo del | Capitulo 7” Conservacion de
Archivo Documentos”, del Reglamento .
49 General de la | General de Archivos sobre 2000 Todo el Articulado. Cultura
Nacion “Condiciones de edificios y locales
destinados archivos”.
Por el cual se desarrolla el articulo 59
Acuerdo del | del capitulo 7 - conservacion de
48 Archivo documentos -, d.el Reglamento 2000 Derogado. Acuerdo 006 de 2014. Articulo Cultura
General de la | General de Archivos sobre 32.
Nacién conservacion preventiva, conservacion
y restauracién documental.
Por el cual se desarrolla el capitulo V
Acuerdo del | "Acceso a documentos de archivo”, .
Archivo del Archivo General de la Nacidn, del Todo el Articulado.
47 Y 2000 Vigente. En Concordancia con la Ley 1712 Cultura
General de la | Reglamento General de Archivos
L. " . de 2014.
Nacién sobre "Restricciones por razones de
conservacion.
Acuerdo del
Archivo Por el cual se establece el
46 procedimiento para la eliminacién 2000 Derogado. Acuerdo 073 de 2000 Cultura
General de la
.. documental.
Nacion
Articulo 1. Adiciona el Articulo 13 B al
Acuerdo 007 de 1994. Derogado Acuerdo
Acuerdo del | Por el cual se modifica la Parte | del 003 de 20,13’ Articulo 7. Decreto 2578 de
. " 2012, Articulo 3,4y 9.
Archivo Acuerdo 007 de 1994, "Reglamento
002 T s 2000 Cultura
General de la | General de Archivos", "Organos de , . .
Nacion Direccion, Coordinacion y Asesoria" Articulo 2. Adiciona el Articulo 18 B al
! y ’ Acuerdo 007 de 1994. Derogado Acuerdo
003 de 2013, Articulo 7. Decreto 2578 de
2012, Articulo 3,4y 9.
Acuerdo del
Archivo Por el cual se reglamenta el
009 procedimiento para la evaluacién de 1997 Derogado Acuerdo 004 de 2013. Articulo 21 | Cultura
General de la L,
., las Tablas de Retencion Documental.
Nacion
A |
c::ecr:ic\)/:e Por el cual se establecen los criterios
11 de conservacién y organizacion de 1996 Todo el Articulado. Cultura
General de la
., documentos
Nacion
Circular
Archi P i6 hi fi
001 rchivo roteccidn de archivos afectados por 2018 Todo el Articulado. Cultura
General de la | desastres naturales
Nacion
Circular
003 Archivo Directrices para I?’Elaboramon de 2015 Concordar Acuerdo 004 de 2013, Articulo Cultura
General de la | Tablas de Retenciéon Documental 5o0.
Nacion
Srrccril\?cl)’ Alcance de la expresion: "Cualquier
001 medio técnico que garantice su 2015 Todo el Articulado. Cultura
General de la L "
., reproduccion exacta
Nacion
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NUMERO TIPO DESCRIPCION FECHA ARTICULO SECTOR
Circular . .
Entrega de archivos, en cualquier
Externa del soporte, con ocasién del cambio de
002 Archivo P N . 2015 Todo el Articulado. Cultura
Administracién de las Entidades
General de la .
., Territoriales.
Nacion
Circular Cumplimiento de la Ley 594 de 2000,
Archivo el Decreto 2578 de 2012, el Decreto .
001 Generaldela | 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2014 Todo el Articulado. Cultura
Nacion 2013
Circular Recomendaciones para llevar a cabo .
Archivo rocesos de digitalizacion Debe concordarse con la normatividad
005 P o g - ¥ , . 2012 expedida con posterioridad a la expedicién Cultura
General de la | comunicaciones oficiales electrénicas .
L S de la circular.
Nacion en el marco de la iniciativa cero papel
Circular Censo de archivos e inventario
004 Archivo docur'.n,entallre.lacmnados cop la 2012 E.n ancordanC|a con el articulo 3, 143y Cultura
General de la | atencidn a victimas del conflicto siguientes de la Ley 1448 de 2011.
Nacién armado en Colombia
. Responsabilidad del AGN y del SNA
Circular .
. respecto de los archivos de DDHH y . ,
Archivo . En concordancia con el articulo 3, 143 y
003 Memoria Historica en la 2012 L Cultura
Generaldela |. - siguientes de la Ley 1448 de 2011.
Nacion implementacién de la Ley 1448 de
2011, Ley de Victimas.
Circular Coinfo no tiene fundamento juridico segln
Archivo Adquisicién de herramientas Decreto 4040 de 2011. En lo pertinente
002 . ., 2012 . . . Cultura
General de la | tecnoldgicas de Gestién Documental debe ajustarse a la normatividad expedida
Nacion con posterioridad a la circular.
C|rcu.lar Prohibicién de enviar los originales de
Archivo

005 documentos de Archivo a otro tipo de 2011 Todo el Articulado. Cultura
General de la . .
Unidades de Informacion.

Nacion
Circular . . . . . Para entidades escindidas, debe darse
Archivo Directrices o lineamientos al manejo y aplicacidn a lo ordenado por el gobierno
004 administracién de los archivos 2011 P . . P & Cultura
General de la N nacional en los respectivos decretos y la
., sefalados en la Ley 1444 de 2011. - .
Nacién jurisprudencia de las cortes
Circular
001 Archivo !Jrotecaon de archivos por ola 2011 Todo el Articulado. Cultura
General de la |invernal.
Nacion
Parrafo tercero no se encuentra vigente.
Circular Debe darse aplicacion a los articulos
Archivo Orientacidn para el cumplimiento de 2.8.2.1.3;2.8.2.1.4.; 2.8.2.1.13; 2.8.2.1.14;
012 la circular No. 004 de 2003. 2004 2.8.2.1.15y 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de Cultura
General de la o, . . .o L
Nacién (Organizacion de Historias Laborales). 2015. Asi mismo a la normatividad
expedida con posterioridad a la expedicién
de la circular.
Circular
Archivo . - .
01 Inventario de Documentos a Eliminar 2004 Todo el Articulado. Cultura
General de la
Nacion
Circular
Archivo . . . .
004 Organizacion de Historias Laborales. 2003 Todo el Articulado. Cultura
General de la
Nacion
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NUMERO TIPO DESCRIPCION FECHA ARTICULO SECTOR
Circular
13 Archivo ProducFlon documental: Uso de tintas 1998 Todo el Articulado. Cultura
General de la | de escritura.
Nacién
. Debe concordarse con la normatividad
Circular , . L .
. Pardmetros a tener en cuenta para la expedida con posterioridad a la circular, por
Archivo . . L
002 General de la implementacion de nuevas 1997 parte del congreso de la republica, el Cultura
Nacién tecnologias en los archivos publicos. gobierno nacional y el archivo general de la
nacion.
Informacién y documentacion.
5921 NTC Requisitos para el almacenamiento de 2012 Todo el Articulado.
material documental
Micrografia. Microfilmacién de
3723 NTC documentos sobre peliculas de tipo 2009 | Todo el Articulado.
gelatina y sales de plata de 16mmy
35mm. Técnicas de operacion.
Guia
. . . Técni
185 GTC Documentacién Organizacional 2009 Todo el Articulado. ecmca.\
Colombia
na
Materiales para documentos de
5397 NTC archivo con soporte papel. 2005 Todo el Articulado.
Caracteristicas de calidad.
4080 NTC Micrografia. Simbolos graficos parasu | 555 | 1644 ef Articulado.
en procesos de microfilmacion.
5238 NTC Micrografia. Microfilmacion de Series. | 50, | 1040 o] Articulado.
Procedimientos de operacion.
5029 NTC Medicién de archivos 2001 Todo el Articulado.
Informacién y Documentacion. Papel
4436 NTC para documentos de archivo. 1998 | Todo el Articulado.
Requisitos para la permanencia y
durabilidad.
Por medio del cual se crea el Consejo
Decreto Distrital de Archivos de Bogota D.C., se . Gobierno
329 Distrital deroga el Decreto Distrital 475 de 2013 Todo el Articulado. Distrital
2006 y se dictan otras disposiciones”
Por el cual se establece la Estrategia
Decreto de Gobierno Electrdnico de los Gobierno
619 - organismos y de las entidades de 2007 Todo el Articulado. .
Distrital PN . . Distrital
Bogotd, Distrito Capital y se dictan
otras disposiciones
Por el cual se establece que toda
entidad publica a nivel Distrital debe
Decreto tener un Subsistema Interno de Gobierno
514 . Gestion Documental y Archivos (SIGA) 2006 Todo el Articulado. L
Distrital . Distrital
como parte del Sistema de
Informacién Administrativa del Sector
Publico.
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NUMERO TIPO DESCRIPCION FECHA ARTICULO SECTOR
Lineamientos para la elaboracion e

001 Circular |mplerrT¢,antaC|on de las Tablas de 2013 Todo el Articulado. Gc?b|e.rno
Retencion Documental — TRD- de las Distrital
entidades del Distrito Capital
Presentacion de la Tabla de Valoracion
Documental -TVD- ante el Consejo Gobierno

002 Circular Distrital de Archivos para su revision, 2013 Todo el Articulado. Distrital
evaluacién, convalidacion y posterior
implementacién.

Aspectos generales sobre la
P lacién e imol ., | .

003 Circular orm.u auon. € Imp ementac.lron de 2013 Todo el Articulado. qu@rno
subsistema interno de gestion Distrital
documental y archivo.

Acuerdo del
Consejo Por el cual se adopta el Reglamento Gobierno
1 Distrital de del Consejo Distrital de Archivos de 2013 Todo el Articulado. L
. , Distrital
Archivos de Bogota, D.C.
Bogotd, D.C.
Acuerdo del
Consejo Por el cual se convalida la tabla de Gobierno
7 Distrital de retencion documental de la Secretaria 2018 Todo el Articulado. L
. . . Distrital
Archivos de Distrital de Gobierno
Bogotd, D.C.
Por la cual se adopta el Banco

0832 Resolucién Terminologico de Series y Sulloserles 2018 Todo el Articulado. Gc?ble.rno
Documentales de la Secretaria Distrital
Distrital de Gobierno
Por la cual se crea el Comité Gobierno

0783 Resolucién Institucional de Gestion y Desempeiio 2018 Todo el Articulado. Distrital
y se dictan otras disposiciones
Por la cual se adopta la Politica de Gobierno

269 Resolucién Gestion Documental de la Secretaria 2018 Todo el Articulado. L

. . Distrital
Distrital de Gobierno
Por la cual se adopta la Tabla de .
., ., . Gobierno

228 Resolucién Retencion Documental de la 2018 Todo el Articulado. L

e . Distrital
Secretaria Distrital de Gobierno
Por la cual se modifica la Gobierno

1908 Resolucion conformacién del Comité Interno de 2016 Derogado Resolucion 0783 de 2018 Distrital
Archivo
Por la cual se crea el Comité Técnico
para la Entrega y/o Transferencia y

2320 Resolucion R?CIF’O de ArChIYOS dela Secretan? 2016 Todo el Articulado. nglgrno
Distrital de Gobierno y la Secretaria Distrital
Distrital de Seguridad, Convivencia 'y
Justicia
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Por la cual se adoptan la creacidn,
conformacion y reglamentacion del
Archivo Central, del Comité Interno de
342 Resolucion Archivo y de los Subcomités Internos 2014 Derogado Resolucion 0783 de 2018
de Archivo de las Alcaldias Locales de
la Secretaria Distrital de Gobierno de
Bogotd, D.C.

NUMERO TIPO

Gobierno
Distrital

1.6.2. Econodmicos

Para implementar las estrategias delineadas en el Programa de Gestion Documental en el corto, mediano y
largo plazo, se requiere de la apropiacion de recursos financieros provenientes del presupuesto de gastos y
funcionamiento y del presupuesto de gastos e inversion, los cuales estan integrados en el plan anual de
adquisiciones y en el plan de accidn de la Secretaria Distrital de Gobierno. Teniendo en cuenta lo anterior los
recursos destinados del proyecto de inversién 1128 “Fortalecimiento de la Capacidad Institucional” asignados
$7.741.687.000 de los cuales para el proceso de gestion del patrimonio documental fueron destinados
$945.912.000 para el 2018.

Para las vigencias futuras se podra consultar el plan operativo anual de inversiones a través del link:

http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion/programas-y-proyectos/plan-operativo-anual-
inversiones-2018

TABLA No. 5 PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES 2018

Monto Pesos
Pilar o Eje transversal \ Programa \ Proyecto
03 Pilar Construccion de comunidad y cultura ciudadana

8.900.000.000

22 Bogot4 vive los derechos humanos
8.900.000.000

8.900.000.000

1131 Construccién de una Bogotd que vive los Derechos Humanos

40.341.687.000
7.741.687.000

07 Eje transversal Gobierno legitimo, fortalecimiento local y eficiencia

42 Transparencia, gestion publica y servicio a la ciudadania

1128 Fortalecimiento de la capacidad institucional

7.741.687.000

44 Gobierno y ciudadania digital

5.300.000.000

1120 Implementacién del modelo de gestion de tecnologia de la informacion para el
fortalecimiento institucional

5.300.000.000

45 Gobernanza e influencia local, regional e internacional

27.300.000.000

1094 Fortalecimiento de la capacidad institucional de las Alcaldias Locales

25.000.000.000
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1129 Fortalecimiento de las relaciones estratégicas del Distrito Capital con actores politicos y 2.300.000.000
sociales
TOTAL 49.241.687.000

http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion/programas-proyectos

Plan de Accién Institucional DEC 612 de 218 disponible en: Pdgina WEB dela entidad, link Transparencia y
Acceso a la Informacidon Publica/Planeacion/Politicas, lineamientos y manuales/Plan de Accién/Plan
Estratégico Institucional.

Ver. http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/plan-accion-institucional-dec-
612-2018

Plan Anual de Adquisiciones disponible en: Pagina WEB de la entidad, link Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica/Contratacidén/Plan Anual de Adquisiciones

https://community.secop.gov.co/Public/App/AnnualPurchasingPlanEditPublic/View?id=18038

1.6.3. Administrativos

Para la implementacién del programa de gestion documental la Secretaria Distrital de Gobierno cuenta en el
nivel de asesoria con el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, conformado por la Resolucion No. 342
de 25 de julio de 2014, modificada por las resoluciones No. 1908 de 11 de noviembre de 2016 y 0945 de 13 de
septiembre de 2017, como la instancia asesora en materia de gestién documental de la entidad.

En el nivel directivo, la funcion de “dirigir el desarrollo del sistema de gestion documental de la Secretaria”
corresponde a la Subsecretaria de Gestion Institucional, segin lo establecido en el Decreto 411 de 2016,
articulo 20, literal i.

