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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

La Ley 594 de 2000 expedida por el gobierno nacional, se constituyé en una norma de
obligatorio cumplimiento para la administracion de los archivos en las entidades estatales y en
las privadas que prestan funciones publicas.

En desarrollo y aplicacion de dicha ley, las autoridades han expedido diferentes
reglamentaciones como el Decreto 1080 de 2015 (en el cual se consolidaron el Decreto 2578
de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos ...” y el Decreto 2609 de
2012 “...disposiciones en materia de Gestidon Documental para todas las Entidades del Estado. ),
el Decreto 514 de 2006 expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota ; “Por el cual se establece
gue toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector
Pdblico.”

Igualmente es conexo, el Decreto 651 de 2011 de la Alcaldia Mayor de Bogota “Por medio del
cual se crean el Sistema Integrado de Gestidn Distrital -SIGD -y la Comisién Intersectorial del -
SIGD-, y se dictan otras disposiciones”, dicha norma incorpora dentro de los subsistemas que
conforman el Sistema Integrado de Gestion Distrital -SIGD- el “Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo (SIGA)”. Razén por la cual la Subdireccion de Servicios Administrativos
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, ha venido adelantando acciones para
la implementacion del SIGA, dado que la funcion Archivistica como la Gestibn Documental, son
funciones transversales que impactan a toda la Entidad y a sus procedimientos; por lo que en
la Secretaria General se reconoce que la adecuada gestion de documentos es fundamental
para apoyar la mejora continua de la calidad de la gestion publica, la eficiencia, la economia y
la toma de decisiones en la actuacion de la administracion.

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., realiza ajustes a la primera version
del Programa de Gestién Documental — PGD, la cual habia sido presentada en octubre de 2015,
teniendo en cuenta que el PGD se constituye en el punto de partida para implementar los
procedimientos archivisticos y de Gestion Documental a corto, mediano y largo plazo con el
objetivo de asegurar el acceso, tramite y administracion de documentos desde su produccion
hasta su disposicion final.

En este mismo sentido, el Programa de Gestion Documental — PGD brinda los lineamientos en
materia de gestidbn documental articulada con los objetivos y metas estratégicas institucionales
aportando al logro de las metas del Plan de Desarrollo "Bogota Mejor para Todos 2016-2020",
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como quiera que aporta al desarrollo del Pilar 07 Eje transversal Gobierno legitimo,
fortalecimiento local y eficiencia, Programa 42 Transparencia, gestion publica y servicio a la
ciudadania y en el marco de estos al Proyecto identificado como 1125 Fortalecimiento y
modernizacion de la gestion publica distrital.

La actualizacion del PGD se realiz6 con base a los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién en el Documento “Manual de Implementacion de un Programa de Gestion
Documental” — PGD (Colombia. Archivo General de la Nacién - AGN, 2014).

1.2 Alcance

Teniendo en cuenta el Plan Distrital de Desarrollo 2016 -2020 “Bogota Mejor para Todos” y la
Plataforma Estratégica de la Secretaria General se definen las siguientes metas:

e Aumentar el indice de satisfaccidn de los usuarios internos y externos respecto de los servicios de
Gestion Documental, haciendo uso de Tecnologias de Informacion para optimizar los procesos,
simplificar los tramites y disminuir los tiempos de atencion.

e Disminuir los costos asociados a la produccion, tramite, consulta y almacenamiento de
documentos en cualquier soporte, mediante la racionalizacion de la produccion documental, el
uso de Tecnologias de Informacion y la aplicacion de los instrumentos de la Gestion Documental.

e Aportar para mejorar el resultado obtenido por la Alcaldia Mayor de Bogota en la dltima medicion
del Indice de Gobierno Abierto (IGA) 2016, en lo correspondiente a la categoria de Gestion
Documental.

e Incrementar el acceso y uso de la informacién contenida en los documentos.

Los proyectos para alcanzar estas metas se encuentran descritas en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR disponible en:
http://www.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/instrumentos_gestion_informacion/Pinar

%202018.pdf

La Secretaria General en el marco del proyecto identificado como 1125 “Fortalecimiento y
modernizacién de la gestion publica distrital” incluye recursos econdmicos para el desarrollo de
actividades relacionadas a la gestion documental de la entidad.

El Programa de Gestidbn Documental aplicard a cualquier tipo de documentos producidos y/o
recibidos por la entidad, sus dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier
persona que desarrolle actividades inherentes a la funcion de la entidad, independientemente
del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se produzcan.
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1.3 Publico al cual esta dirigido

La cobertura del Programa de Gestion Documental, comprende a todos los servidores de
provisionalidad, temporales, de carrera, libre nombramiento y remocion, contratistas y pasantes
al servicio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, asi como a todos los grupos
de interés.

Teniendo en cuenta que el PGD apoya a la solucion de necesidades de informacion,
mejoramiento de los tramites y servicios actuales, asi como disefio de nuevos y mejores
servicios a los usuarios de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, la Entidad
cuenta con el MANUAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA Cod: 2212100-MA-007.

1.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.4.1 Requerimientos Normativos

El nomograma de la Entidad regula la base legal que contiene las normas tanto internas como
externas aplicables a la entidad, este se encuentra publicado, en la pagina web de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, en la ruta:

http://secretariageneral.gov.co/transparencia/marco-legal/normatividad

1.4.2 Requerimientos Econdmicos

En concordancia con lo que se defina en el Plan Institucional de Archivos PINAR y en el marco
del proyecto inversion definido por la Entidad, incluye recursos econémicos para el desarrollo
de actividades relacionadas a la gestion documental de la entidad. Los recursos econémicos
gue permitan la ejecucion del PGD, para el cumplimiento de la actividades, metas y objetivos
definidos, provienen de dos fuentes de financiacion: Presupuesto de Gastos de Funcionamiento
y Presupuesto de Gastos de Inversion, se encuentran publicados en la pagina web de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, en las rutas

Presupuesto aprobado, en la ruta:
http://secretariageneral.gov.co/transparencia/presupuesto/general

Plan Anual de Adquisiciones, en la ruta:
http://secretariageneral.qgov.co/transparencia/contratacion/plan-anual-adquisiciones

El Plan Institucional de Archivos PINAR, en la ruta:
http://www.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/instrumentos _gestion _informacion/Pinar
%202018.pdf

1.4.3 Requerimientos Administrativos
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Los requerimientos administrativos para la gestion documental y administracion de archivos en
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota son los que se presentan a continuacion.
La Entidad garantizaréa su sostenimiento en todo momento.

e Equipo de Gestion Documental: Talento humano, roles y responsabilidades.

