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1. Objetivo

Proporcionar a las entidades y organismos distritales una linea orientadora para acceder al servicio de asistencia
técnica que se presta desde la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota en las areas de relaciones internacionales, desarrollo institucional y gestion
documentaly administracion de archivos.

1.1. Objetivos especificos

® Acompariar a las entidades y organismos distritales en el desarrollo e implemen-
tacion de herramientas de gestion, que promuevan el fortalecimiento y la mejora institucio-
nal en el Distrito Capital, mediante la programacion de sesiones, talleres, seminarios, mesas
de trabajo, jornadas de promociény gestidn, conceptos y visitas técnicas entre otras.

® Fortalecer las capacidades institucionales y técnicas en materia de gestion
documental y archivos de las entidades y organismos del orden distrital a través de la
transferencia de conocimiento, metodologias e instrumentos especializados, como
también a la eficiencia del sector de gestion publica en el Distrito.

® Brindar asistencia técnica para el desarrollo de actividades, programas, eventos
y proyectos que busquen posicionar a Bogota como un referente global en el cumpli-
miento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible, asi como en la construccion, y gestion
de los acuerdos, convenios, memorandos de entendimiento, cartas de intencion, entre
otros instrumentos

2. Alcance

Este lineamiento es aplicable a las entidades distritales del nivel central, descentralizado, entidades privadas con
funciones publicas y localidades que soliciten o requieran asistencia técnica en las tematicas del marco misional
de la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional (SDFI) y sus dependencias asi:

La Direccion Distrital de Desarrollo Institucional: las asistencias técnicas estan orientadas a la implementacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en sus politicas y dimensiones, a la implementacion del progra-
ma de Teletrabajo en el Distrito Capital, transformacion de comportamientos y practicas institucionales en
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materia de €tica, transparencia y acceso a la informacion, politica laboral, instancias de coordinacion, moder-
nizacion institucional en la creacion de nuevas entidades, orientaciones y asistencia técnica de los productos
y servicios que la Imprenta Distrital presta a las entidades, tales como el registro distrital y la elaboracion de
impresos.

La Direccion Distrital de Relaciones Internacionales: en materia de relacionamiento internacional, las asisten-
cias técnicas estaran orientadas al relacionamiento, la cooperacion y el posicionamiento internacional de
Bogotaylaregion.

La Direccion Distrital de Archivo de Bogoté: en lo relacionado con la funcion archivistica, las asistencias
técnicas consisten en brindar orientacion y acompafiamiento a las entidades y organismos distritales y entida-
des que cumplen funciones publicas o prestan servicios publicos y demas integrantes del Sistema Distrital de
Archivos, en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como la conservacion y preser-
vacion del patrimonio documental.

3. Definiciones

Asistencia técnica:

La asistencia técnica se concibe como el proceso de acompafiamiento
mediante el cual se trasmite informacion, conocimientos y se propician
espacios para formar aptitudes y desarrollar habilidades en la implementa-
cion de lineamientos administrativos y técnicos.

Dichos conocimientos e informacion para el desarrollo de destrezas se tradu-
cen en metodologias, documentos y sesiones técnicas, llevadas a los recep-
tores a través de talleres, asesorias, reuniones, acompafiamiento, mesas de
trabajo, visitas y conceptos técnicos, jornadas de promocion y conceptos
escritos, conferencias o una combinacion de las anteriores, entre otras.

Asistencia técnica por oferta:

Es el servicio que ofrece la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institu-
cional a las entidades distritales a través de las direcciones; resultado del
andlisis del estado de las mismas, las metas de Plan Distrital de Desarrollo y de
las politicas publicas de cada una de las dependencias, con el propésito de
fortalecer o implementar iniciativas para el mejoramiento de las entidades y
organismos distritales.

Asistencia técnica por demanda:

Es el servicio prestado por las direcciones de la Subsecretaria Distrital de
Fortalecimiento Institucional, el cual es solicitado por las entidades distritales y
organismos distritales de acuerdo con sus intereses o necesidades particulares.
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4. Modalidades de asistencia técnica

® Emision de conceptos

Pronunciamiento escrito a través del cual se emiten aclaraciones,
recomendaciones u orientaciones técnicas sobre los temas que
sean de interés de las entidades distritales y organismos distritales.

® \isitas de asistencia

Acompafiamiento de un equipo técnico de las dependencias
de la SDFI para abordar las iniciativas, lineamientos o proyectos
en curso.

@ Jornadas de Promocion y gestion

Espacio de participacion en el que se expone, divulga, explica,
aclara, orienta o0 actualiza a las entidades distritales sobre las
diferentes tematicas, documentos técnicos y/o lineamientos a
cargo dela SDFI.

5. Disposiciones generales

® La realizacion de la asistencia técnica desde la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional
puede darse a través de modelos de oferta y/o demanda, de acuerdo con las necesidades o las iniciativas que
se estén desarrollando.

® Todas las solicitudes de asistencia técnica por demanda seran atendidas por las direcciones de la
Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional; las solicitudes seran abordadas por orden de llegada
(primeros en llegar, primeros en salir).

® Anualmente las direcciones deberan realizar la planeacion de asistencia técnica de los temas a
desarrollar bajo el modelo de oferta y deben estar relacionados con el desarrollo y ejecucion de las estrategias
encurso.

® Con el fin de llevar un adecuado registro y seguimiento de las solicitudes de asistencia técnica, se
constituyen como canales oficiales de recepcion de requerimientos los correos institucionales definidos para
esta labor y los demas medios de recepcion de requerimientos oficiales de la Secretaria General (Sistema
Integrado de Gestion Documental).
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® En los casos que se requiera asesoria o asistencia en mas de un tema, el funcionario y/o contratista
asignado para atender la solicitud debera coordinar con los demas miembros del equipo de trabajo, dependen-
cias y entidades, la articulacion y participacion en la sesion de acuerdo con su alcance y competencias, de
forma que se garantice un ejercicio satisfactorio frente a la necesidad planteada.