La dependencia encargada de coordinar la implementacién del Programa de Gestién Documental es la
Direccién Administrativa, en cumplimiento de la funcién de “generar los lineamientos para la implementacion
y sostenibilidad del Sistema Interno de Gestién Documental y Archivos, en el marco del Sistema de Gestion
Institucional”, otorgada por el Decreto 411 de 2016, articulo 22, literal d. Como parte de esta Direccion, se
vinculd a un grupo interdisciplinario para la elaboracién del PGD y otros instrumentos archivisticos, compuesto
por una archivista que ejerce como lider de gestidn del patrimonio documental y estd vinculada como
provisional; una abogada, una historiadora y un restaurador conservador de bienes muebles, que ejecutan
contratos de prestacidn de servicios con el objeto de apoyar el proceso de gestion del patrimonio documental.
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TABLA No. 6 GRUPO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

COMITE INSTITUCIONAL
DE GESTION Y
DESEMPENO

e Subsecretario de
Gestion Institucional,
quien lo preside

e Un Asesor del
Despacho del
Secretario de
Gobierno

e El Director Juridico

o El Jefe de la Oficina
Asesora de
Planeacion, quien
actla como Secretario
Técnico del Comité

o El Jefe de la Oficina
Asesora de
Comunicaciones

o El Director de
Tecnologias e
Informacion El
Director de
Contratacion

o El Director de Gestion
del Talento Humano

o El Director Financiero

e El Director
Administrativo

v'Aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la

operacidn del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn - MIPG.

v'Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias
para asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Sistema de
Gestién tomando como base el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
- MIPG.

v'Proponer, al Comité Sectorial de Gestion y Desempefio Institucional o quien
haga sus veces, iniciativas que contribuyan al mejoramiento en la
implementacién y operacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
- MIPG.

v'Presentar los informes que el Comité Sectorial de Gestion y Desempefio y
los organismos de control requieran sobre la gestion y el desempefio de la
Entidad.

v'Adelantar y promover acciones periddicas de autodiagndstico para facilitar
la valoracion interna de la gestion.

v'Asegurar la implementacidon y desarrollo de las politicas de gestién y
directrices en materia de seguridad digital y de la informacion.

v'Aprobar y hacer seguimiento al Plan de Accién Integrado Institucional para
la implementacidn y fortalecimiento de las politicas de gestion.

v'Definir mejoras al Sistema de Gestién Institucional, tomando como base el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, con especial énfasis en las
actividades de control establecidas en todos los niveles de la organizacion;
asi como estudiar y adoptar las mejoras frente a dicho Sistema propuestas
por el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno.

v'Efectuar recomendaciones al Comité Institucional de Coordinacién de
Control Interno en relacién con las politicas de gestién y desempefio que
puedan generar cambios o ajustes a la estructura de control de la Entidad,
cuando asi lo considere.

v'Fijar acciones y estrategias relacionadas con la organizacién, manejo y
control de los documentos producidos en desarrollo de la gestion
institucional.

v'Fijar criterios y estrategias para el otorgamiento de incentivos y la
promocion de bienestar social laboral.

v'Fijar acciones y estrategias orientadas al buen uso y aprovechamiento de
las Tecnologias de Informacidn y las Comunicaciones, asi como a la
proteccion de los activos de informacién de la Entidad.

v'Fijar acciones y estrategias para prevenir y controlar los aspectos e
impactos ambientales significativos en el desarrollo de los procesos
institucionales.

v'Dirigir el disefio, definicién, implementacién y medicidon del Plan Estratégico
de Seguridad Vial.

v'Llas demads asignadas por el Secretario Distrital de Gobierno y/o la
normatividad vigente que tengan relacién directa con la implementacion,
desarrollo y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién —
MIPG.
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DIRECCION
ADMINISTRATIVO

Director Administrativo

Desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de
la Secretarial Distrital de Gobierno mediante la prestacién de los servicios
administrativos generales para el buen funcionamiento de las dependencias
de la Entidad, de conformidad con los lineamientos distritales definidos y el
marco normativo vigente.

v'Administrar el sistema de gestion documental, garantizando la
conservacién. uso y proteccion de los documentos de interés pare la
Secretaria, e implementacién a que haya lugar de conformidad las normas,
técnicas, procedimientos y lineamientos en materia.

v'Generar los lineamientos para la implementacién y sostenibilidad del
sistema interno de gestion documental y archivos, en el marco del Sistema
de Gestidn Institucional.

v'Administrar el sistema de correspondencia y comunicaciones de la
Secretaria, adelantando el proceso de notificaciones en los asuntos que le
sean asignados, segun los procedimientos institucionales vigentes.

v'Dar lineamientos para la actualizacién de los procesos y procedimientos, asi
como para su aplicacién, en el marco del proceso de gestidn corporativa.

EQUIPO
INTERDISCIPLINARIO Y
DE APOYO

Archivista

Dar aplicabilidad a las especificaciones técnicas sobre la conservacion
documental dando cumplimiento a la normatividad vigente.

v'Analizar los documentos para suministrar la informacién requerida en la
elaboracion de tablas de valoracion documental y tablas de retencidn
documental cumpliendo con las normas de archivo vigentes.

v'Implementar los lineamientos para la conservacién de los documentos en
los archivos de gestidn y archivo central cumpliendo con La normatividad
vigente. Evaluar los lineamientos implementados en la conservacién de
documentos en Los archivos de gestion y archivo central, con el fin de
establecer el cumplimiento de la normatividad que regula la materia.

v'Elaborar las fichas de valoracién documental y participar en la elaboracién
y actualizaciéon de las Tablas de Retencion. Documental y Tablas de
Valoracién Documental de acuerdo con la normatividad vigente.

v'Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato,
determinando que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su
campo del conocimiento.

v'Desempefiar las demds que le sean asignadas y que correspondan al
propésito del cargo.

Historiador

Prestar sus servicios profesionales en la actualizacién de la historia
institucional de la Secretaria Distrital de Gobierno, asi como las fichas de
valoracién documental, definiendo la valoracion secundaria y los tiempos de
retencion de acuerdo con la legislacién vigente que hacen parte integral de las
tablas de retencion documental.

v'Participar, desde el punto de vista investigativo en las validaciones
requeridas para definir las series y subseries que conformaran el cuadro de
clasificacién como parte integral de las tablas de retencién documental de
la Secretaria Distrital de Gobierno.
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v'Aportar al equipo interdisciplinario la argumentacién que sustenta la
presencia de valores histdricos, técnicos, cientificos y/o patrimoniales en
las series y subseries documentales producidas por cada una de las
dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno, a partir del
conocimiento de la historia y su funcion.

v'Contribuir con la elaboracién de las fichas de valoracién documental
requeridas por el Archivo de Bogota, en lo correspondiente a la valoracion
secundaria y la disposicién final de las series y subseries documentales que
conforman la tabla de retencion documental de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

v'Proyectar con el equipo interdisciplinario la argumentacién que sustenta la
eliminacion documental como parte de la introducciéon y metodologia
aplicada para la elaboracién de las tablas de retencion documental de la
Secretaria Distrital de Gobierno.

v'Participar con el equipo interdisciplinario en la incorporacion y ajuste a las
observaciones que sefiale el grupo de evaluadores del Consejo Distrital de
Archivos, en su revision previa a la convalidaciéon de la Tabla de Retencién
Documental, aportando en las observaciones relacionadas con los valores
secundarios y la disposicién final de las series y subseries registradas en el
instrumento.

Abogado

Prestar sus servicios profesionales en la Secretaria Distrital de Gobierno para
definir los valores primarios de las fichas de valoracion documental,
estableciendo los tiempos de retencion, de acuerdo con la legislacién vigente
que hacen parte integral de las tablas de retenciéon documental.

v’ Participar, desde el punto de vista juridico en las validaciones requeridas
para definir las series y subseries que conformardn el cuadro de
clasificacién como parte integral de las tablas de retencién documental de
la Secretaria Distrital de Gobierno.

v’ Aportar al equipo interdisciplinario la argumentaciéon que sustenta la
presencia de valores administrativos, legales o juridicos, fiscales o
contables en las series y subseries documentales producidas por cada una
de las dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno, a partir del
conocimiento de la historia y su funcién.

4 Contribuir con la elaboracidn de las fichas de valoracién documental
requeridas por el Archivo de Bogota, en lo correspondiente a la valoracion
primaria de las series y subseries documentales que conforman la tabla de
retencion documental de la Secretaria Distrital de Gobierno.

v’ Proyectar con el equipo interdisciplinario la argumentacién que sustenta la
eliminacion documental como parte de la introduccién y metodologia
aplicada para la elaboracién de las tablas de retencién documental de la
Secretaria Distrital de Gobierno.

v’ Participar con el equipo interdisciplinario en la incorporacion y ajuste a las
observaciones que sefiale el grupo de evaluadores del Consejo Distrital de
Archivos, en su revisidn previa a la convalidacién de la tabla de retencién
documental, aportando en las observaciones relacionadas con los valores
primarios de las series y subseries registradas en el instrumento.

Conservador(a) de
bienes muebles

Prestar los servicios profesionales a la Direccion Administrativa apoyando la
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC en la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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v" Acompafiar al equipo interdisciplinario en la articulacion del SIC con la

v

politica de gestién documental.

Elaborar, implementar y poner en marcha el Sistema Integrado
de Conservacion y Preservacion de la Secretaria Distrital de Gobierno para
lo cual deberd realizar los Diagnodsticos de Condiciones Locativas,
ambientales y estado en general de todas las areas de almacenamiento de
archivos y fondo documental ubicado en las diferentes sedes, tales como
nivel central, archivo central, carcel distrital, 20 Localidades y Furatena
entre otros, dando cumplimiento al Acuerdo 006 de 2014 expedido por el
Archivo General de la Nacion.

Elaborar el Plan de Conservaciéon Documental para los documentos de
archivo creados en medios fisicos y/o analogos.

Elaborar los Programas de Conservacion Preventiva y de Restauracion
cumpliendo con el Acuerdo 06 de 2014.

Elaborar los procesos y procedimientos de Conservacion documental
cumpliendo con el Acuerdo 06 de 2014.

Realizar capacitacion a funcionarios en el manejo, seguimiento,
mantenimiento y mejora del SIC.

Efectuar la presentacion del SIC al Comité Interno de Archivo para su
aprobacion y publicacidn en la pagina Web de la SDG.

Apoyo Operativo
Auxiliares

Recibir la documentacion a intervenir, verificando mediante punteo cajas y
carpetas entregadas por cada una de las dependencias para el nivel central
y local de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Realizar la intervencion de la documentacién aplicando la metodologia
prevista para la organizaciéon mediante la clasificacion de la documentaciéon
de acuerdo con los principios archivisticos de procedencia y orden original,
depuracion, limpieza, retiro de material metalico, identificacién de material
afectado por biodeterioro, revision, foliacion, identificacién de las unidades
documentales y cajas, almacenamiento respectivo de la documentacidn
producida por la entidad o alistamiento para la realizacion de transferencias
y/o entrega de documentacion perteneciente a la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia. Esta meta contemplara ocho (8) metros
lineales por mes, es decir, semanalmente se entregara al Técnico asignado
de Gestion del Patrimonio Documental diez (10) cajas intervenidas e
inventariadas en el formato establecido por el Archivo General de la
Nacidn, garantizando que este proceso cumpla con los requisitos de calidad
respectivos, dando aplicacion a los procedimientos e instructivos
normalizados de la entidad.

Entregar al técnico asignado la documentacidn intervenida con altos
estandares de calidad, aplicando los correctivos necesarios. En caso de
hallarse un margen de error que supere el 5%, le seran devueltos los
productos entregados y este volumen no sera tenido en cuenta para el
reporte de informes mensuales.

Las demdas obligaciones que sean asignadas por la Lider de Gestion
Documental y de acuerdo al objeto del contrato.

Apoyo Operativo
Técnicos

Asistir a la Direccion Administrativa en el control de calidad a la produccién
e intervencion de la documentacién entregada por los auxiliares.

Apoyar a la Direccion Administrativa en el control de calidad a los
expedientes digitalizados verificando que cumplan los estandares de
recuperacion, acceso y almacenamiento para su posterior consulta.
Capacitar a los funcionarios en el diligenciamiento del formato Unico de
inventario documental, organizacién de archivos de gestion.
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v’ Verificar que los expedientes conformados en cada dependencia cumplan
con las series y subseries dispuestas en la TRD.

v’ Construir y mantener actualizada una base de datos con los inventarios
documentales expedidos y entregados por los auxiliares administrativos.

v’ Verificar que todos los campos de los inventarios documentales estén
debidamente diligenciados y coincidan con los rétulos de las unidades de
conservacion (cajas y carpetas).

v’ Revisidn y cotejo de documentacion a transferir al archivo central.

Gestionar el flujo documental de las comunicaciones oficiales que ingresan

Centro de . P .
Documentacién e en las dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno, para atender de
L manera eficiente las solicitudes que presenten los peticionarios ante la
Informacién

Entidad.

El aseguramiento de la calidad se establece mediante el desarrollo de auditorias internas a los procesos y
procedimientos de la gestion documental en la Secretaria Distrital de Gobierno, con el fin de realizar planes de
mejoramiento que proporcionen la mejora continua en el Proceso de Gestidn del Patrimonio Documental, asi
mismo con el desarrollo administrativo del programa de gestion documental se resalta que forman parte del
Sistema de Gestion de Calidad los siguientes procedimientos.

TABLA No. 7 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

MACROPROCESO ‘ PROCESO ‘ PROCEDIMIENTOS

GDI-GPD-P002 Planeaciéon Documental
GDI-GPD-P003 Produccion Documental
GDI-GPD-P004 Gestion y Tramite de documentos
GDI-GPD-P005 Organizacion Documental
GDI-GPD-P006 Transferencias Documentales
GDI-GPD-P007 Disposicidon de Documentos
GDI-GPD-P008 Conservacion Documental
GDI-GPD-P009 Valoracién de Documentos
GDI-GPD-P010 Consulta, Préstamo y Devolucion de
Documentos y/o Expedientes en los Archivos de Gestion
y Central

GESTION DEL PATRIMONIO

GERENCIA DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

A N N N N NN

TABLA No. 8 RIESGOS ASOCIADOS AL PROCESO DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

. CONSECUENCIAS
CAUSAS RIESGOS DESCRIPCION CLASE
POTENCIALES
El Proceso de Gestidn del
. ) , Reproceso en la
Patrimonio Documental esta L. . s
. conformaciény Personal no idéneo para el . Pérdida de
posicionado como proceso N . L Operativo . L
L. organizacion de los manejo de la gestidn . informacion
estratégico, y no cuenta con la . . .| Cumplimiento
- archivos de gestion de documental de la Secretaria PQRS
creacién del SIGA por lo que o o . .
la Secretaria Distrital de | Distrital de Gobierno Sanciones
carece de recurso humano .
P Gobierno
estable y recursos econdémicos
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< CONSECUENCIAS
CAUSAS RIESGOS DESCRIPCION CLASE
POTENCIALES
. . Pérdida de
. . Dificultad en el acceso a s s Operativo . .,
Falta de inventarios . ., . Dificil acceso a la consulta - informacion
la informacidn, Pérdida . L, Cumplimiento
documentales , de la informacién PQRS
de Informacion .
Sanciones
Fondo documental de la Operativo Pérdida de
No aplicacién de Tablas de Fondos documentales Secretaria Distrital de P - informacién
-, . . o, Cumplimiento
Retencion Documental acumulados Gobierno sin organizacién PQRS
archivistica Sanciones
No se esta cumpliendo con el . .
P Falta de control de Expedientes que conforman . Pérdida de
Acuerdo 060 de 2001 en . Operativo . .,
entrada y salida de el fondo documental de la - informacion
cuanto a conformar un L P Cumplimiento
. comunicaciones Secretaria Distrital de PQRS
consecutivo Unico de - . . .
L - oficiales Gobierno incompletos Sanciones
comunicaciones oficiales
e Demora en la recepcion, L
Deficiencias técnicas, . p . Pérdida de
. . el tramite y la gestién Operativo . .,
operativas y de seguridad del - I . L. o informacion
L de tramites Pérdida de informacién Cumplimiento
aplicativo empleado para la L . PQRS
., administrativos e .
Gestién Documental T Sanciones
institucionales
. . . . Pérdida de
Ausencia de un Programa de Cambios dimensionales . . . . . .,
. Deterioros fisico-mecdanicos | Operativo informacion
monitoreo y control de de los soportes, . . L
. . . . h y biodeterioro Cumplimiento PQRS
condiciones medio ambientales | biodeterioro .
Sanciones
A nivel de ventilacion o "
- L o Pérdida de
aireacion los depdsitos no . . L . . L
. . Microclimas propicios para Operativo informacion
cumplen con los Biodeterioro . . L
L . el desarrollo de biodeterioro | Cumplimiento PQRS
requerimientos establecidos .
. . Sanciones
por la normativa vigente
e . Acceso a la informacién, | ., . g
Mobiliario, en Archivos de . Dificil acceso a la Pérdida de
., . Manchas, Deterioro . - ., . . L
Gestidn y Central, instalado y . . informacion, acumulacion Operativo informacion
. , fisico mecanicoy . o
usado inadecuadamente segun |, . . de polvo y suciedad y Cumplimiento PQRS
L . biodeterioro de la . . .
normatividad vigente - biodeterioro Sanciones
documentacién
Alto nivel de Ingreso de Manchas, Deterioro Pérdida de
material particulado y fisico mecanicoy Suciedad acumulada, Operativo informacién
contaminacion ambiental al biodeterioro de la manchas y biodeterioro Cumplimiento PQRS
deposito de custodia. documentacién Sanciones
Las condiciones de humedad
No se cuenta con un depdsito Relativa y Temperatura Pérdida de
apto para el almacenamiento Biodeterioro, Perdida representan un factor de Operativo informacién
de soportes electromagnéticos | de informacién deterioro bioldgico y Cumplimiento PQRS
u Opticos. quimico para este tipo de Sanciones
material

Se ha identificado un alto riesgo relacionado con la falta de inventarios lo que significa que no se tiene el
control total de la produccion documental impidiendo un acceso eficiente a la documentacién. Con el fin de
gue este riesgo no se materialice se desarrolld un proyecto con el objetivo de hacer el levantamiento de
inventarios en estado natural de los 22 depdsitos que tiene la Secretaria Distrital de Gobierno.

El retraso en la elaboracién, convalidacidon y aplicacién de las tablas de retencidn y de valoraciéon documental
ha generado acumulacién de documentacién a la que no se le han aplicado procedimientos archivisticos, lo
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cual deriva en la saturacion de los espacios destinados a archivo y en la conformacion de fondos documentales
acumulados. Por lo anterior se dio inicio a la aplicacidn de la tabla de retencién documental a nivel local y

central.