El equipo de trabajo necesario para la gestion documental y la administracion de los archivos
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota es el siguiente:

Servidores Roles y responsabilidades
Miembros del Comité Interno de Asesorar y tomar decision en materia
Archivo de gestion documental y archivos y

aprobar los planes, programas vy
proyectos relacionados.

El Secretario General y los Impartir las instrucciones para el

Subsecretarios cumplimiento de la politica de gestion
documental.

Oficina Asesora de Planeacion, Apoyar la planeacién, seguimiento y

Direccion  Distrital de  Desarrollo control de los planes, programas y

Institucional, Oficina de Tecnologias de proyectos de gestion documental.

la Informacion y las Comunicaciones y
Oficina de Control Interno

Subsecretario Corporativo, Direccion Planear, controlar y hacer el
Administrativa y Financiera vy seguimiento de los planes, programas
Subdireccion de Servicios y proyectos de gestién documental.
Administrativos

Subdireccion de Servicios Responsables de la ejecucion de los
Administrativos — Gestion Documental procesos Yy procedimientos de la

gestion documental.

Todos los servidores de la Secretaria Responsables de la produccién, uso
General de la Alcaldia Mayor de Bogota adecuado y salvaguarda de los

documentos de la Entidad y la correcta
aplicacion de las normas, procesos y
procedimientos

Para la operacion de gestion documental y archivos se cuenta con el siguiente personal:

la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, garantizara que la planeacién, disefio,
coordinacion, control, administracion, evaluacion y gerencia técnica de los procesos archivistico
y de gestion documental; estaran asignados a Profesionales en Archivistica, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley 1409 de 2010. Por lo anterior, dicha Ley sera de obligatoria aplicacion para
la definiciébn de perfiles y manuales de funciones de los cargos de Gestibn Documental y
Archivos.
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De igual manera, todo el personal de la Entidad, estara capacitado en gestion documental y
archivos de acuerdo con su rol y responsabilidades.

Para asegurar la implementacion y la sostenibilidad del sistema, se garantizara la asignacion
de recursos para incluir en el Plan de Capacitacion Institucional, la formacion del personal en
materia de Gestion Documental.

1.4.4 Requerimientos Tecnoldgicos

Proyectos de Gestion Documental relacionados con el Plan Estratégico de Tecnologia de
Informacién PETI:

PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION PETI 2016 - 2020

PROGRAMACION VIGENCIA 2018

| Obietivo Estrategico al que ==

aporta

=

Radicado avance

PROYECTO ALTO COMPONENTE TIC/
HITOS IMPORTANTES A DESARROLLAR

META CUATRIENIO
2016-2020

EJECUCON 6
ACUMULADAA e OBSERVACION - 2018

DIC 2017 2018

ferTim | 2doTrim | 3erTrim 4to Trim

Proyecto de inversién 1125: Fortalecimiento de Gestién Publica
Componente: Implementacion de un modelo integral de gestion

documental.

P101: Consolidar @ 2020Una | Eggar Gorzaler
cultura de actuacion ética y Sanguino
9 transparents en las S it de

u
instituciones y servidores | Senvicios Administratves|
distrtales.

Méduio de Actos Administratives y Médulos sctos oo o Fropramado A

‘administrativos y mejoras al de comespandencia
Ejecutado NA

Modulos actos administrativos y Programado 100% 0% % 0% 0%

mejoras al mddulo de comespondencia 100% 0%

archivo. Ejecutado

Integracién de documentos Programada 0% % 2] % 0%

electronicos y expedientes electronicos 100% 0%

~Primera Fase Ejecutado Este componente se tiene previsto para desamollar al 2019.2 2020

Integracién de documentos Programado % 0% 0% 0% 0%

electronicos y expedientes electronicos 100% 0%

~Segunda Fase Flecutado Este componente se tiene previsto para desamolar al 2019 2 2020
Programado 165.098.323

Presupuesto asociade 581.989.192 47.685.126 | Ejecutado

Girado

Articulacion de la Gestion Documental de la Secretaria General con el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion PETI y Estrategia de Gobierno en Linea:

Sistemas

, Planes

Relacion en:

Programas

Proyectos

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacion PETI

Identificacidn de requisitos Interoperabilidad

Esquemas de metadatos

Captura y almacenamiento de documentos en sistemas
informaticos

Linea

Estrategia Gobierno en

Definicién de requisitos de documentos electronicos.
Sistematizacion de tramites.

Datos abiertos.
http://secretariageneral.gov.co/transparencia/informacion-

interes/datos-abiertos

1.4.4.1 Principales Sistemas de Informacion de la Secretaria General:

Programa de Gestion Documental
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Administracion de inventarios, Administracion de Riesgos, Sistema Integrado de Gestion,
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones SDQS, Sistema de elementos de consumo SAE,
Sistema de elementos devolutivos SAl, Sistema de Gestion contractual, Nomina PERNO,
Presupuesto SIPRES, Sistema Hoja de vida de vehiculo SHV, Sistema Contable LIMAY,
Solicitud de Servicios Administrativos, Solicitud Préstamo de espacios, Sistema Secretaria de
Hacienda, Soporte Técnico (mesa de ayuda de TI), SIGA — Sistema Gestion Documental,
Bogota Global: Acciones de Cooperacion Internacional del Distrito Capital de Bogota.

e S|GA:

El Sistema Integrado de Gestion de Correspondencia y Archivo — SIGA, es un aplicativo y un
activo informatico estratégico de la Secretaria General, desarrollador con el fin de administrar
la informacion y facilitar la busqueda y el uso de la misma.