® Con el fin de garantizar la trazabilidad de las solicitudes, cada una de las direcciones y subdirecciones
de la SDFI registrard en una base todos los requerimientos recibidos y atendidos. Esta base debe incluir, por lo
menos: fecha de recepcidn, fecha de atencion, temay entidad que solicita, entre otros.

® La asistencia técnica se puede brindar de manera presencial, telefonica o virtual a través de talleres,
seminarios, conceptos , visitas técnicas, mesas de trabajo, jornadas de promocion y gestion , apoyos externos
(consultorias, asesorias), entre otros.

® Para la ejecucion de la asistencia técnica se podran utilizar los instrumentos técnicos que tenga la
entidad u otras entidades y que estén relacionados con los temas a desarrollar, por ejemplo videos, cursos en
linea, sesiones virtuales, etc.

® Con el fin de realizar seguimiento al modelo de asistencia técnica se haran evaluaciones o encuestas
de satisfaccion.
® Las direcciones de la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional podran establecer Acuer-

dos de Nivel de Servicio para cada modalidad de asistencia.

® El servicio de asistencia técnica que se presta desde la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento
Institucional debe cumplir con los siguientes atributos:
Pertinente:

Los contenidos de asistencia técnica deben ser coherentes y ajustados con la solicitud realizada,
de tal manera que den respuesta clara a las necesidades de las entidades.

Oportuna:

Se brinda en el momento que se necesite (sila atencion es por modalidad de oferta) o posterior
ala solicitud (si la atencién es por demanda) con un plazo maximo de 10 dias habiles.

Continua:

Segun el modelo prestado (oferta y/o demanda) deber permanecer en el tiempo.

Generadora de conocimiento:

Debe potenciar las habilidades y destrezas de quien la recibe.
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En la siguiente grafica se resumen los conceptos y temas del modelo de asistencia técnica — Subsecretaria
Distrital de Fortalecimiento Institucional.
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A continuacion, se detallan las particularidades en la prestacion del servicio de asistencia técnica en cada una
de las direcciones de la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional.

6. Asesoria y asistencia técnica sobre desarrollo institucional en la
Direccion Distrital de Desarrollo Institucional - DDDI

6.1. Esquema de Asistencia Técnica de la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional.

La asistencia técnica que presta la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional se brinda en cumplimiento de
las funciones asignadas en los decretos distritales 367 de 2022 y 140 de 2021 en los articulos 20 y 21, estable-
ciendo que esta dependencia debe “Orientar y acompariar la implementacion y racionalizacién de los modelos
de operacion de las entidades distritales”, “asesorar y asistir técnicamente a las entidades y organismos distritales
en la consolidacion del Sistema de Control Interno” y “definir, coordinar y asesorar técnicamente a las entidades
y organismos distritales en el desarrollo de acciones tendientes a la implementacion, sostenibilidad e integra-
cion de los Sistemas de Gestion y de Control para el fortalecimiento de la Administracion Pablica Distrital” entre

otras actividades.

El Decreto Distrital 221 de 2023 establece en su articulo 17 la asignacion del liderazgo de las politicas de gestion
y desempefio en las entidades distritales, siendo responsabilidad de la Direccion Distrital de Desarrollo Institu-
cionallas siguientes:

Integridad.

Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
Racionalizacion de tramites.

Transparencia, acceso a la informacion pablica y lucha contra la corrupcion.
Gestion del conocimiento y la innovacion.

Control Interno.
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Adicional a estas politicas, participa como apoyo en el desarrollo de las siguientes politicas:

® Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional.
. Participacion Ciudadana en la Gestion Publica.
® Planeacion institucional.

6.2. Desarrollo de la asistencia técnica.

Para el desarrollo de la estrategia de asistencia técnica, la Subdireccion Técnica de Desarrollo Institucional ha
implementado un esquema de asignacion de asesores para cada sector. En este esquema un profesional la
dependencia sera el encargado de mantener el contacto con el sector asignado y de gestionar con oportunidad
los requerimientos.

Al'inicio de cada vigencia, la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional informard a las entidades distritales los
datos de contacto de los asesores asignados a cada sector.

6.3. Frentes de Gestion de la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional.

La asistencia técnica dirigida a las entidades distritales se prestara bajo los siguientes frentes:

. Socializacion general de politicas, lineamientos u otros instrumentos alas entidades distritales.
. Asesoriatécnica sobretemas especificos dirigidaa unaentidad o grupo de entidades.

. Asesoriapor demanda.

. Emision de conceptos.

. Articulacion y participacion en instancias de coordinacion.




Consolidacion de enlaces:

Al inicio de cada vigencia, el equipo de asesores de la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional se
contactara con las entidades asignadas para consolidar la lista de contactos, identificando los respon-
sables de las diferentes tematicas asociadas con las politicas de gestion y desempefio. Estos datos son
necesarios para enviar informacion y establecer comunicaciones a fin de socializar y convocar la
participacion de las entidades a las mesas de trabajo y demas espacios se asistencia y socializacion.

En los casos en que algun enlace de la entidad sea modificado o reemplazado, la ésta podr& comunicar
este cambio al correo mipgdistrito@alcaldiabogota.gov.co informando el nombre completo del nuevo
enlace, su cargo y correo electronico para poder establecer contacto con este nuevo actor.

Promocion y gestion general de politicas, lineamientos u otros instrumentos a
las entidades distritales:

Hace referencia a la promocion y gestion de las politicas, directrices y lineamientos relacionados con
las teméticas de competencia de la dependencia que hayan sido desarrolladas por la Direccion Distrital
de Desarrollo Institucional 0 adoptadas a partir de orientaciones nacionales, cuya aplicacion depende
de la conjuncion de esfuerzos, tanto de los lideres de politica de gestion y desempefio distritales, como
de los colaboradores de las entidades del Distrito Capital, procurando siempre un despliegue que
abarque la totalidad de las entidades a las que aplique el instrumento a promover y gestionar.