Infraestructura fisica

El drea asignada para depdsitos de archivo es insuficiente, carece de las condiciones medio ambientales
establecidas por la normatividad vigente. Hay una mala costumbre generalizada de instalar la estanteria
pegada a la pared, lo cual constituye un alto riesgo para la generacién de deterioros de tipo bioldgico. Existe
una alta acumulacién de polvo y material particulado y suciedad en general en las 63 dreas de depdsito de

archivos.

TABLA No. 9 MATRIZ RACI

Actividad

Elaboracion del
PGD

Area y/o Grupo de Gestién

Direccion Administrativa

Desarrollo de la actividad

Definir introduccidn,
alcance, lineamientos del
proceso de gestion
documental

Aspectos generales del PGD

Direccion Administrativa

Elaboracion de normograma
relacionado con gestidn
documental.

Normograma

Oficina Asesora de Planeacién

Articulacién con los planes,
procesos y procedimientos
de la Entidad

Armonizacién del PGD

Direccion de Tecnologias e
Informacion

Caracterizacion de los
sistemas de informacion de
la entidad / identificacién de
los activos de informacién

Requerimientos
tecnoldgicos para el
desarrollo del PGD

Comité Institucional de Gestiony
Desempefio

Revisidn y aprobacién del
Programa de Gestion
Documental

PGD aprobado y publicado

Implementacion
del PGD

Subsecretaria de Gestion
Institucional

Definir recursos para
implementar el PGD

Presupuesto para la
implementacion

Direccion Administrativa

Definicidn de lineas de
accién parala
implementacion

PGD implementado

Todos los Servidores Publicos de la
Secretaria Distrital de Gobierno

Crear, recibir y gestionar los
documentos

PGD implementado

Direccion de Tecnologias e
Informacién

Proveer la infraestructura
tecnoldgica para la
implementacién del PGD

PGD implementado

Oficina Asesora de Planeacién

Apoyar la implementacion
del Programa de Gestion
Documental

PGD implementado

Oficina Asesora de Comunicaciones

Actividades de divulgacion

PGD implementado
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Direccion de Gestidn del Talento S Inco.rpo.rar el PGD al P!an .| PGD implementado
Humano Institucional de Capacitacion
Direccion Administrativa P Revision a la Informe de seguimiento

implementacién

Seguimiento a la

- Oficina de Control Interno P . . Informe de auditoria
Seguimiento y implementacién del PGD
Actualizacion Acompafiamiento a la
= ., actualizacion de Procedimientos
Oficina Asesora de Planeacién S o ;i
procedimientos actualizados

Convenciones S= Secundario P=Principal

Para garantizar la calidad en la implementacidn del Programa de Gestién Documental se seguira la metodologia
del Sistema de Gestion Institucional de la Secretaria Distrital de Gobierno, especificamente para identificar los
riesgos y establecer un plan de accién para mitigarlos.

Con respecto a la gestion de las comunicaciones, una vez el Programa de Gestién Documental haya sido
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, se publicara en la pagina web institucional, en

la seccidn de transparencia y acceso a la informacidn publica. Al interior de la Secretaria Distrital de Gobierno
se divulgard via correo electrénico junto con su plan de implementacion.

1.6.4. Tecnoldgicos

Las condiciones tecnoldgicas para la implementacién del Programa de Gestion Documental deben estar
articuladas con los lineamientos exigidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacidn para la estrategia
de Gobierno en Linea.

Identificar y sefalar las herramientas tecnoldgicas de software con las que cuenta la entidad actualmente y su
propdsito.

SISTEMAS MISIONALES

Son los aplicativos que ayudan a soportar los procesos y procedimientos relacionados con la misionalidad de
la entidad.

TABLA No. 10 SISTEMAS DE INFORMACION MISIONALES

TIPO ARTICULACION PROCESOS

RECURSO CARACTERISTICAS
SOFTWARE HARDWARE Y PROCEDIMIENTOS

Es el Sistema de Informacion para apoyar la gestion de
JACD X Juegos, Aglomeraciones, Concursos, Delegaciones
(JACD), este sistema permite la solicitud de

MACROPROCESO: Gestion
Territorial
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SOFTWARE

HARDWARE

Version: 1

Vigencia desde:
25 Octubre de 2018

ARTICULACION PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

delegaciones por parte de los funcionarios de la
Secretaria Distrital de Gobierno para asumir la
inspeccidn de Sorteos, Concursos, Espectaculos y Cines
que realizan las empresas privadas del Distrito Capital.

PROCESO: Inspeccidn,
Vigilancia y Control

PROCEDIMIENTOS:

* GET-IVC-P037
Asignacion y pago de
delegados para sorteos,
concursos y espectdculos
publicos

* GET-IVC-P038
autorizacion de
actividades de
aglomeracién de publico y
habilitacidn de escenarios
delas A. E.

* GET-IVC-P039
Autorizacién y
seguimiento a concursos

* GET-IVC-P040 Registro
para parques de
diversiones, atracciones o
dispositivos de
entretenimiento y juegos
local.

* GET-IVC-P041
Procedimiento emision de
concepto previo para
juegos localizados de
suerte y azar

Es el Sistema de Informacidn para apoyar la gestion
de los expedientes abiertos en las Alcaldias Locales
por los temas de Espacio Publico, Infraccidn al
Régimen de Obras y Urbanismo, Establecimientos de
Comercio, Trabajo Comunitario y Orientacién
Ciudadana.

Adicionalmente apoya la gestion y control de los
expedientes abiertos en las Inspecciones de Policia
por los temas de Querellas, Contravenciones,
Decomisos, Despachos Comisorios, Trabajo
Comunitario, Orientacion Ciudadana y otras
actuaciones y comparendos que tengan relacion con
el Codigo Nacional de Policia y convivencia.

SI ACTUA X

Integra los procesos desde la primera instancia y el
Consejo de Justicia en segunda, para resolver los
recursos de apelacién y de queja.

PROCESO:
Inspeccidn, Vigilancia y
control.

PROCEDIMIENTOS:

* GET-IVC-P0O1
Procedimiento radicacion
y reparto en el consejo de
justicia
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HARDWARE

Version: 1

Vigencia desde:
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ARTICULACION PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

Permite crear la Relatoria del Consejo de Justicia para
organizar, sistematizar, publicar y difundir las
decisiones proferidas por la Corporacion
"providencias" y "actos administrativos" que
constituyen la doctrina distrital en materia de policia,
a través del analisis, identificacién o formulacién de
lineas o tendencias de decision.

Permite gestionar la informacion de los pagos de
servicios publicos de las diferentes sedes de la
Entidad, permitiendo generar estadisticas de los
consumos.

* GET-IVC-P002
Procedimiento tramite,
estudio, sustanciacién e
impulso

* GET-IVC-P003
Procedimiento toma de
decisidn de asuntos de
competencia del consejo
de justicia

* GET-IVC-P004
Procedimiento para las
notificaciones el consejo
de justicia

* GET-IVC-P007
Procedimiento Gestién de
Multas y Cobro Persuasivo

* GET-IVC-P009 Sancidn a
las violaciones de las
reglas de convivencia-
procedimiento verbal

* GET-IVC-P010 Sancién a
las violaciones de las
reglas de convivencia-
procedimiento ordinario

* GET-IVC-PO11
Procedimiento
contravenciones comunes
amenaza de ruina

* GET-IVC-P012 Férmulas
efectivas de solucién en la
labor de conciliacion

* GET-IVC-P013 Sancién a
las violaciones de las
reglas de convivencia -
procedimiento sumario

* GET-IVC-P014
Comisiones civiles

* GET-IVC-PO15
Perturbacién a la
posesion, por despojo, a la
mera tenencia y al
ejercicio de servidumbre

* GET-IVC-P016 Amparo al
domicilio

* GET-IVC-P017 Ocupacién
indebida del espacio
publico

* GET-IVC-P018
Procedimiento sancién a
las violaciones de las
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SOFTWARE

HARDWARE

Version: 1

Vigencia desde:
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ARTICULACION PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

reglas de convivencia -
procedimiento verbal
corregidurias

* GET-IVC-P019
Procedimiento sancién de
las violaciones de las
reglas de convivencia -
procedimiento ordinario
corregidurias

* GET-IVC-P020
Procedimiento
contravenciones comunes
amenaza de ruina /
corregidurias

* GET-IVC-P021
Procedimiento formulas
efectivas de solucién en la
labor de conciliacion /
corregidurias

* GET-IVC-P022
Procedimiento sanciones a
las violaciones de las
reglas de convivencia -
procedimiento sumario /
corregidurias

* GET-IVC-P023
Procedimiento
perturbacién a la
posesion, a la mera
tenencia, al ejercicio de
servidumbre y ocupacion
de hecho / corregidurias

* GET-IVC-P024
Procedimiento amparo al
domicilio corregidurias

* GET-IVC-P028 Guia de
procedimiento cierre de
establecimientos por
précticas sexuales con
menores de edad

* GET-IVC-P029 Guia de
procedimiento cierre de
establecimientos que
permitan el consumo de
estupefacientes a
menores de edad.

* GET-IVC-P030 Guia de
procedimiento proteccién
y cuidado de los animales

36



GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Programa de Gestion Documental

TIPO )
CARACTERISTICAS

RECURSO

SOFTWARE HARDWARE

Version: 1

Vigencia desde:
25 Octubre de 2018

ARTICULACION PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

* GET-IVC-P031
Procedimiento tramite
para control de
establecimientos
comerciales

* GET-IVC-P032
Procedimiento
infracciones al régimen de
obras y urbanismo

* GET-IVC-P033
Procedimiento restitucion
del espacio publico

* GET-IVC-P034
Procedimiento
administrativo
sancionatorio - Ley 1437
de 2011 control de
espacio publico

* GET-IVC-P035
Procedimiento
administrativo
sancionatorio - Ley 1437
de 2011 control de obras y
urbanismo

* GET-IVC-P036
Procedimiento
administrativo
sancionatorio - Ley 1437
de 2011 control de
establecimientos
comerciales

* GET-IVC-P042
Procedimiento inspeccién
vigilancia y control para
establecimientos de
comercio

* GET-IVC-P043
Procedimiento inspeccién
vigilancia y control para
obras y urbanismo

* GET-IVC-P044
Procedimiento inspeccion
vigilancia y control para
espacio publico

Herramienta de gestidn centralizada en la Secretaria
Distrital de Gobierno para el registro de los
comparendos ambientales y las érdenes de policia
impuestos a los infractores de las normas de aseo,
limpieza y recoleccién de escombros en el distrito
capital.

SI CAMBIO X

PROCESO:
Inspeccidn, Vigilancia y
control.
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ARTICULACION PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

Herramienta electrénica para el apoyo a la gestion de
las relaciones politicas de la Administracién Distrital,

PROCESO: Relaciones

Estratégicas

PROCEDIMIENTOS:

* RES-P001 Gestion de
Asuntos Electorales

* RES-P002 Estudio del
Proyecto de Ley y/o Acto
Legislativo del Congreso
de la Republica.

SIGOB X con las corporaciones publicas de eleccién populary | * RES-P003 Tramite de los
con los gobiernos en los niveles local, distrital, Proyectos de Acuerdo
regional y nacional. * RES-P004 Gestidn de

iniciativas de control
politico - Concejo de
Bogotd D.C.
* RES-POO5 Gestion de
Iniciativas de Control
Politico del Congreso de la
Republica.
La Secretaria Distrital de Gobierno Implementd la | PROCESO: Inspeccion,
primera fase de la herramienta ARCO, basados en la | Vigilancia y control.
metodologia BPM, que permite a las Inspecciones de
Policia del Distrito Capital ejercer inspeccidn, vigilancia PROCEDIMIENTOS:
y control respecto al cumplimiento de las normas [* GET_|vC-P0OOS
vigentes por parte de la ciudadania, en materia de | pyqcedimiento Verbal
control policivo de acuerdo a lo establecido en el | opreviado Ley 1801 de
Cddigo Nacional de Policia (Ley 1801 de 2016). 2016 para tematicas
prioritarias.
El aplicativo asegurara la trazabilidad punta a punta [« GET-IVC-PO0G
(facilitando la toma de decisiones y reporteria de Procedimiento Verbal
gestidn), y con una definicidn de interoperabilidad Inmediato Ley 1801 De
integral, ARCO no solo estard disponible para las 2016- Segunda Instancia -
ARCO X Inspecciones, también en linea con los aplicativos de la Para Tematicas

Policia Nacional y Gestores Documentales, de forma
que todos estemos conectados con informacion
actualizada y todo lo necesario para nuestra gestion
desde un mismo punto.

El aplicativo asegurara la trazabilidad punta a punta
(facilitando la toma de decisiones y reporteria de
gestidn), y con una definicién de interoperabilidad
integral, ARCO no solo estard disponible para las
Inspecciones, también en linea con los aplicativos de la
Policia Nacional y Gestores Documentales, de forma
que todos estemos conectados con informacion
actualizada y todo lo necesario para nuestra gestion
desde un mismo punto.

Prioritarias.

* GET-IVC-P025
Procedimiento verbal
abreviado en caso de
comportamientos
contrarios a la
convivencia. Ley 1801 de
2016

* GET-IVC-P026
Procedimiento verbal
abreviado para la
proteccién de bienes
inmuebles. Ley 1801 de
2016
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RECURSO CARACTERISTICAS
SOFTWARE HARDWARE

* GET-IVC-P027
Procedimiento para la
segunda instancia
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SISTEMAS ESTRATEGICOS

Aportan informacion importante para su procesamiento, arrojando resultados para la definicidn y evaluacion
de las politicas publicas, ayudando a la innovacion del marco estratégico de la entidad.

TABLA No. 11 SISTEMAS DE INFORMACION ESTRATEGICOS

TIPO ‘

ARTICULACION PROCESOS

CARACTERISTICAS Y PROCEDIMIENTOS

RECURSO

SOFTWARE HARDWARE ‘

Adoptado mediante resolucién 803 del 2 de octubre de
2006 como “la herramienta oficial interna donde se
registre y sistematice la informacion de gestion, inversion
del nivel central y funcionamiento de la entidad”.
MACROPROCESO:

Se encuentra enmarcado dentro de la estructura del Plan | Planeacién Estratégica
de Desarrollo Distrital y el marco estratégico de la
Secretaria Distrital de Gobierno. PROCESOS:

SIPSE X * Planeacion Institucional
Permite hacer seguimiento y control de proyectos de
inversion y planes de gestion de la Secretaria Distrital de
Gobierno (objetivos, productos, compromisos | * Planeacion y Gestidn
institucionales) visto a través de los veintidds (22) | Sectorial

procesos, el PMR (Productos, Metas y Resultados), una
bateria de indicadores, programacién y reporte de
ejecucion periddico, asignaciones presupuestales, entre
otros aspectos.

PROCEDIMIENTOS: * GCO-
GCI-P001 Procedimiento
para la adquisicién y
administracion de bienes y
servicios

Igualmente permite el registro y control de los procesos de
contratacion para todas las modalidades de seleccion de
bienes y Servicios de la Secretaria Distrital de Gobierno,
apoyando las etapas precontractual y contractual.

* PLE-PIN-POO5
Procedimiento planeacion
de la gestion institucional

*GCO-GCL-POO1
Procedimiento para la
Adquisicion y
Administracién de Bienes y
Servicios Local

Es el sistema de correspondencia, licenciado como | MACROPROCESO:
software libre bajo licencia GNU/GPL. Gerencia de la

Informacién

OREEO X Permite gestionar de manera centralizada y estructurada la

correspondencia de la Secretaria Distrital de Gobierno,
desde la produccidn, el tramite, el almacenamiento digital
y la recuperacién de documentos, evitando su manejo en
papel, garantizando la seguridad de la documentacién y la

PROCESO: Gestidn del
Patrimonio Documental

PROCEDIMIENTO:
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Version: 1
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ARTICULACION PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

SOFTWARE HARDWARE ‘

trazabilidad de la misma para asegurar su disponibilidad y
uso adecuado.

Permite la radicacion de correspondencia de entrada,
salida, interna PQRS tanto en soportes fisicos como
digitales; ademas, centraliza e integra la gestién de la
correspondencia mediante la asignacion de numeros
consecutivos con la su trazabilidad, control, seguimiento y
alertas. Todas las funcionalidades de ADAX estan
desarrolladas en SharePoint*, y aprovechan las
caracteristicas nativas de ésta plataforma. Ademas, hace
uso de Microsoft Office para la generacion de documentos.

GDI-GPD-P004
Procedimiento de Gestidn
y Tramite de documentos

ADAX X

Permite la radicacién de correspondencia de entrada,
salida, interna PQRS tanto en soportes fisicos como
digitales; ademas, centraliza e integra la gestion de la
correspondencia mediante la asignacion de numeros
consecutivos con la su trazabilidad, control, seguimiento y
alertas. Todas las funcionalidades de ADAX estan
desarrolladas en SharePoint*, y aprovechan las
caracteristicas nativas de ésta plataforma. Ademas, hace
uso de Microsoft Office para la generacion de documentos.