El Sistema Integrado de Gestién de Correspondencia y Archivo — SIGA esta conformado por
dos grandes modulos:

1. médulo de correspondencia:

Tiene la funcionalidad de facilitar la gestion de documentos, ya sean de entrada o salida; asi
como la produccién documental interna. De acuerdo con el tipo de tramite el sistema genera
alarmas y/o notificaciones de conformidad a los procesos que se realizan sobre un documento.

2 mddulo de archivo:

En este modulo, se encuentra la informacion estructurada y organizada de los archivos de
Gestion (documentos en tramite en cada dependencia, son de uso y consulta permanente por
su valor administrativo) y Central (son los documentos de los archivos de gestion transferidos
una vez finalizan su tramite y se cumpla el tiempo de retencién establecido en las TRD., son de
consulta frecuente) administrados mediante dos sub-modulos, organizados de acuerdo a las
series, subseries y tipos documentales consignados en la respectiva Tabla de Retencion
Documental - TRD (La TRD especifica la asignacion de tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos) de cada dependencia.

3 modulo de actos administrativos:
Tiene como objeto gestionar el proceso de elaboracion, revision, aprobacion de los Actos
Administrativos, asi como la generacion de consultas, controles de numeracién, auditoria,

estadisticas de gestion entre otros.

4 modulo de consulta externa:

Programa de Gestion Documental
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Este modulo va dirigido a ciudadanos y entidades externas a la Secretaria General, teniendo
como finalidad poder consultar el estado y realizar el seguimiento de los documentos radicados
por ellos mismos.

e Seguridad de la Informacion

El Programa de Gestion Documental igualmente se articula con el Sistema de Seguridad de la
Informacion y su relacién con componte de TIC

La Politica de seguridad de la informacion de la Secretaria General, se encuentra disponible
en:

http://secretariageneral.gov.co/transparencia/mecanismos-contacto/politicas-seguridad-
informacion

El Inventario de Activos de Informacién, se encuentra disponible en:
http://secretariageneral.gov.co/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-
publica/relacionados-la-informaci%C3%B3n/reqgistro-activos

1.4.5 Requerimientos Gestion de Cambio

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, para la vigencia 2018 adopt6 el Plan
Institucional de Capacitacion — PIC, el cual tiene como fin el desarrollo del capital humano, el
fortalecimiento de las competencias y habilidades para el mejoramiento de procesos y servicios,
por medio de diferentes acciones, apuntando al cumplimiento de los objetivos institucionales, al
crecimiento de los servidores de la Secretaria General, a la innovacion y trasformacion al interior
de la entidad.

La construccion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC se basé en el diagnéstico de
necesidades de aprendizaje organizacional de la Secretaria General (DNAO)

una vez realizado el analisis y consolidacion de la informacién se presentan los siguientes
resultados:
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El andlisis de los resultados del diagndéstico de necesidades de aprendizaje organizacional de
la Secretaria General (DNAO), permite identificar que la tematica de gestion documental ocupa
el tercer lugar con el 17,24 %, convirtiéendose en una de las prioridades a abordar. Por lo anterior
dentro del PIC se ha incluido la actividad denominada “Formacion a los servidores publicos en
el Sistema de Gestion Documental de la Entidad, con el fin de lograr una cultura sostenible de
organizacion de archivos, de la conservacion y preservacion de la memoria institucional.

De igual manera siendo conscientes que los mayores retos en la formulacion e implementacion
del Programa de Gestién Documental estan relacionados con una adecuada gestion del cambio
organizacional en materia de gestibn documental y cultura archivistica, dicha implementacion
implica importantes cambios no solo en los procesos, sino en la manera como las personas
conciben e interiorizan los conceptos de gestion documental y los archivos.

La implementacién del Programa de Gestion Documental requiere considerar el impacto en la
gente y en el desempefio organizacional en todos los niveles de la estructura de la organizacion,
para asegurar el logro de los beneficios esperados y la mitigacion de los riesgos asociados a la
no implementacion real del cambio; por esta razon en el Proyecto de Inversion se incluyo la
“Estrategia de socializacion y sensibilizacion para apoyar la modernizacion de los archivos y la
gestion documental”, dirigido a los servidores de la Secretaria General.

Programa de Gestion Documental
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2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

El Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9, indica los procesos minimos que debe comprender
la Gestion Documental en cualquier entidad. En este Programa de Gestion Documental, la
formulacion de cada uno de los ocho (8) procesos se realiza teniendo en cuenta el contexto y
las necesidades de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, y con fundamento en
los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura
archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y orientacién al ciudadano

llustracion 1: Procesos de la Gestion Documental. Fuente: Archivo General de la Nacion Colombia

2.1 Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoraciéon de los
documentos de la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.t

1 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogota 2014
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v' Lineamientos:

La creacion de cualquier documento debera estar justificada mediante el andlisis del contexto
administrativo, legal y técnico que fundamente la necesidad del mismo, los requisitos que debe
cumplir, los metadatos asociados, su posicion en el sistema de clasificacion y su valoracion, la
clasificacion de confidencialidad, el formato en que se ha de producir y las especificaciones
para su almacenamiento y conservacion.