Para el desarrollo de este frente de la estrategia, la Direccion Distrital de Desarrollo institucional progra-
mara las sesiones de acuerdo con los temas que sean necesarios promovera, gestionara e informara a
las entidades que hagan parte del grupo objetivo de cada socializacion. Para esto se contactara a 10s
enlaces de cada entidad dependiendo de la tematica a desarrollar y/o se enviara las invitaciones por los
canales de comunicacion disponibles.

Asesoria técnica sobre temas especificos dirigida a una entidad o grupo
de entidades

En los casos en los que se desarrollen o adopten lineamientos aplicables bajo criterios diferenciales
para los sectores administrativos del Distrito Capital, 0 se identifique que un grupo de entidades requie-
ra del acompafiamiento técnico de la Direccion de Desarrollo Institucional, se organizaran sesiones de
asistencia técnica agrupando a los receptores de la informacion atendiendo a la afinidad temética que
aplique.

Para el desarrollo de estas sesiones los sectores o0 entidades pueden emitir una solicitud al correo
mipgdistrito@alcaldiabogota.gov.co, informando el requerimiento especifico, las entidades que haran
parte de la sesion y los temas logisticos que deban considerarse. En los casos que las sesiones sean
programadas por la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional esta dependencia contactara a los
enlaces de cada entidad dependiendo de la tematica a desarrollar y/o se enviara las invitaciones por los
canales de comunicacion disponibles.
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Asesoria por demanda.

Las entidades y organismos distritales podran solicitar asesoria técnica en las tematicas
dentro del alcance de la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional. Para esto los
enlaces o representantes de las entidades de donde se origina el requerimiento pueden
contactarse con el asesor designado para su sector, 0 emitir una solicitud al correo
mipgdistrito@alcaldiabogota.gov.co informando el requerimiento especifico y los temas
logisticos que deban considerarse para el desarrollo de la sesion.

La Direccion Distrital de Desarrollo Institucional atendera el requerimiento, programando
oportunamente la asistencia técnica de acuerdo con la disponibilidad del equipo de
asesores.

Las entidades Distritales podran solicitar asistencia en temas relacionados con las politicas
de gestion y desempefio que hacen parte del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MI'PG) que no estén bajo el liderazgo de la Secretaria General, asi como con los temas
relacionados con instancias de coordinacion, desarrollo del modelo de teletrabajo,
productos o programas de la politica publica de transparencia. En estos casos el equipo
de asesores articulara a los responsables de la tematica requerida tratando de atender la
solicitud de la manera integral.

Emision de conceptos:

En los casos en que las entidades u organismos distritales manifiesten directamente sus
inquietudes a la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional, el Director(a) o Subdirec-
tor (a) podra atender dicha inquietud mediante un pronunciamiento escrito a través del
cual se emiten aclaraciones, recomendaciones u orientaciones técnicas sobre los temas
que sean requeridos.

Las entidades que tengan inquietudes o requerimientos de conceptos especificos pueden
emitir sus solicitudes al correo mipgdistrito@alcaldiabogota.gov.co, informando detallada-
mente suinquietud y los términos en los que se requiere la respuesta.

Enlo relacionado con la Subdireccion de Imprenta Distrital la asistencia técnica se enfoca
en la publicacion de actos administrativos asi:

@ Publicacion de actos administrativos en el Registro Distrital: publicar los actos o
documentos administrativos emitidos por las entidades, organismos y érganos de
control de Bogota, D.C., en el Registro Distrital (Gaceta Distrital).

@ Consulta en el Registro Distrital: consulta gratuita de los actos o documentos
administrativos expedidos por las entidades, organismos y érganos de control del
Distrito Capital, publicados en el Registro.
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@ Condiciones de atencion: las solicitudes se radicaran oficialmente por los
siguientes canales:

Canales de atencion

registrodistrital@alcaldiabogota.gov.co
imprentadistrital@alcaldiabogota.gov.co

https://registrodistrital.secretariageneral.gov.co/
https://secretariageneral.gov.co/imprenta-distrital

A %

Articulacion y participacion en instancias de coordinacion:

Hace referencia a la labor que desarrolla la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional en diferentes
instancias de coordinacion, principalmente el Comité Distrital de Gestion y Desempefio, la Comision
Intersectorial de Gestion y Desempefio, y el Comité Distrital de Auditoria.

En estas instancias se participa desde diferentes roles de conformidad con la normatividad vigente, y en
las mesas técnicas requeridas, en el marco de las cuales se brinda acompafiamiento y asistencia
técnica en los temas de profundizacion de cada una de ellas, y se recibe retroalimentacién constante en
relacion con las necesidades de los demas participantes en las mesas técnicas.

De esta forma, se consolidan alianzas y sinergias que facilitan el desarrollo de los diferentes frentes de
estrategia de la Direccidn.

En el caso del Comité Distrital de Auditorfa, cuando se desarrollen productos en conjunto, por parte de las
mesas técnicas del Comité y/o que requieren validacion de esta instancia, seran remitidos por quien ejerce
la Presidencia, a la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional con copia a la Subdireccion
Técnica de Desarrollo Institucional, a través de comunicacion oficial, con el propdsito de formalizar
el ejercicio realizado.

7. Disposiciones en la asistencia y asesoria técnica sobre gestion
documental en la Direccion Distrital de Archivo de Bogota - DDAB

7.1. Modelo de asistencia técnica focalizada en gestion documental y archivos.

El servicio de asistencia técnica que presta la Direccion Distrital de Archivo de Bogota se brinda en cumplimien-
to de las funciones asignadas a la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos y a la Subdireccion de Gestion
del Patrimonio Documental del Distrito, en especial las sefialadas en el numeral 1 del articulo 4 y numeral 4 del
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articulo 5 del Decreto Distrital 435 de 2023 . Con estas disposiciones se promueve la transformacion digital,
impulsando los proyectos sectoriales e institucionales en gestion documental y archivos de las entidades y
organismos del orden distrital.