Centraliza los documentos que se producen a diario en las
organizaciones, asegurando la gestion, integridad,
disponibilidad, control y perdurabilidad de la misma. Una
de las caracteristicas de este producto son los metadatos
dindmicos, que permiten su asociacion a expedientes
electrénicos y tipos documentales; otro atributo es la
gestion de archivos, que armoniza los expedientes
electrénicos vy fisicos en el sistema, y ademas efectua las
transferencias documentales.

MACROPROCESO:
Gerencia de la
Informacién

PROCESO: Gestién del
Patrimonio Documental

PROCESO: Gestion del
Patrimonio Documental

PROCEDIMIENTO:
GDI-GPD-P004
Procedimiento de Gestidn
y Tramite de documentos
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SISTEMAS DE APOYO

Sistemas que soportan el funcionamiento y desarrollo institucional de la Entidad, ayudan a la toma de
decisiones.

TABLA No. 12 SISTEMAS DE INFORMACION DE APOYO

TIPO ‘ ARTICULACION

CARACTERISTICAS PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
MACROPROCESO:
Gerencia de la
Informacién

PROCESO:

Es el Sistema de Gestidn de servicios de tecnologia, que | Gerencia de TIC
permite el registro, seguimiento y solucion a las
ARANDA X solicitudes de soporte técnico, el manejo de inventario y | PROCEDIMIENTO:
la respectiva exportacion de datos para armar los reportes
que se soliciten en un momento dado. * GDI-TIC-P0OO1

Procedimiento para la
gestion de servicios de
tecnologias de la
informacidén y las
comunicaciones.
MACROPROCESO:
Gestion Corporativa

PROCESO: Gerencia del
Talento Humano

PROCEDIMIENTOS:

* GCO-GTH-POO1
Procedimiento
vinculacion a la planta de
personal

Automatizacion de los procesos y procedimientos
establecidos por la Direccion de Gestion del Talento
Humano y demas dreas involucradas en la administracion
del personal de la Secretaria Distrital de Gobierno.

SIAP X

* GCO-GTH-P002
Incapacidades y/o
licencias médicas

* GCO-GTH-PO06
Procedimiento para la
reubicacion de servidores
publicos.

Es un Sistema de Gestion Documental y es de uso
exclusivo de la Direccién de Gestidn del Talento Humano, | MACROPROCESO: Gestion
MERCURIO X este sistema es el encargado de la gestion de las hojas de | Corporativa

vida, actas posesion de jueces, Seguridad social vy
resoluciones de despacho.

42



GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Programa de Gestion Documental

TIPO ‘
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Version: 1

Vigencia desde:
25 Octubre de 2018

ARTICULACION
PROCESOS Y

SOFTWARE HARDWARE ‘

PROCEDIMIENTOS
PROCESO: Gerencia del
Talento Humano

PROCEDIMIENTOS:

* GCO-GTH-P001
Procedimiento
vinculacion a la planta de
personal

* GDI-GPD-P001
Procedimiento de gestion
documental

Apoyar la gestion administrativa y financiera de las
Alcaldias Locales y el nivel central en los procesos de
Contabilidad, Almacén, Inventarios, Orden de Pago,
Terceros, Presupuesto y Cajas Menores.

SI CAPITAL X

MACROPROCESO:
Gestion Corporativa

PROCESO:
- Gestion
Institucional

Corporativa

- Gestion Corporativa
Local

Es el sistema de Gestion de calidad. Este sistema es
propietario, adquirido por la entidad desde 2007 como
apoyo a la implementacion del Sistema de Gestidn
X Institucional de Calidad. Se ha ajustado al nuevo mapa de
procesos y procedimiento. Le permite a la Entidad llevar
un registro de los hallazgos y seguimiento a los Planes de
Mejora de la Secretaria Distrital de Gobierno.

ITSDOCS
MIMEC

PROCESOS:
- Evaluacion
Independiente

- Gestion del
Conocimiento

SISTEMAS DE SERVICIOS

Son aplicaciones hechas a la medida del ciudadano que sirven para prestarles un servicio y suplir una necesidad

de manera integral y remota.

TABLA No. 13 SISTEMAS DE INFORMACION DE SERVICIOS

TIPO ‘

RECURSO CARACTERISTICAS

ARTICULACION
PROCESOS Y

SOFTWARE HARDWARE ‘

Permitir a los usuarios del sistema parametrizar, disefiar y
elaborar encuestas de percepcién del servicio brindado
por la Secretaria Distrital de Gobierno, por Dependencia y
X por Funcionario, permitiendo generar estadisticas por
Alcaldias, Nivel Central, Dependencias y Funcionarios para
tabular los resultados y de esta manera mejorar la calidad
del servicio.

ENCUESTA
UNICA

PROCEDIMIENTOS

PROCESO:
Servicio de atencidon a la
ciudadania

MANUAL:
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RECURSO

TIPO

CARACTERISTICAS

ARTICULACION
PROCESOS Y

SOFTWARE HARDWARE ‘

PROCEDIMIENTOS

* SAC-M001 Manual de
Atencion a la Ciudadania

La herramienta permite el registro de los documentos
extraviados recepcionados en los diferentes puntos de
atencién a la Ciudadania de la Secretaria Distrital de

PROCESO
Servicio de atencidn a la
ciudadania

HORIZONTAL

SIDE X Gobierno en las Alcaldias Locales y Supercades; y su vez PROCEDIMIENTO:
permite realizar consulta de los mismos desde el portal de * SAC-FTOQZ B
Gobierno como un servicio a la Ciudadania. Procedimiento recepcion
de documentos de
identificacion extraviados
Sistema que expide un documento (certificado) a
solicitud del ciudadano cuando le es requerido por alguna | PROCESO:
entidad, empresa o institucion para certificar que vive en | Inspeccién, Vigilancia y
CERTIFICADOS dfeterminada localidad y direccic’)n. El certificado no tiene | control
DE RESIDENCIA X ningun costo y se genera en linea desde el portal de la
Secretaria Distrital de Gobierno. El certificado de | INTRUCCIONES:
residencia lo avala la Constitucion Politica de Colombia en | SAC-IN00O2 Instructivo
el Articulo 83 de la proteccidon y la aplicacion de los | certificados de residencia
Derechos.
La Secretaria Distrital de Gobierno con el fin de facilitar la
generacién del certificado de residencia en linea, habilito
un  servicio desde el portal de gobierno PROCESO:
(www.gobiernobogota.gov.co), en el cual después de que Inspeccion, Vigilancia y
el ciudadano por primera vez presente los documentos control
CERTIFICADOS referidos en la Ley 675 de 2001 - “Por la cual se expide el
DE PROPIEDAD X régimen de propiedad horizontal”. PROCEDIMIENTO:

Es competencia de las Alcaldias Locales certificar la
existencia y representacion legal de la persona juridica
sometida al régimen de propiedad horizontal, como
autoridad delegada por el Alcalde Mayor en virtud el
Decreto Distrital 854 de 2001.

* GET-IVC-P008
Procedimiento para la
Inscripcidn, extincién o
actualizacidn de la
Propiedad Horizontal

TABLA No. 14 ARQUITECTURA DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Base de Servidor Arquitectura Lenguaje
datos Aplicaciones Desarrollo Reportes de Desarrollo
Sistemas de
Informacién 52
(o} Bi A r I-
A| Web Il | Orac| Apac| Tom D Rep Otr
Oracle S| Logic S| le he Cat F Reports ort o
Si Actua 1 X X X X X
Si Actua 2 X X X X X
JACD X X X X X
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Servidor Arquitectura Lenguaje
Aplicaciones Desarrollo Reportes de Desarrollo
Sistemas de
Informacién o Bi A
A| Web Il |Orac| Apac| Tom D
Oracle S| Logic S| le he Cat F
Sipse X X XX X X
Gestién
Documental X X X X X
Sicapital X X X X X X
Nomina X X X X X
Mesa de Ayuda X X X X X
Servicios Web X
Mercurio X X X X X
Encuesta Unica
Documentos
Extraviados X X X X X
Si Cambio X X X X X

Registro de Activos de Informacion:

La entidad cuenta con el registro de activos de informacién, publicado en la pagina web de la Secretaria
Distrital de Gobierno http://datosabiertos.bogota.gov.co/dataset/activos-informacion

1.6.5. Gestion del Cambio

En la Secretaria Distrital de Gobierno, la Oficina Asesora de Comunicaciones esta a cargo de asesorar en el
disefo de estrategias y campafias de comunicacién en atencion al cumplimiento de la misién institucional y al
desarrollo de los compromisos institucionales. También es la dependencia encargada de coordinar la
comunicacion al interior de la Secretaria, mediante la difusion permanente, oportuna y clara de informacion
de interés institucional, y el desarrollo de estrategias de comunicacidon que permitan posicionar temas
esenciales relacionados con los objetivos institucionales.

e Campafias de comunicacién interna.

45



GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR .,
DE BOGOTA D.C. Programa de Gestion Documental

SECRETARIA DE GOBIERNO

OTRAS AREA!

YA NO VAS A UTILIZ,
EL FORMATO DE ACTA DE REUNION, 2
SINO BL

AGENDADOC

Y REDACTA e
EL FORMATO

DE ACTA

DE REUNION? | | ot evioencia o iniin.

TU
EVIDENCIA

v
ACTA g.

Imagen 1. Campaia de comunicacion interna.

Version: 1

Vigencia desde:
25 Octubre de 2018

Tomado de: http://gaia.gobiernobogota.gov.co/todas-las-noticias-Secretaria Distrital de Gobierno

e Promocion (Campaiia de expectativa)

Primer concepto Segundo concepto
pora no olvidar 3 ara No olvidar
Cuatro conceptos
pora no olvidar

con el nuevo gestor documental:

esdiets clecténes

Expediente ot ve docimet Tablas de Retencién
Oocumental (TRO):

electrdnico:  secvcosanroce

porte e

Tablaz ce Aemenaén Oesumentsl (TRO)
v Uit

Dozuments eleztréncs te aHve

© csurto. Se encueriren cuiles 2o

wnsulodos ene sloe

T dazumenta.

Pranto conceende mée de coda une.

adex

Tercer concepto
para no olvidar

Oocumento '
e lectrér.ﬁco Begist de infermesién enarad,
de orchivo: 3

Imagen 2. Campaia de expectativa

Tomado de: http://gaia.gobiernobogota.gov.co/todas-las-noticias-Secretaria Distrital de Gobierno
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e Difusidn - Gestionar apoyo de funcionarios de todas las dependencias

En la Secretaria de Gobierno ya contamos con
la

Un nuevo que facilita
la eficiencia de la gestion documental, €l cual
fue convalidado el

cara para la documentacién
el

Imagen 3. Campania de Difusion
Tomado de: http://gaia.gobiernobogota.gov.co/todas-las-noticias-Secretaria Distrital de Gobierno
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2. LINEAMIENTOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

En el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 se establecen los procesos minimos de gestion documental
en las entidades publicas. Para el Programa de Gestion Documental, se retoman los ocho procesos que se
elaboraron teniendo en cuenta la normatividad archivistica y la realidad institucional de la Secretaria Distrital
de Gobierno, con fundamento en los principios de eficiencia, economia, medio ambiente, cultura archivistica,
interoperabilidad, neutralidad tecnolégica al servicio de la ciudadania.

2.1. Planeacion de la Gestion Documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacidn y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creaciény
disefo de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestién documental.*

e Politicas

v"  Las actividades que se determinen como parte de la planeacién de la gestidon documental de la
Secretaria Distrital de Gobierno deben contar con la aprobacion del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio o el que haga sus veces.

v" Los objetivos en el corto, mediano y largo plazo deberan estar armonizados entre el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Institucional de Archivo - PINAR de la Secretaria Distrital de Gobierno.

v" El seguimiento a los planes, programas e instrumentos archivisticos en gestién documental debe
realizarse segun la necesidad, verificando su alineacién y armonizacidn con el plan estratégico y el
plan de accidn institucional.

e Lineamientos

v" La entidad suministrard los recursos (humanos, fisicos, tecnoldgicos, locativos y de operacién)
necesarios para la planeacidn, implementacion y fortalecimiento de la infraestructura de las
unidades funcionales de correspondencia y archivo en todas las fases de su ciclo vital, acorde con
el plan anual de adquisiciones.

v'las herramientas archivisticas (PGD, Diagndstico integral de gestion documental, PINAR, Plan
sistema integrado de conservacion y preservacién, modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos y Manual de Archivo de la entidad, entre otros), deben estar alineados
con el mapa de procesos y procedimientos de la entidad.

v'El analisis del contexto administrativo, legal, funcional y técnico de la Secretaria Distrital de

4 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 25)
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Gobierno determina la necesidad de creacién de los documentos en cualquier medio o soporte, asi
como sus caracteristicas en cuanto a clasificacion, descripcion (Metadatos), formato, tramite,
valoracién, conservacién, preservacion e incorporacién al Sistema de Gestidn de la Entidad.

v" Procedimientos y documentos asociados

=  GDI-GPD-P002 Procedimiento de Planeacién Documental

=  GDI-GPD-F001 Formato unico Inventario Documental

= GDI-GPD-F004 Solicitud para la creacién, modificacidn, actualizaciéon o eliminacion de
series, subseries o tipos documentales en la tabla de retencién documental

= GDI-GPD-F024 Tabla de Retencion Documental

=  GDI-GPD-F028 Cuadros de Clasificacion Documental

=  GDI-GPD-F030 Formato Acta de Comité

= Mapa de procesos.

=  Estructura Orgdnica y Talento Humano (Misidn, Visidn, Funciones y Deberes, Procesos y
Procedimientos, evaluacién de Desempefio)

Los documentos mencionados anteriormente pueden ser consultados en los siguientes links:

http://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gesti%C3%B3n-patrimonio-documental.

http://gaia.gobiernobogota.gov.co/content/sistema-integrado-de-gesti%C3%B3n-sdg

http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/organizacion/organigrama-sdg

2.2. Produccion Documental

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién e ingreso, formato y
estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que actia y los resultados esperados®

e Politicas
v’ Lacreacién y disefio de las tipologias documentales agrupadas en las tablas de retencién documental

deben estar soportados en los cuadros de caracterizacién documental, teniendo en cuenta el mapa
de procesos y procedimientos de la entidad.

5 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 27)
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v’ Para la produccién documental, se deberd hacer uso de la documentacidn que se encuentre vigente
y publicada en la intranet de la Entidad en el espacio del mapa de procesos.

v’ Se consideran documentos de origen externo todos aquellos que afectan directamente el proceso y
son generados por entes externos. (Incluye normas técnicas de empresa, guias, entre otros). No
incluye normas externas aplicables, estas normas serdn parte del normograma.

= Lineamientos

v" Antes de producir cualquier tipo documental sin importar su suporte, se debe evaluar los costos
derivados de la gestién del mismo buscando el ahorro, a través de una produccion responsable.

v Con la finalidad de contribuir a la proteccién del medio ambiente, se debe evitar la produccién
documental impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de
preservacion histérica, dada la cualidad de longevidad del papel como soporte de registro de
informacién.

v’ Los documentos son producidos de acuerdo con las especificaciones técnicas de imagen institucional
descritos en el manual de imagen institucional.

v’ Los documentos producidos y recibidos se deben asociar a un procedimiento.

v Los documentos producidos por la Secretaria Distrital de Gobierno solo podran ser firmados por los
funcionarios de los niveles autorizados.

=  Procedimientos y documentacion asociada.

=  GDI-GPD-P003 Procedimiento de Produccién Documental

=  GDI-GPD-P004 Procedimiento de gestidn y tramite de comunicaciones.

=  GDI-GPD-IN016 Instrucciones para la elaboracion de comunicaciones organizacionales

=  GDI-GPD-F031 Formato de Memorando

=  GDI-GPD-F032 Formato Oficio

=  GDI-GPD-F033 Formato Circulares

=  GDI-GPD-F034 Formato Resolucion

=  PLE-PIN-MO003 Manual de Elaboracion y control de los documentos del sistema de gestion

Los documentos mencionados anteriormente pueden ser consultados en el siguiente link:
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gesti%C3%B3n-patrimonio-documental.