La planeacion de los documentos se realizard a partir del analisis de los procesos
administrativos, considerando al menos los siguientes aspectos:

e Requisitos para su produccion: cuando se usara, quien estara autorizado para
producirlo, la forma y soporte (de produccion y especificaciones de acuerdo con el
tipo de soporte)

e Cantidad en que se requiere producir (¢,cuantas copias?, caracteristicas de la copia)
e Sistema de produccion (manual, mecanico, electronico)

e Aplicaciones informéticas que producen documentos (inventariar, diagnosticar,
normalizar produccién en cada una)

e Metadatos (de creacion, de tramite, de preservacion)

e (A que proceso corresponde? ¢ Contiene informacion Input a otros procesos?

e Informacion del proceso que inicia, requisitos de dicho proceso, requisitos de
estadisticas del proceso, como se liga la proceso.

e Uso del documento y requisitos del proceso que documenta

e Tramites prioritarios, control de tiempos de respuesta y/o tramite

e Planeamiento de la recepcién de documentos (cuando, quien, como (canales);
cuales, cuantos. Planes de continuidad.

e Alineacién con Ley 1581 de 2012 Proteccion de Datos Personales, El Decreto 019 de
2012 (Anti tramites)

e La Caracterizacion de Activo de Informaciéon (para configuracion de permisos de
usuario a través del Ciclo de Vida de los Documentos)

e Definir Procedimiento de control de cambios, conforme con el procedimiento
2210111-PR-002 Elaboracién y control de documentos

e Desde el momento de la planeacion de los documentos de archivo se deberan definir
acciones para asegurar su conservacion por el tiempo que se requiera 0 su conservacion
permanentemente de acuerdo con la TRD

Para la planeacion de los documentos se debera analizar la necesidad de la produccion,
determinando cuales documentos son necesarios y cuales no, que informacion requiere ser
materializada en documentos y cual debe ser el tramite del documento.

Programa de Gestion Documental
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v Procedimientos y documentos asociados:

2210111-PR-002 Elaboracion y control de documentos

2210111-PR-003 Control de registros

2211600-PR-048 Elaboracion, aplicacion y actualizacion de Tablas de Retencion Documental
2213200-PR-187 Inventario y clasificacion de activos de informacion

Guia Técnica Colombiana GTC 185

Protocolos de imagen corporativa

Guia de Tramites y Servicios http://secretariageneral.gov.co/servicio-ciudadania/digital/guia-
tramites-y-servicios y el Sistema Unico de Informacion de Tramites SUIT
http://www.suit.gov.co/inicio

2.2 Produccion
Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion e ingreso,

formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados.?

v Lineamientos:
¢ Los documentos producidos deben responder a los lineamientos de imagen institucional.

e Para los documentos en soporte papel se usaran papeles y tintas de calidad en funcién de los
tiempos de conservacion y disposicion final definidos en la tabla de retencién documental.

e Los documentos en soportes electrénicos se produciran Unicamente en los formatos de archivo
autorizados en el Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

e Los documentos producidos en otros soportes analdgicos deben atender las especificaciones
técnicas segun su naturaleza.

o Todos los documentos producidos y recibidos deben estar asociados a un procedimiento.

e Los documentos generados por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, solo podran
ser firmados ser por los niveles autorizados.

2 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogota 2014

Programa de Gestion Documental
Péag. 15 de 35



http://secretariageneral.gov.co/servicio-ciudadania/digital/guia-tramites-y-servicios
http://secretariageneral.gov.co/servicio-ciudadania/digital/guia-tramites-y-servicios
http://www.suit.gov.co/inicio

i BQGQTA
ALCMAYOR M EJO R

DE BOGOTA D.C. PARA TODOS

v" Procedimientos y documentos asociados:

2210111-PR-002 Elaboracion y control de documentos

2210111-PR-003 Control de registros

2211600-PR-048 Elaboracion, aplicacion y actualizacion de Tablas de Retencion Documental
2213200-PR-187 Inventario y clasificacion de activos de informacion

Condiciones y uso del servicio de correo electrénico

Protocolos de imagen corporativa

Guia de Tramites y Servicios http://secretariageneral.gov.co/servicio-ciudadania/digital/quia-
tramites-y-servicios y el Sistema Unico de Informacién de Tramites SUIT
http://www.suit.gov.co/inicio

2.3 Gestion y tramite

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

v" Lineamientos:

¢ Todas las comunicaciones oficiales, en cualquier soporte y por cualquier medio; que ingresen o
salgan de la Entidad, asi como las comunicaciones oficiales internas, deben ser radicadas y
registradas. El registro de los documentos (bien sea en sistemas manuales 0 automatizados) se
debera realizar mediante programas de descripcion normalizada. En todo caso se observara lo
dispuesto en el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

e Se llevard un estricto control del estado de atencién de tramites, los tiempos de respuesta y el
vencimiento de términos.

o Los flujos de trabajo sean manuales o automatizados deben especificar los documentos que
involucra y el responsable.

e FEl acceso a los documentos se debe controlar mediante Tablas de Control de Acceso. Todos los
documentos deben tener asociados metadatos de acceso.

e Todos los documentos deben tener niveles de acceso asociados a su nivel de confidencialidad.
Se garantizara la proteccion de los datos personales. Para lo anterior se hace uso del Indice de
Informacion Clasificada y Reservada de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

3 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogota 2014
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e Elregistro de los documentos (bien sea en sistemas manuales o automatizados) se deberd realizar
mediante programas de descripcion normalizada.

e Todos los tramites deben estar debidamente registrados en Guia de Tramites y Servicios
http://secretariageneral.gov.co/servicio-ciudadania/digital/quia-tramites-y-servicios

Procedimientos y documentos asociados:

Manual de envio y recepcion de comunicaciones oficiales

Manual de Gestion documental

Consulta y préstamo de documentos

Planilla de entrega de comunicaciones oficiales

indice informacion clasificada y reservada

Manual de Seguridad de la informacion

Condiciones y uso del servicio de correo electrénico

Servicio al ciudadano

Actualizacion sistema unico de informacion de tramites

Atencion a quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y felicitaciones
Protocolo de atencion al ciudadano

Guia de Tramites y Servicios http://secretariageneral.gov.co/servicio-ciudadania/digital/guia-
tramites-y-servicios

2.4 Organizacion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion

documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
4

v' Lineamientos:
e Los documentos se clasifican de acuerdo con el cuadro de clasificaciéon documental.

e Los expedientes se conforman de acuerdo con la tipologia definida en la tabla de retencién
documental.

e Los documentos se ordenan al interior de los expedientes reflejando el tramite, respetando
el principio de orden original.

e La descripcion documental es un programa especifico que inicia en la oficina de

4 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogota 2014
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correspondencia con el registro de documentos y contempla inventarios documentales,
guias, catalogos e indices que cumplen las normas de descripcion de archivos.