El Modelo de Asistencia Técnica Focalizada propone como promesa de valor la apropiacion y el desarrollo de
capacidades institucionales requeridas que permitan fortalecer y enriquecer los conocimientos técnicos y
adopcion de buenas précticas, con el fin de dar respuesta a su contexto particular, contribuyendo al logro de la
autonomia y sostenibilidad en materia de gestion documental y administracion de archivos.

Esta asistencia focalizada se ofrece en el marco de los lineamientos técnicos de la Direccion Distrital de Archivo
de Bogota, los cuales contienen elementos practicos que orientaran a las entidades y organismos del Distrito a
identificar, planear e implementar soluciones reales que redunden en el mejoramiento del proceso integral de
gestion documental y administracion de archivos. El propésito es que contribuyan a la consecucion de las
metas y objetivos institucionales como parte integral de una buena gestion publica.

11, DECRETO 435 DE 2023 (Septiembre 26) Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
Asesorar y brindar asistencia técnica a las entidades y organismos del orden distrital, a los privados que cumplen funciones publicas y a la ciudadania en la
implementacion de las politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones sobre gestion de documentos y archivos.

(.-)
4. Brindar asistencia técnica a las entidades y organismos del orden distrital, a los privados que cumplen funciones piblicas, y a la ciudadania en general, en la
implementacion de las politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones sobre conservacion y preservacion del patrimonio documental.
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7.1.1. Esquema del modelo de asistencia técnica focalizada.

Los aspectos sobre los cuales se desarrolla la asistencia técnica para las entidades y organismos del Distrito
estan enmarcados en los siguientes componentes: Estratégico, Documental, Tecnoldgico y Cultura archivistica.

COMPONENTE SUBCOMPONENTE

, . Planeacion estratégica de la gestion documental

Estrateg1co Desarrollo de proyectos y aseguramiento de recursos para la gestion documental
Control, evaluacion, seguimiento y mejora continua

Gestion pablica

Planeacion técnica de la gestion documental
Produccién documental

Gestion y trdmite

Organizacion de documentos de archivo
Transferencias documentales
Disposicion de documentos
Preservacion alargo plazo

Valoracion documental

Documental

Soluciones tecnoldgicas para la gestion de documentos
Digitalizacion
Tecnolégico Almacenamiento

Seguridad de la informacién aplicada a la gestién documental
Interoperabilidad
Preservacion digital
Oportunidades de articulacion tecnolégica

Gestién del conocimiento
Cultura Gobernanzade lainformacion
N Gestion documental sostenible
Archivistica Gestidn documental transversal
Patrimonio documental

Fuente: Elaboracion propia DDAB

Através de los cuatro componentes se brinda la asistencia técnica focalizada en aspectos generales tales como:

® Apoyo en la aplicacion de normas, lineamientos y directrices sobre gestion documental y administra-
ciénde archivos.
® Orientacion e informacion sobre el mejoramiento de los instrumentos archivisticos.
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® Apoyo e interpretacion de los indicadores que sobre gestion documental el Archivo de Bogota dispo-
ne para la toma de decisiones de las entidades y organismos distritales en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

® Revisiones técnicas de temas particulares como:

Tablas de retencion y valoracion para conservacion y eliminacion documental
Inventarios documentales

Organizacion y administracion de archivos

Gestion del correo electronico

Iniciativas o proyectos de digitalizacion de imégenes

Conservacion y preservacion de archivos

Planificacion de proyectos de gestion documental, entre otros.

® & 6 & & 0 0

Para cada uno de los temas tratados las entidades y organismos del Distrito estableceran conjuntamente lineas
de accion, ejes tematicos y servicios sobre los cuales se necesite prestar asistencia técnica, constituyendo de
esta manera una asistencia técnica focalizada.

En tal sentido es importante resaltar que el Modelo de Asistencia Técnica Focalizada tiene un ambito de accion
institucional dentro del contexto del Sistema Distrital de Archivos — SDA Y, por lo tanto, se constituye como parte
de su portafolio de servicios.

El servicio de Asistencia Técnica Focalizada se prestara de forma transversal a través del ciclo PHVA, con el
propdsito de lograr el desarrollo integral de la gestion documental de las entidades y organismos distritales a

Momentos claves para una gestion documental eficiente

Ajuste =
*Nuevo proyecto ., -~ Diagnéstico integral
*Planes de accion . J Estado de la gestion
eF_ oPl de mejora " J documental
Seguimiento - : N (2] ==
©canacon s : " Identificacion
gestion documental op&mgﬁ
@ Revroalimentacion
o= . O
Aseguramiento == mnzamaén
de resultados e
o o *Recursos

S . Ok
Implementacion - Formulacion
de proyectos y soluciones de proyectols)

llustracion 1: Imagen 3: Ciclo estratégico asistencia técnica -PHVA
Fuente: Elaboracion propia Direccion Distrital del Archivo de Bogota
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También es importante resaltar que el Modelo de Asistencia Técnica Focalizada tiene un &mbito de accion
institucional dentro del contexto del Sistema Distrital de Archivos — SDA y, en consecuencia, se constituye como
parte de su portafolio de servicios.

7.1.2. Modalidades del servicio de Asistencia Técnica Focalizada.

La prestacion del servicio esta dirigida a la alta gerencia y cuerpos directivos, asi como a los equipos interdisci-
plinares de gestion documental de las entidades y organismos distritales. Se lleva a cabo a través del acompa-
flamiento técnico en la revision de sus indicadores técnicos y formulacion de proyectos institucionales y
sectoriales en gestion documental y archivos. Su propésito es el reconocimiento de las competencias existen-
tes y cooperacion en el desarrollo integral de la gestion documental, alcanzando los resultados en su planea-
cion archivistica y generando procesos de concertacion y transformaciones sostenibles de la gestion
documental y administracion de archivos.

Las entidades y organismos del Distrito tienen a su disposicion cuatro modalidades, las cuales se relacionan
acontinuacion:

. Concepto técnico en gestion documental

Es el pronunciamiento de la Direccion Distrital de Archivo de Bogot, e incluye el resultado
del andlisis técnico y las conclusiones en aspectos relacionados con la gestion documental
y archivos que se emite a las entidades y organismos distritales.