2.3. Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculacién a un tramite, la distribucidn incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para la
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consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién
de los asuntos®.

e Politicas

v" La unidad funcional de correspondencia debe centralizar los servicios de recepcidn, radicacion y
distribucidn de comunicaciones a nivel central y local de la entidad.

v" La Unidad funcional de correspondencia debe contar recurso humanos, fisicos, tecnoldgicos, locativos
y de operacidn, que garantice oportunamente el trdmite, atencidn de solicitudes y peticiones de los
usuarios internos y externos de la entidad.

e Lineamientos

v La entidad debe asegurar mediante el sistema de informacion de gestion documental el registro y el
control, de comunicaciones de entrada, interna y salida a través de la generacién de un numero
consecutivo Unico para la entidad.

v Se debe realizar el seguimiento y tramite de la totalidad de los documentos que se producen y se
reciben hasta la resolucion de los asuntos.

v Los Centros de Documentacion e Informacion deberdn conocer la normatividad existente de los
tiempos maximos establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones (Derechos de peticion,
solicitudes de informacion etc.).

v’ Las comunicaciones oficiales que ingresen o se remitan desde la Secretaria Distrital de Gobierno, al
igual que las comunicaciones oficiales internas, deben radicarse y registrarse en el sistema de

informacién, observando lo dispuesto en el Acuerdo 060 de 2001.

v Se harda uso del indice de informacidn clasificada y reservada para garantizar la proteccién de datos
personales.

v Todos los Centros de Documentacién e Informacién tanto del nivel central como local, cumplirdn los
lineamientos de operacion establecidos en el procedimiento.

v’ Los tramites realizados ante la Secretaria Distrital de Gobierno deben estar registrados en la guia de
tramites y servicios ubicada en: http://www.gobiernobogota.gov.co/content/guia-tramites-y-servicios

e Procedimientos y documentacion asociada.

= GDI-GPD-P004 Procedimiento de Gestidn y Tramite de documentos
=  GDI-GPD-F005 Formato Devolucidon de comunicaciones oficiales

6 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 28)
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=  GDI-TIC-M004 Manual de Gestién de Seguridad de la Informacién

= SAC-P001 Tramite a los Requerimientos presentados por la Ciudadania

= GDI-GPD-INO15 Instrucciones para la denominaciéon de los expedientes y los documentos
electrénicos de archivo en ADAX.

= GDI-GPD-INOO2 Instrucciones de operacidn para el Centro de Documentacién e Informacién —
CDI.

Los documentos mencionados anteriormente pueden ser consultados en el siguiente link:

http://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gesti%C3%B3n-patrimonio-documental.

2.4. Organizacion Documental

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

e Politicas

v La organizacién de los archivos comprende actividades como identificacidn, clasificacién, ordenacién,
foliacién y descripcion.

v' Cada dependencia debe asignar para la administracién de los archivos de gestidn, personal con
conocimientos en archivistica, con el fin de controlar y dar seguimiento a los procesos de gestién
documental.

e Lineamientos

v’ La entidad debe realizar seguimiento y control a los documentos que se producen y se reciben, en
cumplimiento de sus funciones a lo largo de todo su ciclo vital.

v La informacién fisica que administra la entidad debe estar organizada y disponible para su consultay
atender los requerimientos de los usuarios internos y externos de la entidad. De acuerdo con el
procedimiento GDI-GPD-P005.

v' El proceso de organizacion documental, en la definicién de agrupaciones documentales debe reflejar
el tramite de las actuaciones administrativas reflejando transparencia en su operacion.

v’ Es responsabilidad de la Direccién Administrativa capacitar al personal que desempefa funciones
archivisticas.

7 Archivo General de la Nacion Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 29)
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v Las tareas de organizacién deben ser adelantadas por personal idéneo y capacitado en archivistica
para garantizar el adecuado tratamiento que se le debe dar a la documentacidn y la aplicacién de
normas archivisticas.

v" Los asuntos y/o agrupaciones documentales que se manejen en las dependencias deben obedecer
exclusivamente a los estipulados en la TRD.

v" Los documentos producidos o recibidos por la Secretaria Distrital de Gobierno se clasificaran
siguiendo lo establecido en el cuadro de clasificacién documental.

v' La conformacidon de expedientes correspondera a las tipologias definidas en la tabla de retencién
documental.

v' Alinterior de los expedientes, los documentos se ordenan siguiendo el principio de orden original.
e Procedimientos y documentacién asociada

= GDI-GPD-P005 Procedimiento de Organizacién Documental

= GDI-GPD-IN017 Instrucciones de foliacion

= GDI-GPD-F001 Formato unico de inventario documental

= GDI-GPD-F003 Hoja de control de expedientes

= GDI-GPD-F013 Concepto de eliminaciéon de documentos de apoyo
= GDI-GPD-F018 Control consulta y/o préstamo de expedientes

= GDI-GPD-F019 Autorizacidn, consulta y/o préstamo de expedientes
= GDI-GPD-F025 Testigo Documental

= GCO-GTH-INO11 instrucciones para la entrega de puesto de trabajo
® GCO-GCI-F102 Formato control de retiro

Los documentos mencionados anteriormente pueden ser consultados en el siguiente link:
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gesti%C3%B3n-patrimonio-documental.

2.5. Transferencias Documentales

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validacion del formato de generacidon, la migracién, refreshing, emulacién o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.®

e Politicas

8 Archivo General de la Nacion Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 30)
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v" El cronograma de transferencias, para cada una de las areas indica la fecha en que se deben transferir
los expedientes que han cumplido su gestidn administrativa, al archivo central de la Secretaria Distrital
de Gobierno. Los lineamientos establecidos para la transferencia documental, desde los archivos de
gestién al archivo central son de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios de todas las
dependencias.

v La documentacién que aun no ha cumplido su trdmite en los Archivos de Gestién no debe ser objeto
de transferencia documental.

v’ Cada una de las dependencias productoras organizara los archivos de gestién de acuerdo con la tabla
de retencién documental. Las carpetas se rotulardn segun las series y subseries de la dependencia
productora y al interior de ellas se dispondran de acuerdo a los principios de procedencia (oficina
productora) y orden original (como se van generando los documentos). Las series y subseries, deben
ir organizadas cronolégicamente reflejando el documento con la fecha mas antigua al principio y la
fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

Lineamientos

La entidad debe elaborar y ejecutar el programa anual de transferencia documental primaria, por lo
cual el Archivo Central debe contar los recursos humanos, locativos, logisticos y medioambientales
para su traslado, recepcién, custodia y preservacion documental.

La documentacion objeto de transferencia documental primaria y secundaria debe estar debidamente
organizada y cumplir con los tiempos establecidos en las tablas de retenciéon y valoraciéon documental.

Se podran transferir al Archivo Central los documentos que hayan finalizado su tramite y cumplido el
tiempo de retencién asignado en la tabla de retencién documental.

Se realizardn las transferencias siguiendo el cronograma establecido para tal fin.

Procedimientos y documentacion asociada

GDI-GPD-P005 Procedimiento Organizacion Documental
GDI-GPD-P007 Procedimiento Disposicion Final de los documentos
GDI-GPD-INO17 Instrucciones de Foliacion

GDI-GPD-F001 Formato Unico De Inventario Documental
GDI-GPD-F011 Acta de Devolucién Transferencia

GDI-GPD-F012 Acta de Transferencia Primaria

GDI-GPD-F013 Concepto de eliminacién de documentos de apoyo
GDI-GPD-F030 Acta de Comité

GDI-GPD-F031 Memorando Interno

GDI-GPD-F032 Formato Oficio

GDI-GPD-F121 Acta de Transferencia Secundaria

Plan de Accidn Interno para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Sélidos
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PLE-PIN-PLO04 Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos

Los documentos mencionados anteriormente pueden ser consultados en el siguiente link:

http://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gesti%C3%B3n-patrimonio-documental.

2.6. Disposicion de Documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacidn, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las
tablas de valoracion documentals

v

Politicas

La Secretaria Distrital de Gobierno debe garantizar el derecho que tiene un usuario a la consulta
documental, de acuerdo con la Constitucidn Politica de Colombia de 1991 en su articulo 74, “todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la Ley”.

Los funcionarios que requieran de consultas en los diferentes niveles de archivo deben ser autorizados
por los jefes de las oficinas productoras.

Las unidades funcionales de archivo, correspondencia y centros de documentacion e informacion de
la Secretaria Distrital de Gobierno deben contar con espacio locativo para brindar el servicio de
consulta y préstamo.

En ningun caso los documentos de caracter histérico podran ser destruidos, aunque hayan sido
reproducidos por cualquier medio.

Sin perjuicio de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, la eliminacion de
documentos se efectuard por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente. Si la entidad
no cuenta con los medios para realizar la eliminacidn por este medio, deberd contratar un tercero que
cuente con los equipos que garanticen este método.

Lineamientos

El proceso de Disposicién de documentos (conservacion total, eliminacion y seleccidn) se ejecutard
teniendo en cuenta las directrices definidas en la TRD y TVD, previa aplicacién del proceso de
valoracion.

9 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota
2014 (Pag. 31)
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v" La decisién sobre la eliminacién de documentos es responsabilidad del Comité Institucional de Gestidn
y Desempeno o quien haga sus veces y el jefe de archivo de esta. Razén por la cual la propuesta de
eliminacion debera ser analizada por estas estancias, y de ser aprobada, esta decisién debe quedar
documentada en un acta de comité, que debera contener como minimo los anexos, el inventario de la
documentacidn y el informe de valoracién.

v' Para la atencién del servicio de consulta y préstamo, la entidad debe contar con fuentes de informacién y
herramientas fisicas y tecnoldgicas de consulta actualizadas.

v' Aplicacidn de la disposicion final establecida en la tabla de retencién documental.

v' Cumplir con el procedimiento legal definido por el Acuerdo 03 de 2013 para la eliminacién de documentos de
archivo.

e Procedimientos y documentacién asociada.

= GDI-GPD-P007 Procedimiento Disposicion de Documentos

= GDI-GPD-P006 Procedimiento de Transferencias Documentales

* GDI-GPD-F001 Formato Unico de Inventario Documental

= GDI-GPD-F012 Formato de Acta de Transferencia Primaria

= GDI-GPD-F030 Formato de Acta de Comité

= GDI-GPD-F121 Formato de Acta de Transferencia Secundaria

= GDI-GPD-F122 Formato de Acta de Eliminacidn Preservacion a Largo Plazo

Los documentos mencionados anteriormente pueden ser consultados en el siguiente link:

http://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gesti%C3%B3n-patrimonio-documental.

2.7. Conservacion Y Preservacion a Largo Plazo de Documentos

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

e Politicas

v El Sistema Integrado de Conservacion de la Secretaria Distrital de Gobierno serd el responsable de
Formular, implementar y supervisar las acciones de preservacién, prevencién, y conservacion
encaminadas a garantizar la integridad fisica y testimonial de los fondos documentales de la Secretaria
Distrital de Gobierno, en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

v' la entidad debe garantizar que el Sistema Integrado de Conservacidn y Preservacién, sensibilice,
planee y ejecute las acciones para asegurar el control ambiental, condiciones locativas, seguridad de
la informacion y almacenamiento del patrimonio documental de la Secretaria Distrital de Gobierno de
manera integral (unidades funcionales de correspondencia, archivo y centros de documentacién e
informacién) etc.
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v

Los

Los procedimientos y actividades de prevencién, preservacion y conservacion que deban
implementarse en las diferentes fases del ciclo vital de los fondos de la Secretaria Distrital de Gobierno
deberan ser liderados por un profesional titulado en Restauracion de Bienes Muebles.

Lineamientos

Cada nivel de archivo debe contar con las areas de almacenamientos cuya capacidad, disefio y
dotacion, debe considerar el volumen y clase de documentos que deben ser guardados en ellas, y al
desarrollo de los procesos y procedimientos propios del archivo y su servicio.

Cuando los documentos histdricos presenten deterioro fisico manifiesto tal que su estado de
conservacién impida su acceso directo, la Secretaria Distrital de Gobierno suministrara la informacion
contenida en estos mediante un sistema de reproduccién que no afecte la conservacién del
documento, certificando su autenticidad cuando fuere del caso.

En desarrollo del Programa SICYP del Secretaria Distrital de Gobierno se hara énfasis en la conservacion
preventiva, proceso mediante el cual se podrd garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya
gue en él se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados,
adopcion de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito,
unidades de conservacién, manipulacién y mantenimiento periddico, entre otros factores.

La Secretaria Distrital de Gobierno debe tener un sistema de reproduccién para la documentacién que
presenta deterioro fisico y bioldgico, con el fin de atender el servicio de consulta.

Procedimientos y documentacidn asociada.

GDI-GPD-P008 Procedimiento de Conservacién Documental

GDI-GPD-F006 Formato Evaluacién Condiciones Locativas

GDI-GPD-FO07 Formato Diagndstico Documental

PLE-PIN-F026 Registro Capacitacidén /Entrenamiento

GDI-GPD-F123 Formato Control Limpieza Locativa

GDI-GPD-F124 Formato Control Limpieza Documental

GDI-GPD-F125 Formato Control Saneamiento Ambiental

GDI-GPD-F126 Formato Control de Roedores

GDI-GPD-F127 Formato Control de Registros, Humedad Relativa y Temperatura
GDI-GPD-F128 Formato Seguimiento Almacenamiento y Re-almacenamiento
GDI-GPD-F129 Formato Evaluacién Factores de Riesgo y Controles de Emergencias en los Depdsitos de
Archivo

documentos mencionados anteriormente pueden ser consultados en el siguiente link:

http://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gesti%C3%B3n-patrimonio-documental.
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2.7.1. Sistema Integrado de Conservacion

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccidn y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo
vital.

2.7.2. Componentes del Sistema Integrado de Conservacion

Plan de conservacion Documental: Aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o analogos

Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electrénicos de archivo.

Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
estrategias, procesos y procedimientos tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electréonicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprensién y disponibilidad a través del tiempo.

2.7.3. Programas de conservacion preventiva

Es el conjunto de procesos y procedimientos de conservacion aplicables al plan de conservacidn documental
y al plan de preservacion digital a largo plazo.
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Imagen 4. Programas de Conservacion Preventiva
Fuente Propia

2.7.3.1. Capacitacion y Sensibilizacion

Objetivo:

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la SDG sobre la caracterizacion técnica de los diferentes soportes
y técnicas de registro empleados en la entidad para producir su documentacién y, sensibilizarlos sobre la
nociva incidencia de los factores bioldgicos, quimicos y fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases
del ciclo vital del documento (archivo de gestidn, central e histérico).

Justificacion:
El desconocimiento de la naturaleza y la accidn nociva de los diferentes factores de deterioro, Bioldgicos,

quimicos y fisicos sobre los bienes documentales representan unas de las variables mas relevantes dentro de
la problematica de la conservacion de la documentacién en las entidades.

59



GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Version: 1
ALCALDIA MAYOR Vigencia desde:
DE BOGOTA D.C. Programa de Gestion Documental 25 Octubre de 2018

SECRETARIA DE GOBIERNO

Alcance:

Este programa esta dirigido a todo el personal, en los diferentes niveles de organizacién de la Secretaria
Distrital de Gobierno — SDG, que tienen injerencia y responsabilidad en la planeacién, produccidn, gestidon y
trdmite, organizacién, transferencia, disposicion, preservacién a largo plazo y valoracién de la documentacién
de la SDG. Igualmente busca que los funcionarios de la SDG se apropien de los conocimientos basicos acerca
de la naturaleza y caracteristicas técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro usados por la entidad
en su produccién documental y, la incidencia de los factores y mecanismos biolégicos, quimicos vy fisicos de
deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital del documento.

Beneficios:

Una vez los funcionarios se apropien del conocimiento relacionado con la naturaleza y la accién nociva de los
diferentes factores de deterioro, Bioldgicos, quimicos y fisicos sobre los bienes documentales, habra un cambio
significativamente positivo en la relacion entre funcionario y documento de archivo.

Equipo de trabajo involucrado:

e Restaurador de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental
e Archivista

e Quimico, especialista en conservacion de patrimonio

e Microbidlogo especialista en conservacién del patrimonio

Lineamientos:

v" Los responsables de la produccién documental, tanto de Alcaldias Locales como de Nivel Central de la
Secretaria Distrital de Gobierno, deberan cumplir con el presente procedimiento, el cual se ajusta a las
normas archivisticas, su inobservancia acarreara las investigaciones y sanciones establecidas en el
articulo 35 de la Ley 594 de 2000 y en la Ley 734 de 2002 o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

v Cumplir con la normatividad en materia de Conservacion vigente

2.7.3.2. Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones

Fisicas

Objetivo:

Garantizar el buen mantenimiento de los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas destinadas por la
SDG como dreas de depdsito documental, mediante la implementacidn de inspecciones periddicas de
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deteccién y control de posibles riesgos o factores de deterioro fisico, quimico o biolégico a nivel Locativo,
Ambiental u operativo.

Justificacion:

En el contexto de la conservacidon de documentos de archivo el buen estado de las areas, los sistemas y las
unidades de almacenamiento, son variables determinantes para lograr este objetivo.

Alcance:

Este programa esta dirigido a todas las areas de almacenamiento de documentacién de archivo,
independientemente del tipo de soporte o técnica de registro, incluido el mobiliario y las unidades de
almacenamiento.