Procedimientos y documentos asociados:

Manual de archivo

Gestion documental / aplicacion tablas de retencion documental y tablas de valoracion
documental

Control de registros

Tabla de Retencion Documental

Formato Unico de Inventario Documental

Cuadro de clasificacién documental

2.5 Transferencia

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

v Lineamientos:

e Solo se podran transferir aquellos expedientes que han finalizado su tramite y cumplido su tiempo
de retencién de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental - TRD

e Las transferencias se realizan con base en lo establecido en el calendario de transferencias.

e En el proceso se deberan trasferir igualmente tanto los metadatos como los instrumentos de
descripcion

e Las transferencias documentales sean estas primaria 0 secundarias, se deberan realizar de
acuerdo con los procedimientos definidos por la Secretaria General, observando los soportes
documentales (fisicos o electronicos) definidos por la entidad, con el fin de determinar los
procedimientos adecuados y los requerimientos técnicos segun el caso.

e Elaborar los lineamientos y politicas para determinar los métodos y la frecuencia de migracion,
refreshing, emulacion o conversion, con el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de
informacion y asegurar el mantenimiento de los documentos electrénicos.

5 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogota 2014
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e Elaborar lineamientos y politicas para la realizacion de transferencias (primarias y
secundarias) de documentos electronicos de forma tal que asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y acceso y consulta a largo plazo.

v Procedimientos y documentos asociados:

Manual de archivo

Gestion documental

Transferencias documentales

Tabla de retencion documental

Formato Unico de inventario documental

2.6 Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en la Tablas de
Retencion Documental o en las Tablas de Valoracién Documental®

v'Lineamientos:

e Ejecucién de procedimientos documentados para aplicacion de la disposicion final
establecida en la Tabla de Retencion Documenta o Tabla de Valoracion Documental,
segun corresponda

e Disefiar procedimiento integral que garantice la destruccidon segura y adecuada de los
documentos sean estos fisicos o electrénicos. Teniendo en cuenta técnicas de borrado
seguro de dichos documentos.

e En los sistemas de gestion de documentos electronicos de archivo SGDEA, se deben
registrar y guardar los metadatos, que evidencien la ejecucién del proceso.

e Asegurar el cumplimiento del procedimiento legal definido para eliminacion de documentos
de archivo (Acuerdo ANG 04 de 2013)

e Asegurar el desarrollo de guias sobre técnicas de borrado seguro de archivos, registros,
dispositivos electronicos y documentos fisicos de acuerdo al nivel de criticidad de estos.

e El método de borrado seguro de informacién debera definirse de acuerdo con la

6 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogota 2014
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clasificacion de confidencialidad y volumen de la informacion a eliminar.
v'Procedimientos y documentos asociados:

Gestion documental / eliminacién documental

Formato Unico de inventario documental

Acta de eliminacion de documentos

Solicitud y constancia de borrado seguro

Borrado seguro a través de formateo a bajo nivel para equipos de computo y medios de
almacenamiento

2.7 Preservacion a largo plazo

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. ’

v'Lineamientos
e Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion SIC

e Definir procedimientos para asegurar la cadena de preservacion de los documentos
electronicos de archivo a lo largo del ciclo de vida, y en el transcurso del tiempo.

e Determinar durante la planeacion los aspectos relativos a soportes, condiciones técnicas
de gestién y almacenamiento.

e Garantizar la permanencia de los soportes a través del tiempo

e Difundir la informacién contenida en el soporte documental

e Garantizar que sigan siendo documentos originales durante los procesos de
reproduccion.

e Mantener el patrimonio cultural para las préximas generaciones

v'Procedimientos y documentos asociados:

Tabla de Retencion Documental
Esquemas de Metadatos
Sistema Integrado de Conservacion SIC

7 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogota 2014
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2.8 Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion 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 (eliminacion o
conservacion temporal o

definitiva).®

v'Lineamientos

e Elaborar fichas de valoracion para cada serie documental y conformar el expediente de
valoracion de series

e Disefiar procedimiento de valoracién documental que incluya técnicas de muestreo (ver
NTC-ISO 2859-5)

v'Procedimientos y documentos asociados:

Manual de archivo

Elaboracion de documentos del sistema integrado de gestion

Gestion documental / aplicacion tablas de retencibn documental y tablas de valoracion
documental

Control de documentos

Tabla de retencion documental

8 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogota 2014
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3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del Programa de Gestion Documental en la Secretaria General de la

Alcaldia Mayor de Bogota, contempla las siguientes fases y actividades:

Disefio actualizacion Subdireccion de 2016 2017
del PGD Servicios
Fase |. Admi_r]istrativos -
Actualizacion Gestion
Documental
Aprobacién Comité Interno de 2017 2017
Archivo
Definicion de Politica Secretaria 2017 2018
de Gestién General, Comité
Documental Interno de
Archivo,
Subdireccion de
Servicios
Administrativos —
Gestion
Documental
Divulgacion y Subdireccion de 2017 2018
capacitacion Servicios
Administrativos,
Talento Humano
Desarrollo y Secretaria 2017 2019
actualizacion de General
instrumentos Subdireccion de
archivisticos Servicios
Fase II. PINAR, TRD, Banco Administrativos —
Ejecucion Terminolégico, Tablas Gestion
de Control de Acceso Documental y
Modelo de Oficina Asesora
Requisitos, de Planeacion
Programas
Especificos, Fichas
de Valoracion,
Esquema de
Metadatos
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Desarrollo y
Actualizaciéon de
procesos,
procedimientos y
demas documentos
del sistema

Subdireccion de
Servicios
Administrativos —
Gestion
Documental y
Oficina Asesora
de Planeacion

2017

2018

Revision y
modernizacién de la
plataforma
tecnologica

Subdireccion de
Servicios
Administrativos —
Gestion
Documental y
Oficina de
Tecnologias de la
Informacién y la
Comunicaciones