IIl.  Jornada de promocion y gestion

Espacio de participacion en el que expone, divulga, explica, aclara, orienta o actualiza, a
los diferentes grupos de interés en los temas de la gestion documental y de archivos.

lIl. Mesa de trabajo

Espacio de orientacion técnica entre los equipos interdisciplinarios de la Direccion Distrital
del Archivo de Bogota y las entidades y, organismos distritales, que se programan para
analizar, revisar, observar o aclarar aspectos relacionados con temas de planeacion archivis-
tica para la formulacion de proyectos integrales de gestion documental y de archivos.

IV. Visita asistencia técnica

Visita a las instalaciones de las entidades y organismos distritales por el equipo técnico
interdisciplinario de la Direccion Distrital del Archivo de Bogota, que emite un informe
técnico con las recomendaciones y conclusiones de la observacion y andlisis de las condi-
ciones y aspectos en temas de gestion documental y archivos.
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A partir de estas modalidades de asistencia técnica se pretende atender y orientar a las entidades y organismos
distritales sobre todos los aspectos relacionados con la gestion documental y administracion de archivos. Se
realiza a partir de las herramientas disponibles y de las tematicas de los componentes y subcomponentes, de
acuerdo con las necesidades propias de cada una de ellas.

7.1.3. Herramientas del Modelo de Asistencia Técnica Focalizada.

La prestacion del servicio de Asistencia Técnica Focalizada sobre gestion documental y administracion de
archivos para las entidades y organismos distritales se desarrolla a partir de la implementacion de las

siguientes herramientas:

a. Portafolio de asistencia técnica

Documento que contiene las tematicas sobre las que se presta el servicio.

b. Los Acuerdos de niveles de servicio externos

Describe las reglas y requisitos a tener en cuenta para solicitar el servicio?.

También se describen los niveles de servicio, modalidades y canales de atencion establecidos para

la asistenciatécnica:

TIPO DE NIVEL

Nivel 1: Basico

Nivel 2: Medio

Nivel 3:
Especializado

DESCRIPCION

Acceso alas herramientas de
autogestion disponibles.

Cada entidad de manera auténoma e
independiente puede acceder
directamente al sitio Web del Archivo
de Bogota.

Prestacion del servicio donde se
cuenta con la postura técnica del
sectorolaentidady se hace la
confrontacion técnica con el equipo
especializado de la DDAB.

Cada entidad radica una solicitud de
asistencia técnica por los canales
oficiales de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

El sector o la entidad presentala
problematica, perono se

encuentra con ninguna postura
técnica en referencia a la tematica.

Cada entidad radica una solicitud de
asistencia técnica por los canales
oficiales de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

/

Fuente: Elaboracion propia Direccion Distrital del Archivo de Bogota

“Direccion Distrital del Archivo de Bogota. Acuerdos de Niveles de Servicio — ANS externos, 2023 “Modelo de Asistencia Técnica Focalizada” , asistencia técnica en

gestion documental y archivos.

ALCALDIA MAYOR
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¢. Condiciones de atencion

Las solicitudes se radicaran oficialmente a través de los siguientes canales:

Canales de atencion

ventanillaelectronica@alcaldiabogota.gov.co

Ventanilla Unica de radicacion:
Edificio Liévano (Carrera 8 No. 10 - 65)
U J

d. Esquema operativo del modelo de asistencia técnica focalizada

Establece de manera gréfica la manera como estan definidos los pasos operativos del
Modelo de Asistencia Técnica Focalizada.

e. Lineas técnicas en temas de gestion documental y archivos

Documentos técnicos que brindan orientaciones practicas para la elaboracion de
documentos y establecen caracteristicas sobre la adquisicion de servicios o productos en
gestion documentaly archivos.

f. Banco de conceptos

Es una fuente de informacién técnica en la cual se almacenan de forma clasificada y
organizada los conceptos técnicos en gestién documental emitidos por la Direccion
Distrital del Archivo de Bogota para la consulta y consumo por autogestion de los
integrantes del Sistema Distrital de Archivos — SDA. (Todas las entidades y organismos
distritales que lo necesiten).

0. Guia Para la formulacion de proyectos en gestion documental
y archivos

Documento técnico que propone unas lineas metodologias de caracter general para
orientar a las entidades y organismos distritales, en la formulacion y gestion de proyectos
institucionales y sectoriales, sobre gestion documental y administracion de archivos, con
el proposito de ser mas efectivos en la solucién de necesidades sobre esta materia.

7.1.4. Evaluacion del servicio.

Todas las entidades y organismos participan en la valoracion del servicio a través de la Encuesta de Satisfaccion
del Servicio de Asistencia Técnica. Este instrumento de recoleccion de informacion permite medir el grado de
satisfaccion del servicio de asistencia técnica que se ha prestado a las entidades y organismos distritales o
privados que cumplen funciones publicas, con el fin de retroalimentar su oportunidad, pertinencia y calidad.
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8. Disposiciones de asesoria y asistencia técnica en relacionamiento
y coordinacion internacional de la Direccion Distrital de Relaciones
Internacionales - DDRI

8.1. Esquema de Asistencia Técnica y coordinacion de relacionamiento internacional de
la Direccion Distrital de Relaciones Internacionales

La asistencia técnica que presta la Direccion Distrital de Relaciones Internacionales (DDRI) se brinda en cumpli-
miento de las funciones asignadas de los Decretos Distritales 367 de 2022 y 140 de 2021 articulo 23, estable-
ciendo que esta dependencia debe cumplir con: “2. Liderar y coordinar el accionar internacional de la Alcaldia
Mayor para que a través de cooperacion, redes internacionales y dialogo politico, se posicione a la ciudad de
Bogota.”, “3. Dirigir y orientar a los sectores distritales a través de la asesoria y facilitacion de actividades, progra-
mas Yy proyectos que fortalezcan y diversifiquen las relaciones internacionales de la capital y que impulsen su
liderazgo en el contexto internacional para todos los sectores priorizando los temas que contribuyen al
desarrollo econdmico, social, turistico, cultural, sostenible, urbano, cientifico y tecnoldgico de la ciudad.” y “9.
Brindar lineamientos generales que guien la actuacion de la Alcaldia Mayor en los organismos, fondos, progra-
mas, mecanismos Y foros regionales y multilaterales, en materia de cooperacion internacional, relaciones
econdmicas bilaterales, cooperacion técnica, cientifica, educativa y cultural.” entre otras actividades.