Beneficios:

Unas adecuadas areas, sistemas y unidades de almacenamiento garantizan la conservacion adecuada de la
documentacion.

Equipo de trabajo involucrado:

e Restaurador de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental
e Archivista
e Personal técnico y operativo

Lineamientos:

v Los responsables de la produccién documental, tanto de Alcaldias Locales como de Nivel Central de la
Secretaria Distrital de Gobierno, deberan cumplir con el presente procedimiento, el cual se ajusta a las
normas archivisticas, su inobservancia acarreara las investigaciones y sanciones establecidas en el
articulo 35 de la Ley 594 de 2000 y en la Ley 734 de 2002 o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

v" Cumplir con la normatividad en materia de Conservacion vigente.

2.7.3.3. Saneamiento Ambiental: Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion

Objetivo:
Controlar el riesgo y/o desarrollo de agentes micro y macro bioldgicos en las dreas destinadas como depdsito
y trabajo de archivo y, en el caso de encontrar documentacion con biodeterioro activo, desarrollar las acciones

necesarias para garantizar su conservacion.

Justificacion:
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Debido a la naturaleza misma de los diferentes soportes documentales, presentan una muy alta susceptibilidad
de ser afectados por agentes bioldgicos, tanto a nivel Macro (insectos y roedores, entre otros) como a nivel
micro (Hongos, bacterias, levaduras, entre otros)

Alcance:

Este programa esta dirigido a todas las areas de almacenamiento de los fondos documentales de la entidad,
incluido el mobiliario y las unidades de almacenamiento.

Beneficios:

Un ambiente sano, tanto a nivel de macro como micro, son esenciales para la conservacién de los diferentes
soportes documentales, como para la salud de sus usuarios.

Equipo de trabajo involucrado:

e Restaurador de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental
e Archivista
e Personal técnico y operativo

Lineamientos:

v" Los responsables de la produccién documental, tanto de Alcaldias Locales como de Nivel Central de la
Secretaria Distrital de Gobierno, deberan cumplir con el presente procedimiento, el cual se ajusta a las
normas archivisticas, su inobservancia acarreara las investigaciones y sanciones establecidas en el
articulo 35 de la Ley 594 de 2000 y en la Ley 734 de 2002 o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

v Cumplir con la normatividad en materia de Conservacion vigente

2.7.3.4. Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Objetivo:

Mantener las condiciones ambientales de las dreas destinadas como depésito y trabajo de archivo, en los
niveles establecidos por la normatividad vigente, en concordancia con las caracteristicas técnicas de los
diferentes soportes y técnicas de registro que caracterizan los fondos documentales de la SDG.

Justificacion:

La naturaleza de los diferentes soportes documentales los hace muy susceptibles a la accién nociva de los
principales factores medio ambientales de deterioro H.R, T°C, iluminancia, material particulado, entre otros.

Alcance:
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Este programa esta dirigido a todas las dreas de almacenamiento de la informacién producida o recibida por
la entidad, independientemente del medio o soporte en el que haya sido producida.

Beneficios:

Contar con los datos sobre el comportamiento de las diferentes variables medio ambientales de las areas de
depdsito son determinantes para la toma de medidas preventivas o correctivas para evitar el desarrollo de
indicadores de deterioro bioldgico, quimico o fisicos.

Equipo de trabajo involucrado:

e Restaurador de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental
e Archivista

e Quimico, especialista en conservacién de patrimonio

e Microbidlogo especialista en conservacion del patrimonio

Lineamientos:

v" Los responsables de la produccién documental, tanto de Alcaldias Locales como de Nivel Central de la
Secretaria Distrital de Gobierno, deberdn cumplir con el presente procedimiento, el cual se ajusta a las
normas archivisticas, su inobservancia acarreara las investigaciones y sanciones establecidas en el
articulo 35 de la Ley 594 de 2000 y en la Ley 734 de 2002 o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

v" Cumplir con la normatividad en materia de Conservacion vigente

2.7.3.5. Almacenamiento y Re-almacenamiento

Objetivo:

Garantizar el adecuado almacenamiento de la documentacién de la SDG, de acuerdo con las caracteristicas y
especificaciones técnicas de los diferentes soportes, formatos y técnicas de registro de la documentacion que
conforma los Fondos de la Secretaria Distrital de Gobierno, desde su produccién misma, durante los procesos
de gestidn, hasta su disposicion final en el archivo central e histérico

Justificacion:

Dotar o Mantener unas adecuadas unidades de almacenamiento para la documentacion, en las diferentes
fases del ciclo vital, es fundamental para la garantizar la conservacién de los fondos documentales.

Alcance:

Este programa aplica a toda la documentacidn de la SDG en sus diferentes fases de archivo.
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Beneficios:

Una buena y adecuada unidad de almacenamiento es, sin lugar a duda, la primera barrera frente a cualquiera
de los factores bioldgicos, quimicos o fisicos de deterioro.

Equipo de trabajo involucrado:

e Restaurador de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental
e Archivista
e Personal técnico y operativo

Lineamientos:

v" Los responsables de la produccién documental, tanto de Alcaldias Locales como de Nivel Central de la
Secretaria Distrital de Gobierno, deberan cumplir con el presente procedimiento, el cual se ajusta a las
normas archivisticas, su inobservancia acarreard las investigaciones y sanciones establecidas en el
articulo 35 de la Ley 594 de 2000 y en la Ley 734 de 2002 o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

v" Cumplir con la normatividad en materia de Conservacion vigente

2.7.3.6. Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Objetivo:

Garantizar la implementacién y el adecuado funcionamiento de las estrategias y conjunto de acciones y tareas
de tipo preventivo, curativo, de reaccion y de recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de
controlar y detener su deterioro.

Justificacion:

La falta de conocimiento, de estrategias y procedimientos, de tipo preventivos, correctivos y de reaccidn,
frente al momento de un siniestro son determinantes para minimizar el impacto catastréfico de estos eventos.

Alcance:

Este programa, complementario al Plan de Emergencias y de Gestidn de Riesgos de la entidad, y esta orientado
especificamente a salvaguardar y rescatar la documentacién de los fondos de la SDG frente a los siniestros
como factores nocivos de deterioro, y que, por lo general, tienen consecuencias altamente nocivas e

irreversibles para la integridad de la documentacion

Beneficios:
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Contar con este Programa es garantia de minimizar el riesgo de ocurrencia de eventos catastroficos en
nuestros archivos y, al mismo tiempo, posibilitan una oportuna y adecuada reaccién en caso de suceder.

Equipo de trabajo involucrado:

e Oficina Asesora de Planeacién

e Direccién Administrativa y Financiera

e Restaurador de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en Patrimonio documental
e Archivista

e Personal técnico y operativo

Lineamientos:
v" Los responsables de la produccién documental, tanto de Alcaldias Locales como de Nivel Central de la
Secretaria Distrital de Gobierno, deberan cumplir con el presente procedimiento, el cual se ajusta a las
normas archivisticas, su inobservancia acarreara las investigaciones y sanciones establecidas en el

articulo 35 de la Ley 594 de 2000 y en la Ley 734 de 2002 o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

v" Cumplir con la normatividad en materia de Conservacion vigente

PRESERVACION DIGITAL

Principios

Polificas

Acciones especificas

Estabilidad fisica y tecnolégica

Proteccion contenido intelectual

PERMANENCIA'Y ACCESO

LARGO PLAZO

Imagen 5. Preservacion Digital
Fuente Propia
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2.8. Valoracion de Documentos

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacidon de los documentos y por medio del 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 conservacion temporal o definitiva).°

e Politicas

v" La valoracién documental debe ser aplicada en todos los procesos de gestién documental, con miras
a definir los valores primarios y secundarios de la documentacién fisica y electrénica que genere y
administre la entidad en cumplimiento de sus funciones.

v" Los archivos institucionales deben estar valorados y organizados, de tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para su uso, el de la administracién en el servicio al ciudadano y como
fuente de historia.

v' La determinacién del uso y finalidad de los documentos tanto fisicos como electrénicos, estard
valorada en los instrumentos archivisticos de Tabla de Retencion Documental — TRD y Tabla de
Valoracion Documental — TVD, como reflejo de la estructura organico - funcional de la Secretaria
Distrital de Gobierno.

= Lineamientos

v Elaborar las fichas de valoracién documental correspondientes a la documentacién que se produce en
cumplimiento de las funciones misionales de la Secretaria Distrital de Gobierno, siguiendo los
pardmetros establecidos por la Direccidon Distrital de Archivo de Bogota.

v Las actividades mencionadas en este procedimiento estdn a cargo de un equipo interdisciplinario de
la Direccion Administrativa de la Secretaria Distrital de Gobierno, el cual debe estar conformado por
lo menos de los siguientes profesionales: abogado, historiador, ingeniero industrial y archivista.

=  Procedimientos y documentacion relacionada

=  GDI-GPD-P009 Procedimiento de Valoracién de Documentos
=  GDI-GPD-F004 Solicitud para la creacién, modificacidn, actualizacidn o eliminacidn de series, subseries

10 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 33)
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o tipos documentales en la tabla de retencién documental
=  GDI-GPD-F027 Cuadro de Caracterizacién Documental
=  GDI-GPD-F028 Cuadro de Clasificacidn Documental
=  GDI-GPD-F026 Ficha de Valoracion Documental y Disposicién Final
= GDI-GPD-F024 Tabla de Retencién Documental

Los documentos mencionados anteriormente pueden ser consultados en el siguiente link:
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gesti%C3%B3n-patrimonio-documental

Version: 1

Vigencia desde:
25 Octubre de 2018
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3. IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del PGD se hara por fases atendiendo lo establecido en el Decreto 1080 de 2015:

FASE I: Planeacion
*

Estrategia IGA + 10

Conformacion del
' Equipo Interdisciplinario

——— |
Aprobacion del
PGD

Planeacion del

PGD

Imagen 7. Fase |. Planeacion del PGD
Fuente propia

FASE Il: Ejecucidn y puesta en marcha |
1

Publicacion del

Implementaciéon de los

Capacitacién y Instrumentos Archivisticos y
Socializacién Procedimientos de la
Entidad

Imagen 8. Fase Il. Ejecucién y Puesta en marcha del PGD
Fuente propia
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FASE Ill: Seguimiento

Verificacién
de
Implementacién

Evaluacién

y
control

Imagen 9. Fase lll. Seguimiento del PGD
Fuente propia

FASE IV: Mejoramiento

Revision

Plan de
Mejoramiento

O

Imagen 10. Fase IV. Mejoramiento del PGD
Fuente propia
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TABLA No. 15 RESPONSABLES IMPLEMENTACION PGD

Programa de Gestion Documental

FASE ‘ ACTIVIDADES RESPONSABLES FECHA INICIO FECHA FIN
Elaboracion del PGD v Direccién
mediante la Administrativa 07/2018 10/2018
Estrategia IGA + 10
v Oficina Asesora de
Planeacion
Conformacién del |v'Direccién
I Planeacién Equipo Administrativa 07/2018 07/2018
’ Interdisciplinario  |v'Direccidn Juridica
v'Direccidn de
Tecnologias e
Informacién
v'Comité Institucional
Aprobacion del PGD | de Gestidny 10/2018 10/2018
Desempefiio
Publicaciéon del PGD
, v Oficina A
en la pagina WEB de go'rﬂziic:iis;:;de 10/2018 10/2018
la SDG
Capacitacion ¥ Direccién de
Soc:oalizacién d»;I Gestidn del Talento
. Humano 12/2018 12/2022
PGD a los servidores v Direccion
publicos de la SDG Administrativa
II. Ejecucién
Implementacidn de v Direccién
los Instrumentos Administrativa
Archivisticos y - 12/2018 12/2022
o v'Oficina Asesora de
Procedimientos de Planeacién
la Entidad
Divulgacion del PGD v'Oficina Asesora de
mediante la .
implementacion de /E?rr:;?écnac'ones 12/2018 12/2022
h .
erram'le.ntas Administrativa
tecnoldgicas
Auditorias Internas |v'Oficina de Control
que perr.nlitan la In.ternf)l 02/2019 12/2022
evaluaciény el v'Direccion
IIl. Seguimiento control del PGD Administrativa
$oc8 e v Oficina de Control
Verificaciéon de la Interno
implementacion del v Oficina Asesora de 07/2019 12/2022
PGD ,
Planeacion
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FASE ‘ ACTIVIDADES RESPONSABLES FECHA INICIO FECHA FIN
v'Direccién
Administrativa
L v Oficina de Control
Revision de la
implementacion de Interno
VOf i
los procesos que SIZ?Q:ciAéS:sora de 09/2019 12/2022
garanticen la mejora v Direccién
. . continua y Administrativa
IV. Mejoramiento
Plan de
mejoramiento
. VOfci
de accu_)nes Oficina .A,sesora de 11/2019 12/2022
correctivas, Planeacion
preventivas y de
mejora

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Secretaria Distrital de Gobierno fortalecerd el proceso de gestién del patrimonio documental a través de la
construccion e implementacidn de los programas especificos!' que arrojardn como resultado aspectos
relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y documentos fisicos y electrdnicos, asi como de
los sistemas, medios y controles asociados a la misién de la entidad.

Como parte de la implementacion del programa de gestién documental y teniendo como base el diagnéstico
integral de archivo de la Secretaria Distrital de Gobierno y los programas especificos propuestos por el Archivo
General de la Nacion en el Programa de Gestion Documental 2018, se desarrollaran como estrategia a cortoy
mediano plazo:

4.1. Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

Descripcion del programa:

La Secretaria Distrital de Gobierno establecerd a través de este programa un analisis de los diferentes
componentes de los documentos, independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas
y atributos, con el propédsito de crear las formas, formatos y formularios, denominandolos con nombres
propios. El objetivo de este programa es lograr una tradicidn documental, autenticidad y tipologias que
permitan corroborar la fiabilidad de los documentos, facilitando su identificacién, clasificacion y descripcion.
Algunas caracteristicas y atributos son:

e Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

e Diplomatica: imagen corporativa, caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas,
dimensiones, calidad y tipos de soportes, gramaje y tintas.

e Determinacion y seleccidn de soportes documentales.

1 http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Politica_archivistica/Instrumentos_Archivisticos/PGD/PGD_AGN_2018.pdf
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e Medios, técnicas de produccidon y métodos de impresion.
e Produccién de formatos pre impresos, formularios, plantillas predeterminadas, creados de manera
comun y uniforme.

La normalizacién debe cumplir con las condiciones del documento electréonico de archivo y expediente
electrdénico de archivo garantizando la identificacidn, clasificacion, ordenacién y recuperacién de los mismos.

Los formatos que se utilicen para la gestidn de la Secretaria Distrital de Gobierno deberdn estar identificados,
relacionados y actualizados en los procesos y procedimientos de cada dependencia y aprobados por el Sistema
de Gestion.

Objetivo General:

Establecer los parametros y el control de las acciones que aseguren el uso de los documentos de origen interno
y externo de forma unificada, controlada y actualizada, mediante un método sistematico para la elaboracion
(edicidn, revisién, aprobacién), manejo (distribucion, modificacidn) y control de los documentos, con el fin de
prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en la entidad, cumpliendo con los lineamientos del
Sistema de Gestidn, garantizando su almacenamiento, preservacion, recuperacién, fiabilidad, autenticidad,
disponibilidad y acceso.

Objetivos especificos:

e Realizar un diagnédstico de la produccion documental analizando el ciclo de vida del documento vy el
tipo de soporte a fin de identificar las formas, formatos y formularios susceptibles de ser
automatizados.

e Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los formatos y documentos
electréonicos de la Entidad, de manera articulada con el sistema de gestion garantizando el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

e Determinar y socializar las directrices de la produccién de formatos, formularios y documentos
electrénicos, en aras de asegurar la disminucién de copias fisicas de documentos electrénicos
contribuyendo al ahorro de papel en la entidad.

e Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el desarrollo del programa,
con la intencidn de retroalimentar los procedimientos de planeacién y produccién del sistema de
gestion documental en el sistema de gestion.

Alcance:
El desarrollo de este programa busca la normalizacién de la produccién y planeacion de los formatos y
formularios electrdnicos incluidos en los procesos y procedimientos de la Secretaria Distrital de Gobierno,

siguiendo los lineamientos establecidos por la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota y el Archivo General de
la Nacién.
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Beneficios:

e Reducir costos por impresién.

Reemplazar el papel reimpreso por formas y formularios electrénicos.

Disminuir costos por almacenamiento de archivos.

Incorporar de inmediato la informacién recopilada al proceso respectivo.

Racionalizar los procesos mediante la validacidn y correccidn electrénica de informacion.

e Utilizar los datos para eliminar pasos del flujo de trabajo, validar la precisién de los documentos y
apoyar otros programas.