2017

2019

Fase IlI.
Seguimiento

Evaluacion

Subdireccion de
Servicios
Administrativos —
Gestion
Documental y
Oficina Asesora
de Planeacion

2017

2020

Verificacion de
implementacion

Comité Interno de
Archivo
Oficina de Control
Interno

2017

2020

Fase IV.
Mejoramiento

Revisién por la alta
direccién

Comité Interno de
Archivo

2017

2020

Plan de mejoramiento

Subdireccion de
Servicios
Administrativos —
Gestion
Documental,
Oficina Asesora
de Planeacion y
Oficina de Control
Interno

2018

2020
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4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el fin de que el la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota cuente con
documentos e informacién necesarios para apoyar en logro de los objetivos Misionales, la
Entidad fortalecera los procesos de Gestion Documental mediante el desarrollarlo de programas
especificos como estrategia para implementar oportunidades de mejora. La metodologia para
planeacién y gestion de proyectos que se utilice para el desarrollo de dichos programas, sera
orientada por la Oficina Asesora de Planeacién. A continuacién, se presenta una propuesta para
conformar el grupo de profesionales necesarios para el desarrollo de estos programas y
aspectos generales de los mismos

4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

PROGRAMA | Equipo d Trabajo para el desarrollo

Areas involucradas
Subdireccion de Servicios Administrativos —
Gestion Documental, Oficina Asesora de
Planeacién y Oficina de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicaciones

Programa de
normalizacion de
formas y formularios
electrénicos

Es un programa que tiene por objetivo centralizar, controlar y normalizar la
creacion y produccion de documentos en herramientas tecnoldgicas,
resultado del inventario de los tipos de informacion para determinar los
tipos de documentos que en ellas se genera y debe buscar:

e Identificar la herramienta que lo origina
e Si esta integrado en las TRD

e El volumen, frecuencia, soporte.

e Si se hace necesario incluirlo en el SIG

e Determinar que le aplica para su conservacion y preservacion a largo
plazo

Justificacion:
Se requiere identificar y normalizar la produccion de la totalidad de
formularios electrénicos utilizados en la Secretaria General, con miras a la
definicion e implementacion del Programa especifico de documentos
electronicos.

Programa de Gestion Documental
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4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

PROGRAMA Equipo de Trabajo para el desarrollo
Programa de Areas involucradas
documentos vitales o Subdireccion de Servicios Administrativos —
esenciales Gestion Documental, Oficina Asesora de

Planeacién, Oficina de Tecnologias de
Informacién y las Comunicaciones

Es un programa que tiene por objetivo, identificar aquellos documentos que
deben ser conservados y preservados, con el fin de garantizar el
funcionamiento, gestion y continuidad de la Entidad a futuro ante la
ocurrencia de un eventual siniestro por un efecto fisico, biolégico o humanao.
Por tanto, se deben desarrollar metodologias, responsabilidades y
formulacién de politicas.

Justificacion:
Hasta el momento en la Secretaria General no se han identificado los
documentos vitales.

4.3 Programa de gestion de documentos electronicos

PROGRAMA Equipo de Trabajo para el desarrollo
Programa de gestion Areas involucradas
de documentos Subdireccion de Servicios Administrativos —
electronicos Gestion Documental, Oficina Asesora de

Planeacién, Oficina de Tecnologias de
Informacion y las Comunicaciones

Es un programa que esta dirigido a definir estrategias para realizar la
gestibn de los documentos en ambientes electronicos, intercambio de
informacion por medios electrénicos, racionalizacién de tramites y mejora
de los procesos soportado con tecnologias de informacion.

Justificacion:

Aprovechamiento del uso de Tecnologias de Informacion para mejorar los
procesos y racionalizar los tramites, para mejorar la gestion y la atencion a
los ciudadanos.

Programa de Gestion Documental
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4.4 Programa de reprografia

PROGRAMA | Equipo d Trabajo para el desarrollo

Programa de Areas involucradas
reprografia (Sistemas Subdireccion de Servicios Administrativos —
de fotocopiado, Gestion Documental, Oficina Asesora de
Impresion, Planeacion, Oficina de Tecnologias de
Digitalizacién y Informacién y las Comunicaciones
Microfilmacién)

Programa que busca controlar el uso de sistemas de fotocopiado y medios
reprograficos.

e Reprografia: Se conoce como el conjunto de técnicas, como la
fotografia, el fotocopiado, la microfilmaciéon y la digitalizacién, que
permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel, es utilizada con distintos fines en la ejecucion de los procesos
diarios del negocio.

e Fotocopiado: Es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccion
fotografica de imagenes directamente sobre papel, es la técnica de
reprografia mas comun.

e Microfilmacion: es la técnica que permite registrar fotograficamente
documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién.

¢ Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que
se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede
leerse o interpretarse por computador, el proceso de digitalizacion se
realiza mediante el uso de escéaner, y dependiendo del uso que se
requiera dar a la informacién se definen caracteristicas, como color,
tamafio, resolucion, entre otros.

Busca mediante politicas y metodologias controlar su uso en cada uno de
los procesos de gestién documental

Justificacion:

Definir durante el ciclo de vida de los documentos aquellos medios que
permitan su gestién, consulta, tramite, preservacion y conservacion y los
beneficios que de ellos se derivan. Se hace necesario determinar de forma
justificada que medio técnico de reproduccion (microfilmacion o
digitalizacion) es el mas adecuado de acuerdo con las caracteristicas de
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los documentos, la relacion costo beneficio, el propdsito de la reproduccion,
entre otros.

4.5 Programa de documentos especiales

PROGRAMA | Equipo de Trabajo para el desarrollo
Programa de Areas Involucradas
documentos Subdireccion de Servicios Administrativos —
especiales (gréficos, Gestion Documental, Oficina Asesora de
sonoros, Planeacién, Oficina de Tecnologias de
audiovisuales, orales, Informacién y las Comunicaciones, Oficina
etc.) Consejera de Comunicaciones.

