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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccién

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 aplicaciéon de dicha ley, las autoridades han expedido diferentes
reglamentaciones como el Decreto 1080 de 2015 modificado por el Decreto 2358 de 2019,
el Decreto Distrital 514 de 2006, modificado por el Decreto Distrital 828 de 2018.

Igualmente es conexo, el Gobierno Nacional, expidi6 el Decreto Nacional 1499 de 2017,
en el cual se establecio el objeto e instancias de direccién y coordinacion del Sistema de
Gestién y adoptando el nuevo MIPG, y que sus articulos 2.2.22.2.1. y 2.2.22.3.1. incluye la
Gestién Documental como una de las Politicas de Gestiéon y Desempefio Institucional del
Sistema de Gestién, y actualizan el MIPG que sirve al funcionamiento del sistema,
respectivamente, el cual fue acogido por el Decreto Distrital 807 de 2019 “Por medio del
cual sereglamenta el Sistema de Gestion en el Distrito Capitaly se dictan otras
disposiciones’.

En cumplimiento de lo anterior, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C.,
a través de la Subdireccién de Servicios Administrativos, ha venido adelantando acciones
para la implementacién del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo - SIGA,
dado que tanto la funcion Archivistica como la Gestibon Documental, son funciones
transversales que impactan a toda la Entidad y a sus procedimientos; a saber en la
Secretaria General se reconoce que la adecuada gestion de documentos es fundamental
para apoyar la mejora continua de la calidad de la gestién pulblica, 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 actualizacién de la
tercera version del Programa de Gestion Documental — PGD, la cual habia sido presentada
en octubre de 2018, teniendo en cuenta que el Programa de Gestion Documental — 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,
trdmite y administracion de documentos desde su produccion hasta su disposicion final.
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En este mismo sentido, el Programa de Gestiébn Documental — PGD brinda los lineamientos
en materia de gestion documental, articulada con los objetivos y metas estratégicas
institucionales aportando al logro de las metas del Plan de Desarrollo Distrital 2020 — 2024
“Un Nuevo Contrato Social para la Bogota del Siglo XXI”, como quiera que aporta al
desarrollo del Propésito 05 Construir Bogoté - Region con gobierno abierto, transparente y
ciudadania consciente con el logro Incrementar la efectividad de la gestién publica distrital
y local; en el Programa estratégico 56 Gestion publica, efectiva, abierta y transparente; en
el programa general gestion Publica Efectiva y en el marco de estos al Proyecto identificado
como 7873 “Fortalecimiento de la Capacidad Institucional de la Secretaria General y
Fortalecimiento de la Gestion Administrativa de la Secretaria General” con la meta
Implementar el 100% de la politica de gestion documental (ISO 30300).

Ahora bien, de acuerdo con los lineamientos impartidos desde el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, en la dimensién 5: Informacién y comunicacion, integrada
por tres politicas entre ellas, la de gestion documental, que tiene como propdsito “lograr
mayor eficiencia para la implementacion de la gestion documental y Administracion de
Archivos” la Secretaria General establece dicha meta, adicionalmente busca que se integre
con los demas sistemas de la entidad, permitiendo la aumentar la eficacia de los mismos,
asi como subir de estatus, dar posicionamiento, a la gestion documental de la entidad, por
lo que se hara a través del modelo del sistema de gestion 30300 en el que es indispensable
la participacion y liderazgo de la alta direccion y de todos los funcionarios y contratistas de
la entidad.

La actualizacién del Programa de Gestiébn Documental — PGD se realiz6 con base en los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién en el Documento “Manual

de Implementacién de un Programa de Gestion Documental” — PGD (Colombia. Archivo
General de la Nacién - AGN, 2014).

1.2 Alcance

Teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo Distrital 2020 — 2024 Un nuevo contrato social y
ambiental para la Bogota del siglo XXI” y la Plataforma Estratégica de la Secretaria General
se definen las siguientes metas:

e Permitir el acceso a documentos fisicos y digitales por parte de la ciudadania.
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e Aportar para el posicionamiento de la estrategia Gobierno Abierto de Bogota —
GABO.

e Aumentar el indice de satisfaccion de los usuarios internos y externos respecto de
los servicios de Gestibn Documental, haciendo uso de Tecnologias de Informacién
para optimizar los procesos, simplificar los tramites y disminuir los tiempos de
atencion, promoviendo los procesos de transformacion digital.

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

Los proyectos para alcanzar estas metas se encuentran descritas en el Plan Institucional
de Archivos — PINAR el cual se encontrara disponible en la pagina web de la entidad, bot6n
de transparencia, seccion planeacion:
https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-
publica#planeacion

La Secretaria General en el marco del proyecto identificado como 7873 “Fortalecimiento
de la Capacidad Institucional de la Secretaria General y Fortalecimiento de la Gestién
Administrativa de la Secretaria General” incluye recursos econémicos para el desarrollo de
actividades relacionadas a la gestion documental de la entidad.