Indicadores:

Cantidad de formas y formularios electrénicos convertidos

9 =
(%) Cobertura Cantidad Total de formas y formularios inventariados X100

Periodicidad de la medicién: Cada tres (3) meses

Equipo de trabajo involucrado:

Subsecretaria de Gestidn Institucional
Direccién Administrativa

Oficina Asesora de Planeacion
Direccién de Tecnologias e Informacion
Oficina Asesora de Comunicaciones

e Todos los servidores de la entidad

Actividades a realizar:

Las actividades se encuentran planteadas para ser ejecutadas durante el periodo de vigencia del PGD (2018-
2022), para el programa de Normalizacidn de Formas y Formularios Electrénicos son:

TABLA No. 16 CRONOGRAMA PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

PLAZOS DE EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES DEPENDENCIA RESPONSABLE PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2018 2019 2020 ‘ 2021 2022
Diagnostico de la Direcciéon Administrativa
produccién interna de
formas, formatos de Direccion de Tecnologia de Diagnostico
documentos Documentacioén e Informacién

electrénicos.
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PLAZOS DE EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO

ACTIVIDADES DEPENDENCIA RESPONSABLE PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2018 2019 2020 ‘ 2021 2022
Elaboracion del Direcciéon Administrativa orgljam?’de
L normalizaciéon de
programa normalizacidn
. . ., . formasy

de formas y formularios Direccion de Tecnologia de .

- L - formularios
electrénicos Documentacién e Informacidon L.

electrénicos
Actualizar el
procedimiento de Direccion Administrativa
produccién documental Procedimiento de
para la normalizacién de Direccidon de Tecnologia de produccién
formas, formatos de Documentacion e Informacion documental
documentos
electrénicos.
] Di i6n Admini -
Aplicacién del ireccién Administrativa Informe de
procedlrjnllento de Direccidn de Tecnologia de segu.lmlento y
produccién L L registros de
Documentacién e Informacion s

documental... capacitacion.

4.2. Documentos Vitales o Esenciales

Este programa permitird identificar, evaluar, recuperar, asegurar y preservar los documentos vitales o
esenciales de la Secretaria Distrital de Gobierno para:

e Asegurar el funcionamiento de la entidad

e Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia
e Evidenciar las obligaciones legales y financieras

o Defender y restituir los derechos y deberes de personas

Objetivo General:

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacidn de los documentos vitales o
esenciales de la Secretaria Distrital de Gobierno con el fin de evitar la pérdida, adulteracion, sustraccién y
falsificaciéon de estos y asegurar un plan de contingencia para la informacion que contiene dicha
documentacion.

Objetivos especificos:

e |dentificar los documentos vitales en las TRD de la entidad.
e Clasificar los documentos vitales de la entidad.
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e Definir y disefiar la arquitectura y politicas de sistemas de informacidon que se requieren para la
preservacion de la informacion y documentos de caracter vital.

Alcance:

Comprende desde la elaboracidn de una matriz de identificacidn y clasificacién de documentos vitales o
esenciales de conformidad con la TRD de la Secretaria Distrital de Gobierno hasta la actualizacién de una matriz
de clasificacién de documentos vitales incluidos en los inventarios de registros de activos de informacion e

indice de informacion clasificada.

Beneficios

e Contar permanentemente con la informaciéon requerida para la gestion de la entidad y el acceso por

parte de los ciudadanos.

e Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacién de la informacién y documentacion.
e Cumplir con la elaboracién, actualizacion e implementacién de los instrumentos archivisticos
establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el Archivo General de la Nacién.

Indicadores

(%) Cobertura =

Equipo de trabajo involucrado:
e Direccién Administrativa

e Direccién de Tecnologias e Informacion
e Direccioén Juridica

Actividades a realizar:

Documentos trasladados (ml)

- - X100
Documentos vitales o esenciales (ml)

Las actividades que se encuentran planteadas para ser ejecutadas durante el periodo de vigencia del PGD
(2018-2022), para el programa de Documentos Vitales o Esenciales son:

TABLA No. 17 CRONOGRAMA PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESCENCIALES
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RESPONSABLES

CORTO
PLAZO

PLAZOS DE EJECUCION

MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO

Version: 1

Vigencia desde:

25 Octubre de 2018

ENTREGABLE

Elaborar matriz de
identificacion y
clasificacion de
documentos vitales de

Direccion Administrativa

2018

2019 2020 ‘ 2021 2022

Matriz de
identificacion y
clasificacién de

documentos vitales
incluyendo el analisis de
los inventarios de
registros de activos de
informacidn e indice de
informacion clasificada.

Direccion Administrativa
Direccion de Tecnologia e
Informacién
Direccion Juridica

conformidad con la TRD documentos

de la Secretaria Distrital vitales

de Gobierno.

Elaborar inventario .
Inventario

documental de los . ., _ .

) Direccion Administrativa documental de los
documentos vitales de documentos
la Secretaria Distrital de .

. vitales
Gobierno.
Actualizar la matriz de
identificaciony
clasificacién de Matriz de

identificacion y
clasificacion de
documentos
vitales actualizada

Implementacion del

Esenciales

Direccion Administrativa

Programa de

. L. , Documentos
Programa de Direccion de Tecnologia e .
. . Vitales o
Documentos Vitales o Informacién .
Esenciales

implementado

4.3. Gestion de Documentos Electrénicos

Descripcion del programa:

La Secretaria Distrital de Gobierno propendera a través de este programa por el disefio, implementacion y
seguimiento de estrategias orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico
junto a los procesos de la gestion documental, armonizado con la racionalizacidn de tramites e intercambio de
informacidn electrénica en el marco del Gobierno Electrénico en la administracion publica.

Objetivo General:
Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el disefio, administracion,

almacenamiento, consulta, proteccion y preservacion de los documentos electrénicos de la entidad y su
interrelacién con los documentos en otros formatos para la conformacién de expedientes.
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Objetivos especificos:

e Documentar la situacion actual del sistema de gestién de documento electrénico de archivo - SGDEA
de la Secretaria Distrital de Gobierno.

e Documentar el modelo de requisitos para la gestién de documentos electrdnicos y tabla de control y
acceso de la Secretaria Distrital de Gobierno.

e Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documento electrénico de archivo en la
Secretaria Distrital de Gobierno.

Alcance

El desarrollo de este programa comprende desde el disefio e implementacién de procedimientos electrénicos
en el sistema de documentos electronicos de archivo hasta la preservaciéon de informacién en el entorno
electrénico en concordancia con lo establecido en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Beneficios

e Dar cumplimiento a la politica Cero Papel en la administracidn publica.

e Asegurar la informacidn en condiciones técnicas que permitan la consulta a través del tiempo.

e Asegurar la interoperabilidad entre diversos sistemas de informacidon de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

e Garantizar una gestién mas agil y oportuna.

e Propender por condiciones fisico-ambientales dptimas en los puestos de trabajo.

Equipo de trabajo involucrado:
e Direccién Administrativa
e Todos los productores de informacién
e Direccién de Tecnologias e Informacion

Actividades por realizar:

Las actividades planteadas para el programa de Gestion de Documentos Electrdnicos a ejecutarse durante el
periodo de vigencia del PGD 2018-2022 son:

TABLA No. 18 CRONOGRAMA PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
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PLAZOS DE EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO

2018 2019 2020 ‘ 2021 2022

ACTIVIDADES

RESPONSABLES ENTREGABLE

Diagnostico integral de Documentos
Electrénicos

Direccion
Administrativa
Direccion de

Tecnologias e
Informacién

Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y analisis
del estado actual y perspectiva del
funcionamiento del sistema de gestion
de documento electrénico de archivo -
SGDEA de la Secretaria Distrital de
Gobierno

Direccion
Administrativa
Direccion de

Tecnologias e
Informacién

Diagndstico de
documento
electrénico

Identificar y realizar un informe del

Direccion
Administrativa

andlisis de la produccidon documental y Todos los Informe del
los registros susceptibles a automatizar productores de analisis de la
teniendo en cuenta los procesos de la informacion produccién
entidad, el nivel de complejidad documental
tecnoldgico (alta, media, baja) Direccién de

Tecnologias e

Informacién

Direccidn
L . Modelo de
. Administrativa .
Elaborar el modelo de requisitos para la requisitos para la
gestién de documentos electrdnicos de . L gestion de
e . Direccion de

la Secretaria Distrital de Gobierno documentos

Tecnologias e
Informacién

electrénicos

Actualizar la tabla de control y acceso de
la Secretaria Distrital de Gobierno

Direccion
Administrativa
Direccion de

Tecnologias e
Informacién

Tabla de control y
acceso

Determinar los proyectos a realizar para
la gestion de documentos electrdnicos
en la Secretaria Distrital de Gobierno

Direccion
Administrativa
Direccion de

Tecnologias e
Informacién

Proyectos de
gestidn de
documentos
electrénicos

4.4. Archivos Descentralizados
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Descripcion del programa:

La Secretaria Distrital de Gobierno establecerd a través de este programa el modelo de administracién de los
depdsitos de archivo que existen en las diferentes dependencias administrativas y en el archivo central de la
entidad. Comprende el establecimiento de mecanismos para la administracién de los depdsitos destinados
para la conservacidn de los archivos de gestidn y central, teniendo en cuenta el diagndstico integral de archivos
realizado como requisito para la formulacion del sistema integrado de conservacién que contempla el estado
general de los depdsitos, mobiliario, condiciones ambientales, infraestructura, recursos tecnolégicos, entre
otros.

Objetivo General:

Garantizar espacios necesarios para custodiar y preservar los archivos en sus diferentes fases de gestién y
central, de acuerdo con lo establecido en el plan de conservacidn sistema integrado de conservacion, de la
Secretaria Distrital de Gobierno y sus programas de inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas y almacenamiento y Re almacenamiento.

Objetivos especificos:

e Dotar a la Secretaria Distrital de Gobierno con un depdsito cuya capacidad sea suficiente para recibir
la documentacién de su fondo documental y su fondo documental acumulado estimado en 25000
metros lineales.

e Hacer el acompafiamiento técnico a las alcaldias locales para que desarrollen las acciones de
adecuacidon a nivel locativo, de infraestructura, medio ambiental y mobiliario acorde con la
normatividad vigente y puedan garantizar de esta manera la conservacion de sus archivos.

e Establecer lineamientos para la administracién y control del fondo documental.

e Definir procedimientos para la consulta y préstamo de documentos de archivo.

Alcance:

El desarrollo de este programa aplica a los archivos de gestién de todas las dependencias de la Secretaria
Distrital de Gobierno, incluyendo las veinte localidades, y el archivo central.

Equipo de trabajo involucrado:

e Direccion Administrativa
e Productores documentales

Actividades por realizar

Las actividades planteadas para el programa de Archivos Descentralizados a ejecutarse durante el periodo de
vigencia del PGD 2018-2022 son:
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TABLA No. 19 CRONOGRAMA PROGRAMA ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

PLAZOS DE EJECUCION
CORTO MEDIANO W.\{clo)
PLAZO PLAZO PLAZO

ENTREGABLE

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Elaborar las especificaciones técnicas
para la adquisicion y/o arrendamiento
de un espacio para conformar el
Archivo Central de la SDG

Direccion
Administrativa

2018

2019 2020‘2021 2022

Especificaciones
técnicas para la
adquisicion y/o
arrendamiento de
un Espacio

Realizar estudio de mercado para la
adquisicidn y/o arrendamiento de un
espacio para conformar el Archivo
Central de la SDG

Direccion
Administrativa

Estudio de
mercado para la
adquisicion y/o

arrendamiento de
un Espacio

Seleccidn espacio de acuerdo con los
requerimientos técnicos y estudio de
mercado y hacer la gestién para el
arrendamiento o adquisicion  del
espacio

Direccion
Administrativa

Contrato de
arrendamiento o
adquisicion

Hacer las especificaciones técnicas
para la dotacion del mobiliario
requerido para el almacenamiento de

Direccion
Administrativa

Especificaciones
técnicas para el

para la adquisicién de este, incluida su
instalacién

los fondos documentales de la SDG mobiliario

(Solo si no existe)

Realizar estudio de mercado para la Estudio de

dotacion del mobiliario requerido Direccion mercado para la

para el almacenamiento de los fondos Administrativa dotacién del

documentales de la SDG mobiliario

Seleccién del proveedor de acuerdo

con los requerimientos técnicos . L I

estudio dgmercado y hacer la ggstién D|'re'cmon. MObIIIarIO
Administrativa instalado

Hacer las especificaciones técnicas
para la contratacion del servicio de
traslado del fondo documental del
archivo central y los de las alcaldias a

Direccion
Administrativa

Especificaciones
técnicas para la
contratacion del

sede

. . . g servicio de

la nueva sede, incluida su disposicion

I traslado
en el mobiliario
Realizar estudio de mercado para la
contratacion del servicio de traslado . ., Estudio de

. Direccién
del fondo documental del archivo . . mercado para el
, Administrativa

central y los de las alcaldias a la nueva traslado

Seleccién del proveedor de acuerdo
con los requerimientos técnicos y
estudio de mercado y hacer la gestion

Direccion
Administrativa

Contrato del
servicio de
traslado




GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Version: 1
ALCALDIA MAYOR Vigencia desde:
PEROGATAR.C, Programa de Gestion Documental 25 Octubre de 2018

SECRETARIA DE GOBIERNO

PLAZOS DE EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE

2018 2019 2020‘2021 2022

para la contratacion del servicio de
traslado del fondo documental del
archivo central y los de las alcaldias a
la nueva sede

Fondo documental

Hacer el traslado de los fondos a la Direccion
. . en la nueva
nueva sede. Administrativa
bodega
Oficinas dotadas
Dotar la nueva sede con mobiliario e . L, parala
. .. Direccion . L.
infraestructura basica para la e . administracién y
.. ., . Administrativa .
administracién del archivo. custodia del fondo
documental
Presentar al responsable de las
Coordinaciones de Gestion de Evidencia de
Desarrollo Local de la Alcaldias las reunion con
recomendaciones para la adecuacion Direccion compromisos para
de sus depdsitos de acuerdo con la Administrativa revisar las
normatividad vigente, incluido adecuaciones
mobiliario, condiciones ambientales y respectivas
saneamiento
Depésitos
. L adecuados para la
. . Direccion L.
Gestionar los recursos necesarios L . conservacion de
Administrativa .
los archivos de las
alcaldias
Depésitos
. ., adecuados para la
.. . Direccidn N
Hacer acompafiamiento técnico . . conservacion de
Administrativa .
los archivos de las
alcaldias

4.5. Reprografia

Descripcion del programa:

El programa especifico de reprografia comprende desde la evaluacion de la necesidad del servicio, pasando
por la formulacidn de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las técnicas reprograficas y captura de
metadatos, hasta el seguimiento y control del producto en el marco de la producciéon documental del fondo
documental de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Objetivo General:

Determinar los proyectos para la implementacion del programa de reprografia en la Secretaria Distrital de
Gobierno.
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Objetivos especificos:

e Realizar un diagnéstico del estado actual y perspectiva de la estrategia de reprografia en la Secretaria
Distrital de Gobierno.

e Establecer las estrategias que garanticen la reprografia en la Secretaria Distrital de Gobierno.

e Establecer las técnicas de reprografia adecuadas para los documentos producidos por la Secretaria
Distrital de Gobierno.

e Identificar y reproducir los documentos esenciales que ameriten tratamiento especial debido a sus
caracteristicas de deterioro fisico o bioldgico.

Equipo de trabajo involucrado:

e Direccién Administrativa
e Direccidon de Tecnologias e Informacion

Actividades por realizar:

Las actividades planteadas para el Programa de Reprografia a ejecutarse durante el periodo de vigencia del
PGD 2018-2022 son:

TABLA No. 20 CRONOGRAMA PROGRAMA DE REPROGRAFIA

PLAZOS DE EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO

ACTIVIDADES RESPONSABLES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE

2018 2019 2020 ‘ 2021 2022

Aplicar los instrumentos
para el levantamiento
de informaciény
andlisis del estado
actual y perspectiva de Direccion Administrativa
la estrategia de
reprografia en la
Secretaria Distrital de
Gobierno.

Identificar y realizar un
informe del analisis de
la estrategia de
reprografia que evalte

Diagndstico de
reprografia

el estado de los equipos Informe del
de digitalizacién, la . L L . analisis de la

) g L Direccion Administrativa -~
definicién de la técnica produccién
de reproduccién a documental
utilizar para

documentos de
conservacion total, asi
como los requisitos
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PLAZOS DE EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
2018 2019 2020 2021 2022

ENTREGABLE

ACTIVIDADES RESPONSABLES

técnicos necesarios para
la implementacion
Determinar los
proyectos a realizar en
la ejecucidn del
programa de Direccion Administrativa
reprografia de la
Secretaria Distrital de
Gobierno

Proyectos de
gestion de
documentos
electrénicos

4.6. Documentos Especiales

Descripcion del programa:

El programa de documentos especiales esta orientado a la gestion de los documentos de archivo que por sus
caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, los cuales son: cartogréficos, fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales. Adicionalmente, este programa establece las actividades técnicas necesarias
para clasificar, ordenar, describir, conservar, difundir y consultar documentos, con el fin de facilitar el acceso
a la informacidn contenida en los mismos.