Tiene como objetivo identificar los documentos generados en estos
medios, para determinar su conservacion, garantizar su preservacion,
consulta y acceso, ya que estos documentos especiales son y/o fueron
desarrollados mediante distintas técnicas a las tradicionales al papel.

Se pueden adelantar actividades como

Un inventario exacto de los tipos de documentos especiales, volumenes,
estado de conservacion y almacenamiento

Proceder a acceder o consultarlos para realizar procesos de valoracion,
acorde con la informacion contenida en ellos.

Una vez valorados implementar estrategias adecuadas para su gestion
acorde a la entidad.

Todo esto conforme a la normatividad existente

Justificacion

Actualmente la Secretaria General cuenta con documentos fisicos y
electrénicos en formatos de audio, video, fotografias y planos, los cuales
requieren por su naturaleza tratamiento y condiciones especiales que
deben ser definidos acorde con cada tipo de documento y o soporte.

4.6 Plan institucional de capacitacion

PROGRAMA Equipo de Trabajo para el desarrollo
Plan institucional de Areas Involucradas
capacitacion Subdireccion de Servicios Administrativos —

Gestion Documental, Direccion de Talento
Humano
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Brindar estrategias mediante metodologias orientada a fortalecer los
conceptos en materia de gestion documental para todos los funcionarios
de la Secretaria General y asi lograr los objetivos y metas propuestos para
el cumplimiento del Programa de Gestion Documental.

Incluir dentro de cronograma las capacitaciones necesarias frente a los
planes y programas especiales desarrollados para ser incluidos en Plan
Institucional de Capacitacion, en este aspecto se cuenta con un
procedimiento para la estructuracion del plan institucional de capacitacion
gue tiene por objetivo Establecer los lineamientos para formular el Plan
Institucional de Capacitacién, a fin de adecuar las necesidades y
requerimientos de capacitacion, y fortalecimiento de competencias,
habilidades y aptitudes de los funcionarios de la Secretaria General

Justificacion:

De acuerdo con la Politica de Gestion Documental de la Secretaria
General, se requiere para la sostenibilidad del sistema, la capacitaciéon en
Gestién Documental para todos los servidores, de acuerdo con sus roles y
responsabilidades, asi como la definicibn de acciones que apoyen la
gestion del cambio.

4.7 Programa de auditoria y control

PROGRAMA Equipo de Trabajo para el desarrollo
Programa de Subdireccion de Servicios Administrativos —
auditoria y control Gestion Documental, Oficina Asesora de

Planeacion, Oficina de Control Interno.

Este programa esta orientado a garantizar el seguimiento, medicion y
evaluacion del Programa de Gestion Documental.

Contempla el seguimiento a los procesos en cuanto al cumplimiento de las
politicas y directrices emitidas desde el proceso de gestion documental.
Justificacion:

Para la adecuada implementacién del Programa de Gestiéon Documental
de la Secretaria General, se requiere realizar seguimiento y evaluacion
especifica a la implementacién y desarrollo. En este programa se dan los
lineamientos en materia de Gestion Documental a ser seguidos en la
realizacion de la auditorias.
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5 ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION
DE LA ENTIDAD

En esta seccion se muestra la relacion de la gestion documental con la estrategia institucional,
asi como la interrelacion con otros planes programas y proyectos del Distritales.

Alineacion Estratégica.

Plataforma Estratégica Secretaria General

Alcaldia Mayor de Bogota

Elevar la efectividad de la
administracion para contribuir al
bienestar y calidad de vida de los

ciudadanos.

PaRa TODOS

VISION

En 2020 seremos una entidad modelo
en gestion publica, que inspira por su
transparencia, confiabilidad y eficaz
interaccion con los ciudadanos.

VALORES

Orientacion al ciudadano

Creamos experiencias positivas que satisfacen las expectativas y las
necesidades de los ciudadanos.

e . = Trabajamos con integridad y autenticidad para construir relaciones
Etica ¥ transparencia | basadas en la confianza y abiertas al escrutinic pdblico.

. . Wivimos la excelencia y el trabajo en equipo para obtener resultados que
Eficiencia satisfagan los mas altos estindares de calidad y productividad para hacer
gue las cosas pasen y pasen bien.

. Mos atrevemos a cambiar y 2 crear para hacer gque las cosas funcionen
Innovacion cada vez mejor
= Amameos lo que hacemos y trabajamos con pasion, entusiasmo y

Felicidad COMpPromiso.
|
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Objetivos misionales de la
entidad

En donde se refleja
Gestion Documental

Que valor agrega Gestion
Docuental

Liderar la construccion colectiva
del modelo de gestion publica
participativo, transparente e

incluyente que garantice el
pleno ejercicio de los derechos

de las diferentes ciudadanias

Derecho de acceso a
la informacion
publica

Informacidén oportuna del estado
de los tramites y las actuaciones :
trazabilidad de la gestion de
procesos, rastreo de los tramites.
Para garantizar respuesta oportuna a
las necesidades de informacion de la
ciudadania

Disponibilidad de la informacion :
Documentos de Archivo como fuente
(confiable) de informacion.

Proteccion de derechos de los
ciudadanos : Documentos de
Archivo prueba de las actuaciones
administrativas por lo cual son
garantia en la proteccion de
derechos.

Informacion para Rendicion de
cuentas : Documentos de Archivo y
trazabilidad de las actuaciones como
testimonio y como fuentes de
informacion suficiente, completa,
confiable y disponible para la
rendicion de cuentas

Consolidar un liderazgo
estratégico en la formulacion,
articulaciéon e implementacion de
politicas publicas para el
desarrollo institucional y el
fortalecimiento de la gestién
del Distrito Capital

Fortalecimiento de la
gestién institucional

Gestién Documental, para posibilitar :
tramites mas agiles, disminucion de
tiempos de respuesta, disminucion de
costos de operaciéon, mitigacion de
riegos y control de gestiéon

Elevar los estandares de calidad
y efectividad en los servicios
misionales de la Secretaria
General

Calidad y efectividad
en los servicios
misionales

Gestién Documental, para proveer
servicios y recurso de informacion
para la ejecucion de los procesos

misionales.
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e Acciones a desarrollar

En alineacion con el Plan de Eficiencia Administrativa, se proponen realizar las siguientes
acciones:

Mediante mesas de trabajo con las dependencias, revisar los procesos y procedimientos,
junto con sus tramites internos para identificar la mejor practica aplicable para el tratamiento
de sus registros (documentos de archivo).