El Programa de Gestiébn Documental — PGD aplicara 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 funcién de la
entidad, independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se
produzcan y en desarrollo de los procesos de gestion documental.

Es de aclarar que el Programa de Gestién Documental — PGD no contempla acciones
relacionadas con los fondos documentales histéricos recibidos de otras entidades a través
de Archivo Distrital de Bogota.

1.3 Publico al cual esta dirigido

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

Teniendo en cuenta que el PGD apoya a la solucién de necesidades de informacion,
mejoramiento de los trdmites y servicios actuales, asi como el disefio de nuevos y mejores
servicios a los usuarios de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, la Entidad
cuenta con el Manual de Servicio a la Ciudadania
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/informacion-interes/publicacion/manual-
servicio-a-la-ciudadania-del-distrito-capital-2019

1.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.4.1 Requerimientos Normativos

El normograma 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 Bogota, en la ruta
http://secretariageneral.gov.co/transparencia/marco-legal/normatividad, adicionalmente se
apoyara en el normograma establecido por el Archivo General de la Nacién.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/

1.4.2 Requerimientos Econémicos

En concordancia con lo que se defina en el Plan Institucional de Archivos PINAR, en el
marco del proyecto inversion y de funcionamiento definido por la Entidad, se incluye
recursos econémicos para el desarrollo de actividades relacionadas a la gestién
documental. Los recursos econdémicos que permitan la ejecucion del Programa de Gestion
Documental - 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, estos se encuentran publicados en la pagina web de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, en las rutas:

e Presupuesto http://secretariageneral.gov.co/transparencia/presupuesto/general

¢ Plan Anual de Adquisiciones
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http://secretariageneral.gov.co/transparencia/contratacion/plan-anual-

adquisiciones

e El Plan Institucional de Archivos PINAR

https://secretariageneral.gov.co/transparencia/planeacion/plan-institucional-

archivos

1.4.3 Requerimientos Administrativos

Los requerimientos administrativos para el cumplimiento de los procesos de 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 garantizara su sostenimiento

en todo momento.

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

Servidores

Miembros del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

El Secretario(a) General y los Subsecretarios(as)

Oficina Asesora de Planeacion, Direccion Distrital
de Desarrollo Institucional, Oficina de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones y Oficina
de Control Interno

Subsecretaria Corporativa, Direccién
Administrativa y Financiera y Subdireccion de
Servicios Administrativos

Subdireccion de Servicios Administrativos —
Gestion Documental

Direccién de Talento Humano

Roles y responsabilidades
Asesorar y tomar decision en materia de gestion
documental y archivos y aprobar los planes,
programas y proyectos relacionados.
Impartir las instrucciones para el cumplimiento de la
politica de gestion documental en cumplimiento de
la Ley 594 de 2000
Apoyar la planeacién, seguimiento y control de los
planes, programas Yy proyectos de gestion
documental.

Planear, controlar y hacer el seguimiento de los
planes, programas y proyectos de gestion
documental.

Responsables de la administracion y ejecucion de
la politica, el proceso y procedimientos de la gestion
documental.

Promover la capacitacion y sensibilizaciéon de todos
los funcionarios de la entidad a través del Plan
Institucional de Capacitacion
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Todos los servidores de la Secretaria General de  Responsables de la produccién, uso adecuado y
la Alcaldia Mayor de Bogota salvaguarda de los documentos de la Entidad y la
correcta aplicacion de las normas, procesos y
procedimientos.
Tabla No.1. Equipo de Trabajo

Para la operacion de gestion documental, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, garantizard que la planeacion, disefio, coordinacién, control, administracion,
evaluacién y gerencia técnica de los procesos archivisticos 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 definicién de
perfiles y manuales de funciones de los cargos de Gestion Documental y Archivos.

De igual manera, todo el personal de la Entidad estara capacitado en gestién documental
y archivos de acuerdo con su rol y responsabilidades.

Para asegurar la implementacién y la sostenibilidad del Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo, se garantizara la asignacion de recursos para incluir en el Plan de
Capacitacion Institucional, la formacién del personal en materia de Gestion Documental.