Objetivo General:

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos especiales en la Secretaria Distrital de
Gobierno, para garantizar su conservacién, consulta y acceso.

Objetivos especificos:
e Documentar la situacidn actual del programa de documentos especiales de archivo de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
e Identificar los documentos producidos en soportes diferentes al papel y al medio electrdnico.
e Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacidon de los documentos especiales.

e Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos especiales en la Secretaria Distrital
de Gobierno.

Equipo de trabajo involucrado:
e Direccidon Administrativa

Actividades por realizar
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Las actividades planteadas para el programa de Gestion de Documentos Especiales a ejecutarse durante el
periodo de vigencia del PGD 2018-2022 son:

TABLA No. 21 CRONOGRAMA PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ESPECIALES

PLAZOS DE EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE

2018 2019 2020 ‘ 2021 2022

Aplicar los
instrumentos para el
levantamiento de
informacidn y analisis

para la identificacidn de Diagndstico de

documentos especiales . L - . documento
Direccion Administrativa

tales como: documentos

Cartograficos, especiales

fotogréficos, planos,
sonoros y audiovisuales
en la Secretaria Distrital

de Gobierno.
Actualizar los
instrumentos
s Instrumentos
archivisticos producto . L - . s
Direccion Administrativa archivisticos

de la identificacion de

actualizados
los documentos

especiales

Determinar los

proyectos para Proyectos de
garantizar la gestlo.n de Direccion Administrativa gestion de
documentos especiales documentos
en la Secretaria Distrital especiales

de Gobierno.

4.7. Plan Institucional de Capacitacion

Descripcion:

El Plan Institucional de Capacitacién es desarrollado por el Proceso de Gestidn del Talento Humano, enmarcado
de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién y
contempla los siguientes aspectos en materia de gestion documental de la Secretaria Distrital de Gobierno:

TABLA No. 22 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
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OBIJETIVO

TIPO
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MODALIDAD

Version: 1
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FACILITADOR

OBIJETIVO CONTENIDO

Fortalecer los
conocimientos
de los

Manual de
comunicacion
es interno de

Servidores de

Aprendizaje

L id del la Entidad, . . .
.. Gestion servt Or(,es e aEntida todas las Presencial Colaborativo, Abril
Gestion Secretaria en lo Tablas de . Taller .
Documental » Dependencias y/o virtual Escuelas de 2018
que respecta a Retencidn . .
. ., de la Entidad Pensamiento
administracion Documental y
y archivo de Normatividad
documentos vigente.
Objetivo:

Capacitar al recurso humano de la Secretaria Distrital de Gobierno en los conceptos bdasicos de la Ley 594 de
2000 y los decretos, acuerdos y normas técnicas reglamentarias de la funcién archivistica para garantizar la
conservacion, preservacion y consulta de los documentos.

Alcance:

El Plan de Capacitacion estd dirigido a todos los funcionarios del grupo de Gestion del Patrimonio Documental
y a los servidores publicos de las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno, incluidas las

veinte localidades.

Beneficios:

e Conocery comprender la funcién archivistica.
e Aplicar los conceptos archivisticos a la organizacién documental de la Secretaria Distrital de Gobierno.
e Mejorar las habilidades del talento humano asignado al grupo de Gestion del Patrimonio Documental.
e Sensibilizar a los funcionarios sobre el valor del patrimonio documental.

Entrenamiento y capacitacion, incluirdn formacién bdsica y avanzada en gestién documental, teniendo en
cuenta el diagnéstico de aprendizaje organizacional de la Entidad.

TABLA No. 23 CONSOLIDADO NECESIDADES DE CAPACITACION

Gestion Documental
(Tablas de Retencidn)

POBLACION OBJETO

Todos los servidores de la

Entidad

‘ ESTRATEGIA DE CAPACITACION /

Aprendizaje Colaborativo/ Escuelas

FORMACION

de pensamiento

ENTIDAD /FACILITADOR

Red de Formadores / Proyectos
PAE/ Archivo General de la

Nacién y Direccidn Distrital
Archivo de Bogota

4.8. Auditoria y control
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Descripcion:

El programa de Auditoria y Control tiene como propdsito fortalecer la gestion documental de la Secretaria
Distrital de Gobierno a través de acciones de evaluacién y control.

Objetivo:

Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefialadas en el Programa de Gestion Documental de la
Secretaria Distrital de Gobierno con la normatividad archivistica vigente.

Justificacion:

El ejercicio de auditoria y control permite a la Secretaria Distrital de Gobierno verificar el estado de un plan,
programa, actividad o tarea en un momento determinado, identificando su conformidad, grado de avance o
de cumplimiento, emitiendo recomendaciones e identificando oportunidades de mejora que permitan
detectar las desviaciones que se identifiquen y que puedan afectar la efectividad del sistema.

Alcance:

Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefialadas en la implementacion del Programa
de Gestion Documental — PGD en la Direccién Administrativa y en la totalidad de las dependencias de la
Secretaria Distrital de Gobierno.

Beneficios:

e Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de gestion documental.

e Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestion documental.

e Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

e Reducir los riesgos identificados con el proceso de gestion del patrimonio documental en la Entidad.

e Proteger la documentacién como evidencia fundamental de los procesos institucionales e insumo para
la toma de decisiones.

e Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.

e Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

e Fomentar el control de la documentacidn en todo el ciclo vital del documento.

e Evaluar el proceso de Gestién del Patrimonio Documental para generar posibles cambios que permitan
el mejoramiento continuo de la gestidn documental.

Equipo de trabajo involucrado:

e Direccién Administrativa (coordina)
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e Todos los servidores publicos
e Todas las dependencias

Lineamientos:

Estas directrices permiten establecer una base comun para orientar y sustentar las reglas que aplican a la
administracion, los funcionarios, contratistas, las instancias de supervisién internas y externas, asi como el
personal que presta servicios de manera indirecta en materia de gestién documental, con el fin de propiciar el
fortalecimiento del sistema de gestidon documental en la Secretaria Distrital de Gobierno.

La responsabilidad de mantener el control y vigilar la efectividad del sistema, es de los subsecretarios,
directores, subdirectores, alcaldes locales y jefes de grupo quienes son responsables de la gestién vy
administracién de los diferentes procesos al interior de sus areas y, en consecuencia, deben asegurarse de que
se tengan establecidos los procedimientos aplicables para:

e Establecer y mantener un ambiente propicio para la operacién del sistema de gestion documental,
mediante la generacién de una cultura que promueva entre los servidores publicos el reconocimiento
de la gestion documental como parte de los procesos y sistemas institucionales con una clara
definicidn de responsabilidades, cumpliendo la normatividad archivistica, asi como la desagregacién y
delegacién de funciones, con una actitud comprometida, integra logrando los objetivos y metas
establecidos en el programa de gestién documental de la Secretaria Distrital de Gobierno.

e Mantener actualizadas las tablas de retencién documental de sus dependencias.

e  Cumplir con los procedimientos establecidos en el proceso de gestidn del patrimonio documental de

la entidad.

e Identificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de gestién del patrimonio documental de
la entidad.

e Verificar que la informacién generada sea revisada y validada previo a su emision, difusion y
publicacidn.

e Verificar que la informacion sea consistente, precisa y oportuna y que sea resguardada y protegida
buscando mantener su confidencialidad, disponibilidad e integridad.

e Verificar que los documentos de valor relacionados con el proceso sean resguardados
apropiadamente.

e Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las auditorias de gestion documental.

e  Cumplir con la normatividad archivistica.

e Contar con mecanismos de seguridad y de operacidn suficiente y razonable que permitan salvaguardar
documentos e informacién que se deban conservar.

e Establecer las medidas para reportar los casos en que exista alteracion o pérdida de documentos, para
que las instancias correspondientes realicen la investigacion.

e Los sistemas de informacidn, bases de datos e infraestructura tecnoldgica que soporten la gestion
documental deben contar con mecanismos de control y proteccion de la informacién y bitacoras que
permitan la verificacidén, seguimiento y control de las operaciones, asi como la identificacion del
usuario que las realizé.
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METODOLOGIA

El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificara mediante las auditorias de calidad que
realizan los auditores internos de calidad y las auditorias de gestién que realiza la Oficina de Control Interno.
Asi mismo los subsecretarios, directores, subdirectores, alcaldes locales, jefes de grupo mediante los ejercicios
de autoevaluacion a su gestion.

El cronograma y recursos requeridos para este programa se resefian en el Plan de Auditorias aprobado para la
entidad en Comité de Coordinacion de Control Interno en cada vigencia.

5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La Secretaria Distrital de Gobierno establece en el proceso de gestién del patrimonio documental la aplicacidn
de la politica de eficiencia administrativa del estado colombiano, establecido en el modelo Integrado de
Planeaciény Gestion (MIPG), el cual determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel),
racionalizacidn de tramites, modernizacion institucional y gestion de tecnologias de informacion.

Por lo anterior, el PGD de la Secretaria Distrital de Gobierno desarrollara los programas y proyectos de manera
articulada con los sistemas y modelos de gestidon de la entidad, entre los que se encuentran:

e Sistema de Gestidn

e Sistema de Gestidn Ambiental

e Seguridad en la informacién

* Estrategia Gobierno Digital

e Modelo Integrado de Gestién de Planeacidn y Gestién
e Sistema Integrado de Conservacién

Con el propédsito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento continuo vy
satisfaccion de la comunidad, la Secretaria Distrital de Gobierno determinara en el plan estratégico
institucional y el plan de accién anual las actividades que garanticen la efectividad de la armonizacién del PGD
con los sistemas de gestion.

TABLA No. 24 ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD
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RELACION CON GESTION DOCUMENTAL

EJE TRANSVERSAL 4: GOBIERNO LEGITIMO, FORTALECIMIENTO LOCAL Y EFICIENCIA
Articulo 54. Transparencia, gestion publica y servicio a la ciudadania El objetivo de este programa es
consolidar una gestion publica mas transparente, eficiente y dispuesta a ofrecer un mejor servicio al
ciudadano. Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Mejor para Todos 2016-2019” 525 Proyecto de
Acuerdo.

Articulo 55. Modernizacion institucional El objetivo de este programa es modernizar la estructura de
la administracion publica distrital en sus componentes intersectoriales (transversales) y sectoriales
(verticales), asi como su infraestructura fisica.
Articulo 56. Gobierno y ciudadania digital El objetivo de este programa es mejorar la eficiencia
administrativa mediante el uso de la tecnologia y la informacion, implementando un modelo de
gobierno abierto para la ciudad que consolida una administracidn publica de calidad, eficaz, eficiente,
colaborativa y transparente, que esté orientada a la maximizacion del valor publico, a la promocién
de la participacidn incidente, al logro de los objetivos misionales y el uso intensivo de las TIC.

PLAN ESTRATEGICO

Proyecto 1120 - Fortalecimiento de las TIC.

INSTITUCIONAL

Proyecto 1128 - Fortalecimiento de la Capacidad Institucional.

Implementar Sistemas de Informacién que apoyen el cumplimiento de los Objetivos estratégicos de
la SDG

Ejecutar el 100% de las actividades del cronograma para la puesta en produccion del nuevo sistema
para la Gestion Documental (MEMEX-POXTA) V.1,0.

Implementar mecanismos e instrumentos de gestiéon documental para la captura de la memoria
institucional

PLAN DE ACCION

Aplicar el 100% de los mecanismos e instrumentos de gestién documental de manera articulada con
los flujos del conocimiento de la entidad.

Formular un programa de gestion documental para todos los niveles de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

Realizar capacitaciones a todas las dependencias del Nivel Central y Local sobre:
- Buenas practicas de Gestion Documental.
- Localizacidn de los documentos normalizados en el Sistema de Gestidn Institucional.
- Uso del aplicativo de Gestion Documental

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

80111701 prestar los servicios de apoyo a la Direccién Administrativa en la implementacion de los
procesos de clasificacién, ordenacion, seleccion, foliacion, identificacion, levantamiento de
Inventarios, almacenamiento y aplicacion de protocolos de eliminacién y transferencias documentales

PLAN INSTITUCIONAL DE

Objetivo: Fortalecer los conocimientos de los servidores de la Secretaria en lo que respecta a
administracién y archivo de documentos

CAPACITACION

Contenido: Manual de comunicaciones interno de la Entidad, Tablas de Retencién Documental y
Normatividad vigente.
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RELACION CON GESTION DOCUMENTAL

Objetivo especifico No. 1: Planear, hacer, verificar y actuar frente a las actividades de los
subprogramas de promocidn y prevencion de la salud en el trabajo y de seguridad e higiene
industrial de manera que avancemos en la apropiacion del sistema por parte de los servidores de la
Secretaria Distrital de Gobierno.

Objetivo especifico No. 2: Desarrollar programas de vigilancia epidemioldgica con base en las
condiciones de salud de los servidores publicos con el propdsito de mejorar su calidad de vida y las
condiciones laborales. Para los depdsitos de archivo se debe tener en cuenta el programa de
inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas del SIC
Objetivo especifico No. 3: Fomentar el autocontrol y autocuidado para hacer uso responsable de los
elementos de proteccion personal generando de esta manera ambientes laborales seguros y
saludables. Lo anterior incluye el trabajo en archivos.

PLAN ANTICORRUPCION Y DE
ATENCION AL CIUDADANO

Actualizar la Tabla de Retencion Documental de acuerdo con las observaciones emitidas por el
Consejo Distrital de Archivos para su posterior implementacion realizadas con la estructura
organizacional anterior al Decreto 411 de 2016.

Adoptar mediante acto administrativo la Tabla de Retencién Documental una vez convalidada por el
Consejo Distrital de Archivos para su implementacion y obligatorio cumplimiento

PLAN OPERATIVO ANUAL

42 Transparencia, gestion publica y servicio a la ciudadania

1128 fortalecimiento de la capacidad institucional.

44 Gobierno y ciudadania digital

1120 implementacion del modelo de gestidon de tecnologia de la informacién para el fortalecimiento
institucional. Adquisicion de Aplicativo para el manejo de los documentos electrénicos

MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION (MIPG)
PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

Este plan sera el resultado de un proceso dinamico al interior de la SDG que requiere la cooperacion,
articulacion y coordinacidon permanente entre la alta direccidn y los responsables de las areas de
archivo, tecnologia, planeacion, juridica y los productores de la informacidn. con el fin de orientar
los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo que permitan desarrollar la funcidn
archivistica de la entidad en un periodo determinado. En proceso de construccién.
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6.1. Diagnéstico de Gestion Documental

6.2. Mapa de Procesos

GESTION DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL

ocre Proces
echos H
evechos Hum,
o g

)

. Y
Gestion Orientada a Resultados, Buen Gobierno, Innovacidn y Transparencia

[ visonales | [ EvaluacionyMejora | c2> Transversales

t Estrategicos & Apoyo

Imagen 11. Mapa de procesos.
Tomado de http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/imagenes/mapa.png
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6.3. Presupuesto Anual para la Implementacion del PGD

RESUMEN EJECUCION DE GASTOS DE INVERSION - VIGENCIA 2015
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e conpRoMETER | pisrontais G
Ere=—r
Commaidnt s | i SO d s Bt g e o D f— soncences B [R—— swsonss|  sian S0 o | ez susrress]
‘Gazantia de Desechos o
T— e . oo . n 1 i
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ey
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e e (— o mxomnn | s siemsn|  avomews|  wsmonss| s e
Director i . ael 2 2 2175474773 5 24,525 23] 5125 — 25017
s s o sy [ e e i pem— | B [R——— e a szl o] e e
| TOTAL "BOCOTA MEJOR PARA TODOS" 49.24L687.000) [] of 49.241.687.000 41.694,563,791 e 789,990,519 £.757.132.690] 2644754052 S3T0% 15.249,509.709)
roTaz nveRsioN pirzcTa anssnon o o monemon|  newsem|  sem mmss|  emmumen|  maswm| s | samsem
Pastos mxicrsies mwversion o o B o o oo p B o o P
rora ivessiox anesnon o o sonemen|  wewsesm|  sem PP [ [ (P [ ——
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[REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS 27.192.000| 0| 0| 27.192.000| 26816.667| 550 0| 275333 17666667 S45TY 250,000
[REAMUNERACION SERVICIOS TECNICO|
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| APORTES PATRONALES
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Fuente: http://www.gobiernobogota.gov.co/content/informe-excel-ejec-presupuestal-vigencia-2018-gastos-inversion-7 Consultado el dia 16 de octubre de 2018
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