En este contexto, la Direccion Distrital de Relaciones Internacionales brinda asistencia técnica tanto en el
desarrollo de actividades, programas, eventos y proyectos que busquen posicionar a Bogota como un referen-
te global en el cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible. Asi como en la construccion, y gestion
de los acuerdos, convenios, memorandos de entendimiento, cartas de intencion, entre otros instrumentos,
buscando siempre orientar y asesorar a los sectores en el liderazgo de la iniciativa o en la identificacion, el
desarrolloy continuidad de ésta.

8.1.1. Desarrollo de la Asistencia Técnica

Para el cumplimiento de lo anterior, la DDRI establece la estrategia de relacionamiento internacional de la
administracion vigente, articulada con el Plan Distrital de Desarrollo y con las agendas globales de desarrollo,
incluyendo entre otras, la Agenda 2030, Nueva Agenda Urbanayy el Acuerdo de Paris.

Una vez establecida la estrategia, se publica en la seccion internacional del Portal Bogota y se socializa con las
entidades del Distrito. Luego de lo anterior, se procede a formular el Plan de Cooperacién internacional durante
el primer trimestre de cada vigencia, en articulacion con los sectores y entidades distritales, de conformidad
con las necesidades y prioridades establecidas.

Para la interaccion con las entidades distritales, la Direccién ha implementado un esquema de asignacion de
enlaces para cada sector. En este esquema un servidor de la dependencia sera el encargado de mantener el
contacto con el sector asignado y de gestionar con oportunidad los requerimientos.
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Consolidacién de enlaces

Al'inicio de cada vigencia y/o cada vez que se requiera, la DDRI informa a las entidades
distritales los datos de contacto de los enlaces asignados a cada sector.

El servidor designado se contactara con los sectores asignados para consolidar la lista de
contactos, identificando a su vez, los enlaces que en materia de relacionamiento interna-
cional se designen en cada entidad. La DDRI elabora una base de datos con la informacion
de los enlaces y puntos de contacto para enviar informacion y establecer comunicaciones
a fin de socializar y convocar la participacion de las entidades en las reuniones y deméas
espacios para prestar la asistencia y el acompafiamiento requeridos.

Asimismo, durante el primer trimestre de cada afio la DDRI solicitara el diligenciamiento
del plan de prioridades de internacionalizacidn a cada uno de los sectores de la adminis-
tracion distrital, en el cual deberan consignar las necesidades priorizadas por dicho sector
y que tendran el acompafiamiento en la respectiva vigencia por parte de la Direccion.

A partir de la recoleccion de las mencionadas prioridades y necesidades, el enlace de la
DDRI designado realiza el anlisis del sector y de los temas estratégicos principales y
elabora el plan de accion que se va a implementar para trabajar dichas tematicas en
coordinacion con los sectores.

En los casos en que algtin enlace de la entidad sea modificado o reemplazado, la entidad
correspondiente podra comunicar este cambio al correo ddri@alcaldiabogota.gov.co
informando el nombre completo del nuevo enlace, su cargo y correo electrénico para
poder establecer contacto con este nuevo actor.

Frentes de Gestion de la Direccion Distrital de Relaciones Internacionales.

La asistencia técnica dirigida a las entidades distritales se prestara bajo los siguientes
frentes:

. Promocion de la Estrategia Internacional de Bogota.

. Asistencia y acompafiamiento técnico-juridico a las acciones de cooperacion,
proyeccion y relacionamiento estratégico identificadas.

. Asesoria por demanda.

. Visibilizacion de los logros y resultados de las oportunidades de cooperacion,

relacionamiento y posicionamiento realizadas.

BOGOT/\
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Promocion y gestion de la Estrategia Internacional de Bogota.

Hace referencia a la promocion y gestion de la estrategia que contiene el plan de relacio-
namiento y el plan de posicionamiento internacional de Bogota en el Plan Distrital de
Desarrollo.

Esta estrategia se publica en la seccién internacional del Portal Bogot4, en el enlace
https://bogota.gov.colinternacional/estrategia-de-inter- nacionalizacion-de-bogota, y se
actualizara su publicacion cada que se realicen ajustes.

Asistencia y acompafiamiento técnico-juridico a las acciones de
cooperacion, proyeccion y relacionamiento estrategico.

Como parte del avance en la estrategia de Internacionalizacion de Bogota, impulsada y
coordinada por la Direccion Distrital de Relaciones Internacionales; anualmente se deter-
mina una hoja de ruta en el accionar internacional de la ciudad, mediante un andlisis de la
priorizacion de las necesidades de los sectores y entidades del Distrito Capital, en materia
de Cooperacion Internacional, lo cual busca la consolidacion de alianzas que den valor
agregado alas politicas publicas y a la gestion distrital.

Para ello al inicio de cada vigencia los sectores y entidades a través de la ficha establecida
para tal fin, expresan sus necesidades, siendo estas analizadas y tabuladas obteniendo de
esta forma la determinacion de los proyectos priorizados y no priorizados, a través de este
gjercicio se obtienen los siguientes beneficios:

I Se mejora la articulacion con las entidades distritales, nacionales e internaciona-
les en lagestion de la promocidn, proyeccion y cooperacion internacional de la ciudad.
2- Se crean mecanismos de consolidaciony aprovechamiento de lainformacion de
relacionamiento internacional.

3 Se disefian e implementan acciones de mercadeo de ciudad que permitan
visibilizar y posicionar a Bogota a nivel local, nacional e internacional.

4 Se visihiliza la gestién de Cooperacion Internacional de Distrito, por acciones de

cooperacion, aliados, recursos y otros factores que permiten la toma de decisiones.