Una vez identificada la mejor practica aplicable para el tratamiento de los registros
(documentos de archivo) de cada procedimiento, se implementaran lineamientos tendientes a
la gestidn eficiente y disminucion de los consumos de recursos.

Implementados los lineamientos, se realizara seguimiento al cumplimiento de lo dispuesto
para medir el impacto en la gestion y el consumo de recursos

Armonizacion de la gestion Documental.

La articulacion de la gestion documental de la Secretaria General con otros sistemas, planes,
programas y proyectos de la Secretaria General y a nivel Distrital se muestra en la siguiente
ilustracion.

Sistema Integrado de Procesos

Gestion Procedimientos

Control de Documentos

Control de Registros

Control de producto/ servicio no conforme
Acciones de correccion, correctivas y de
mejora

Administracion de Riesgos

Plan de Accién 2017
Conviene considerar la articulacion de Gestién

Documental con al menos las siguientes
Acciones Estratégicas definidas en Plan
Estratégico 2018 de la Secretaria General:

P101A1 Afianzar la implementacion del modelo
de control interno con enfoque preventivo para
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administrar los riegos y luchar contra la
corrupcion.

P101A5 Disefiar e implementar campafas para
promover la trasformacioén de comportamientos y
practicas institucionales en materia de ética,
transparencia y acceso a la informacién publica
y no tolerancia a la corrupcion.

P101A6 Habilitar y operar la linea telefonica de
denuncias de actos de corrupcion.

P101A10 Adecuar y modernizar el Sistema
Integrado de Gestion y adoptar su manual de
operacion

P103A1 Orientar la implementacion de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Secretara
General

P103A2 Implementar la estrategia de lenguaje
claro de contenidos generados por la Secretaria
General

P105A1 Elaborar el plan de articulacién con las
entidades distritales, para la modernizacién de la
infraestructura fisica de la Administracion
Distrital y coadyudar en la implementacién

P202A2 Optimizar y desarrollar herramientas
tecnologicas que soporten la prestacion del
servicio a la ciudadania

P202A4 Intervenir cadenas de tramites

P203A3 Elaborar camparfas de difusién de los
canales de atencion y de los servicios

P204A1 Disenar e implementar el modelo de
prestacion de servicios y seguimiento para la
atencion a la ciudadania
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P301A1 Consolidar la actualizacion de los
procesos alineados con la nueva plataforma
estratégica de la Secretaria General

P301A2 Definir el modelo de arquitectura
empresarial para la Secretara General articulado
con los lineamientos distritales

P301A4 Identificar oportunidades de mejora en
el SIG, a través de la ejecucion del proceso de
evaluacion independiente

P302A3 Implementar estrategias internas
austeridad y eficiencia en el uso de recursos

P401A4 Elaborar una propuesta para un sistema
de gestion del conocimiento de la Secretaria
General

P501A3 Disefiar y ejecutar el plan de
capacitacion y formacion para asegurar que
nuestros servidores cuentan con las
capacidades y competencias necesarias para la
exitosa ejecucion del plan estratégico

P502A3 Fortalecer la apertura de procesos
y el uso de redes sociales y plataformas de
participacion ciudadana (Open Action).

Plan de rendicién de cuentas Garantia de informacion respaldada en
documentos veraz y oportuna para la
rendicién de cuentas

Plan anticorrupcion y Riesgos de corrupcion relacionados con los
atencion al ciudadano documentos y archivos

Racionalizacion de tramites

Exposicion de informacion

Plan Institucional de Fortalecimiento de capacidades de los

Capacitacion PIC servidores en materia de Gestion

Documental.

Revision y actualizacion de perfiles y
manuales de funciones
de los servidores de las
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areas de gestion
documental

Plan Institucional de Gestién
Ambiental PIGA

Estrategias de disminucién de consumo de
papel

Planes de manejo de residuos provenientes
de procesos de gestion documental

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacién PETI

Identificacion de requisitos Interoperabilidad
Esquemas de metadatos

Captura y almacenamiento de documentos
en sistemas informéaticos

Estrategia Gobierno en
Linea

Definicién de requisitos de documentos
electronicos.

Sistematizaciéon de tramites.

Datos abiertos.
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6 ANEXOS

6.1 Mapa de Procesos de la Secretaria General

Mapa de Procesos Version 37
SECRETARIA GENERAL - ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

GESTION ESTRATEGICA

Gestion
Estratégica del
Talento Humano

Estratégia de tecnologias de
la informacian y [as
comunicaciones

Comunicacitn
Publica

- -

SERVICIO AL CIUDADANO DISTRITAL

Gestion del Sistema Distrital
de Servicio a la Ciudadania

Direccionamiento

ALCALDIA MAYOR AL
Estratégico

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA GENERAL

-

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DISTRITAL

Elaboracidn de impresos y Registro
Distrital

Fortalecimiento de la administracion
y la gestion piblica Distrital
GESTION DE POLITICAS PUBLICAS DISTRITALES

Gesfidn de Politicas Publicas
Distritales

MEMORIA Y GESTION DOCUMENTAL DISTRITAL

Gesfion de la funcion archivistica y del patrimonio
documental del Distrito Capital

RELACIONES INTERNACIONALES
Internacionalizacién de Bogota

REQUISITOS, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS

USUARIOS, BENEFICIARIOS O DESTINATARIOS

GESTION DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

|

Asesoria técnica y proyectos en materia TIC

DERECHOS DE LAS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION

Asistencia, atencion y reparacion integral a victimas del conflicto armado e implementacion de acciones de
memoria, paz y reconciliacion en Bogota
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