Es asi como, a partir de dicha informacion, la DDRI realiza una priorizacion adicional de los
programas Y politicas del Distrito con mayor potencial para acompafiar en el proceso de
internacionalizacion. Esta priorizacion tematica se realiza teniendo en cuenta los siguien-
tes criterios:

L El potencial para construir alianzas con actores internacionales que puedan
fortalecer el disefio e implementacion de dichas politicas por medio de intercambio de

BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOSOTA DC.

20



conocimiento, asistencias técnicas o financieras.

2. Su caracter innovador y potencial para informar los procesos de politicas
publicas de otros gobiernos locales.
3 Su compromiso e impacto con el cumplimiento de la Agenda 2030 de la ciudad.

Posterior a este ejercicio, la DDRI trabajara bajo 3 lineas de accidn que buscan: movilizar
recursos técnicos y financieros, posicionar a Bogota como un referente global y fortalecer
las capacidades de relacionamiento internacional de los funcionarios del Distrito.

En caso de identificarse la necesidad de materializar la firma de un acuerdo, convenio,
memorando de entendimiento, carta de intencion, adhesién/conformacion de redes de
ciudad, entre otros instrumentos internacionales, la DDRI brindara la asistencia técnica y
asesoramiento en la construccion y gestion de las alianzas que deban ser suscritas por la
ciudad, es decir, aquellos que suscribe el (la) Alcalde (sa) Mayor como representante legal
de la misma. En esta medida, la DDRI emite el correspondiente concepto técnico de
relacionamiento internacional y gestiona y/o acompafia el tramite de revision legal segin
corresponda a la naturaleza del documento a suscribir.

Asesoria por demanda.

Teniendo en cuenta que la Direccion Distrital de Relaciones Internacionales (DDRI) de la
Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional (SDFI), es el punto de contacto y
referente del Distrito para la articulacion y gestion de la oferta y demanda de cooperacion
internacional con los actores regionales, locales, nacionales e internacionales, las entida-
des y organismos distritales podran canalizar y solicitar asesorfa técnica en las tematicas
dentro del marco de las competencias atribuidas a la Direccion Distrital de Relaciones
Internacionales a través del respectivo enlace, quien se encargara de recibir las solicitudes
y de gestionarlas segln corresponda.

Para esto los enlaces o representantes de las entidades de donde se origina el requeri-
miento pueden contactarse con el enlace designado para su sector, 0 emitir una solicitud
al correo ddri@alcaldiabogota.gov.co.

El enlace respectivo se encargara de realizar el acompafiamiento y monitoreo durante la
implementacion de la accion, programa o proyecto de cooperacion internacional.
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Visibilizacion de los logros y resultados.

Dependiendo de la interaccion con el cooperante y/o actor internacional y la entidad
distrital vinculada al relacionamiento respectivo, la DDRI procede a realizar acciones de
agradecimiento, visibilizacion y reconocimiento de los logros y resultados de las oportuni-
dades de cooperacion, relacionamiento y posicionamiento llevabas a cabo. Lo anterior i
el cooperante asi lo autoriza.

Esto se realizara a través de cartas de agradecimiento, informes, documento de rendicion
de cuentas cuando aplique, publicacién en medios de difusion de la accion, entre otros.

8.2. Esquema de Gestion de la Accion Internacional de Bogota

Para articular este trabajo, la Direccion Distrital de Relaciones Internacionales cuenta con un esquema de
coordinacion de la accion internacional de Bogota, que busca superar la atomizacion de esfuerzos de la accion
internacional para articular los diferentes actores de la ciudad que participan del &mbito internacional y consoli-
dar sus fortalezas, aprovechar sus potencialidades y generar esquemas de colaboracion.

Este esquema plantea la articulacion a través de dos espacios complementarios pero diferenciadas, a través de
las cuales la DDRI también interactlia brindando direccionamiento estratégico y orientacion a los sectores
distritales que en ellas participan en las diversas tematicas planteadas. Estos espacios se describen a continua-

cion:

I Mesa para la internacionalizacion de Bogota (MIB).

i Equipo de trabajo para la internacionalizacion de Bogota.
Esquema de gobernanza para la
Accion internacional de Bogota

Alcaldia Mayor de Bogota )
Integrado por responsables de las entidades
Secretia General asociadas a los 6 ejes tematicos:
DDRI y Consejeria de Comunicaciones
Representantes de los 6 ejes tematicos

Secretaria General

DDRI y Consejeria de Comunicaciones

Secretaria de Cultura Recr. y Dep.
iadeD S

Instituto Distrital de Turismo

Secretaria de Ambiente

Secretaria de Habitat

Secretaria de Movilidad

Secretaria de Educacion

ATENEA

Secretaria de la Mujer

Secretaria de integracion Social

Sectores socioeconémicos de la ciudad )

Camara de Comerdo de Bogota
Invest in Bogota

Pro Bogota

Corferias

Agora Bogota

EQUIPO DE TRABAJO
DISTRITAL PARA LA
INTERNACIONA LIZA CION
DE BOGOTA
Instancia interna de Ia
Alcaldia Mayor
de Bogota

ME SA PARA LA
INTERNA CIONALIZA CION
DEBOGOTA
Instancia
plblico-privada

Integrantes temporales y observadores

dendia, turismo, cultura, deporte y recreacion,
ambiente, etc.

Otras entidades invol dasen proy
especificos seglin sesion

Otras entidades involucradas en proyectos
especificos seglin sesion

Gobiemo nacional

Organismos intemacionales

Asocapitales
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8.2.1. Mesa para la Internacionalizacion de Bogota (MIB).

La Mesa para la Internacionalizacion de Bogota es un espacio de articulacion publico-privada, de adscripcion
voluntaria. Tiene como objetivo definir la estrategia de internacionalizacion a nivel ciudad desde una perspecti-
vatransversal.

Acciones principales:

@ Atraer inversion, talento y turismo, y ser sede de eventos.

® Impulsar la estrategia de comunicaciones de la internacionalizacion de Bogota.

@ Proyectar a la ciudad desde sus empresas y centros de excelencia (universidades y centros de investiga-
cion), industrias creativas, instituciones culturales y deportivas en el exterior.

@ Darseguimiento ala agenda internacional en el marco de las agendas de desarrollo globales

@ Impulsarlaimplementacion de acciones para generar una ciudadania global.

@ Promover alianzas con otras ciudades y actores relevantes.

@ Establecer un esquema de seguimiento, evaluacion y rendicion de cuentas de la accion internacional.

Integrantes:

Esté integrada por representantes de la administracion distrital y de los diferentes sectores socioeconémicos de
la ciudad, que se retne 4 veces al afio. Tiene una base de instituciones de participacion permanente y algunos
representantes temporales y observadores que son invitados a participar cuando existan proyectos especificos
en los que se requieran. Puede incorporar, como observadores, a representantes del gobierno nacional y de
organismos multilaterales presentes en la ciudad.

Adicionalmente, esta Mesa de Internacionalizacion se instrumentaliza técnicamente a través del trabajo de 6
Mesas Tematicas vinculadas a los ejes estratégicos que articulan la internacionalizacion de Bogota. Al momento
se han identificado 6 mesas tematicas posibles, que son lideradas a nivel distrital por las siguientes entidades:

Bogota emprendedora,

competitiva e innovadora Bogota sostenible

Secretaria de Ambiente, Secretaria de

Secretaria de Desarrollo Econémico
' ' Movilidad y Secretaria de Habitat

Bogota educadora,
tecnologica y de conocimiento

Secretaria de educacion y Agencia de
Educacién Superior, Cienciay
Tecnologia (ATENEA)

Bogota el mejor destino
para visitar

Instituto Distrital de Turismo

ALCALD(A MAYOR
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Bogota creativa, cultural,
deportiva y recreativa

Secretaria de Cultura, Recreacion
y Deporte

Bogota de cuidados,
diversa e incluyente

Secretaria de la Mujer, Secretaria de
Integracion Social y Secretaria de Salud
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Se cuenta también con 3 ejes transversales que tienen incidencia en los planes de trabajo de las Mesas Temati-
cas, y son lideradas a nivel distrital por las siguientes entidades:

Estrategia de Oficina Consejeria de Comunicaciones
(W © Investin Bogota

Atraccion de Bureau de Convenciones de Bogota
eventos (Investin Bogota)

Promocion de Instituto Distrital de Turismo, Camara de
marca ciudad Comercio de Bogota e Investin Bogota

8.2.2. Equipo de Trabajo Gestion Distrital para la Internacionalizacion de Bogota.

La segunda es una instancia interna de la Alcaldia Mayor de Bogota que define las prioridades estratégicas
distritales.

Los integrantes de este equipo de trabajo son los enlaces distritales de las distintas secretarfas y entidades de la
Alcaldia Mayor gue llevan a cabo actividades internacionales. Este grupo es convocado y presidido por la
Direccion Distrital de Relaciones Internacionales a demanda

Acciones principales:

@ Coordinar las diferentes instancias del gobierno distrital en el marco de la Mesa de Internacionalizacion.

® Elevar propuestas para el cumplimiento de los propésitos de la Mesa de Internacionalizacion.

e |dentificary canalizar recursos, y generar sinergias entre entidades distritales para laimplementacion de las
acciones de la Mesa de Internacionalizacion.

8.3. Viabilidad de comisiones de servicios al exterior de miembros del gabinete distrital

Con el fin de tramitar oportunamente las invitaciones relacionadas con las comisiones de servicios al
exterior que por competencia debe conceder la Alcaldesa Mayor, esto es, las que corresponden a todos los
miembros del Gabinete Distrital ampliado, la Direccion de Distrital de Relaciones Internacionales
recomienda a todos los sectores los siguientes:




@ A partir de la fecha, las invitaciones que realicen los distintos actores internacionales a
los miembros del gabinete distrital deben ser valoradas por parte Direccion de Distrital
de Relaciones Internacionales previa a su aceptacion.

@ Para lo anterior cada sector debera informar a su enlace de la Direccion de Distrital de
Relaciones Internacionales con la debida antelacion:

e Objetodelviaje.
® [Fechadelviaje.

@ Financiacion: si cuenta o no con financiacion total o parcial de algln actor interna-
cional. En este caso, debera dejar claridad sobre la naturaleza publica o privada del
financiador de los costos asociados a la comision. En caso de ser un ente de carécter
publico (gobierno extranjero o un organismo internacional pablico), debera contar-
se con suficiente tiempo para que cada entidad realice el tramite de autorizacion
ante el Ministerio del Interior (minimo 45 dias de antelacion).

@ Al momento de analizar la viabilidad de la comision se tendran en cuenta los lineamien-
tos sobre austeridad del gasto publico, es decir, que el actor internacional sufrague
parte o la totalidad de los costos de la comision, sin embargo, no sera el Unico criterio
para considerar. Se analizaran aspectos tales como: si la asistencia del comisionado al
evento resulta importante y /o estratégica para la administracion, la conveniencia
politica del viaje, la incidencia y/o impacto de la participacion del servidor, entre otros
factores.

® A aquellas comisiones que, luego del analisis realizado se consideren estratégicas
desde el punto de vista técnico y politico, seran sometidas a la aprobacion de la
alcaldesa de manera directa por parte de la Direccion Distrital de Relaciones Interna-
cionales. (la valoracion positiva de la DDRI no implica de facto la aprobacién de la
comision por parte de la alcaldesa).

@® Una vez la alcaldesa autorice al miembro del Gabinete la correspondiente comision,
cada entidad podra proceder a realizar el tramite respectivo de radicacion ante la
Secretaria General (cumpliendo con los requisitos para tal fin) y gestionar los aspectos
logisticos y entes al viaje.

@ Si como resultado de la valoracion realizada por la DDRI se considera que la comision
no es estratégica conforme los criterios antes mencionados, se informara el sector las
razones por las cuales no se recomienda aceptar la respectiva invitacion.
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