Por otra parte, La Subdireccién de Servicios Administrativos cuenta con el proceso “Gestion
Documental Interna” el cual tiene como propdsito “gestionar el flujo documental de la
entidad con fin de asegurar la preservacion de la memoria institucional, la eficiencia
administrativa, la transparencia y el acceso a la informacion, mediante la implementacién
de politicas, directrices y lineamientos para la planificacién, manejo y organizacién de los
documentos producidos por la entidad”, este incluye procedimientos que garantizan el
manejo adecuado de los documentos de la entidad, adicionalmente el proceso, incluye una
matriz de riesgos, en la que se gestiona de manera objetiva los riesgos a los que se esta
expuesto.
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TEXTO DE LA GESTION DEL PROCESO

Proceso Gesién Documenial Inierna

Gestonar el fujo documental de la ensdad con fin de asegurar la preservacion de la memoria insSucicnal, la eficiencia administraiva, la
Obijetivo fransparencia y el acceso a la informacion, mediante la implemeniacion de pofiicas, direcirices y ineamienios para la planificacion, manejo y
organizacion de los documenios producidos y recibides por la endad.

Lider del proceso ‘ Subdirecior(a) de Servicios Administraivos

Tipo de proceso Apoyo operaive

RIESGOS IDENTIFICADOS / PERSPECTIVAS DE IMPACTO

1 Errores (fallas o deficiencias) en la gestion y tramite de comunicaciones oficiales

2 Interrupciones en la_gestion y tramite de comunicaciones oficiales

3 Omisién de las transferencias documentales

4 Errores (fallas o deficiencias) en la gestidn v tramite de actos administrativos

5 Errores (fallas o deficiencias) en la recepcion de documentos prestados

5 Errores [fallas o deficiencias) en la actualizacien o elaboracion de instrumentos
archivisticos

= Errores [fallas o deficiencias) en la glaboracién de cenificados para informacien
laboral con destine a bonos pensionales

Uso indebido de informacién privilegiada durante gl manejo de les documentos

propios o de terceros.

Figura No.1 Matriz de riesgo
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1.4.4 Requerimientos Tecnoldgicos

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4 D. C., a través de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones - OTIC, gestiona el Plan Estratégico
de Tecnologia de Informacién PETI, plan en el que se registran las acciones encaminadas
al desarrollo tecnolégico de la entidad, incluidos los Proyectos de Gestion Documental.

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

Sistemas, Planes Programas Relacion en:
Proyectos

Plan Estratégico de Tecnologias Identificacion de requisitos Interoperabilidad

de la Informacion PETI Esquemas de metadatos
Captura y almacenamiento de documentos en sistemas
informéticos

Politica de Gobierno Digital Definicién de requisitos de documentos electrénicos.
Sistematizacion de tramites.
Datos abiertos.

http://secretariageneral.gov.co/transparencia/informacion-
interes/datos-abiertos
Tabla No.2 Articulacién de la Gestién Documental

e Principales Sistemas de Informacidn de la Secretaria General

Algunos de los sistemas son:

Sistemas de Objetivo Caracteristica = Proceso Asociado
informacion
Victimas de Bogota “Sistema de informacién para Misional 1210100-P0O-044
SIVIC la automatizacion e integracion Asistencia, atencion
de procesos mediante los y reparacion integral
cuales la Alta Consejeria de a victimas del
Victimas procesa la conflicto armado

informacion de la poblacion
atendida que redujo los
tiempos de espera de los
ciudadanos posibilitando
atender mayor poblacién en el
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Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones
Bogotéa te Escucha

Administracién de
Riesgos

Sistema Integrado
de Gestion

Sistema de
elementos de

consumo SAE

mismo tiempo y permitiendo
enfrentar escenarios de alta
incertidumbre y procesos en
desarrollo”

“‘es el mecanismo de
informaciéon diseflado para
gestionar de manera eficiente y
eficaz la recepcién, analisis,
tramite y respuesta de los
requerimientos  interpuestos
por la ciudadania, registrados
por los diferentes canales de
interaccién (escrito, presencial,
telefonico y  virtual) ante
cualquier entidad del Distrito,
observando la Circular 109 de
2011 “por la cual se
suministran las Instrucciones
para la adecuada operatividad
del Sistema Distrital de Quejas
y Soluciones” expedida por
la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotay
dirigida a los Representantes
de todas las Entidades
Distritales.”

Aplicativo en el que registran
los riesgos asociados a los
procesos Yy procedimientos
establecidos por la entidad,
Aplicativo en el que se registra
los procesos, procedimientos y
formatos en el que se
establecen las acciones para el
cumplimiento de las
actividades de la entidad
Sistema en el que se
administran los Elementos de
consumo de la entidad
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Misional

Apoyo

Estratégico

Apoyo

2212100-P0O-008
Gestion del Sistema
Distrital de Servicio a
la Ciudadania

2210112-P0O-031
Evaluacién del
Sistema de Control
Interno
2210111-P0O-002
Direccionamiento

Estratégico

2211500-P0O-025
Gestién de recursos
fisicos



https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2212100-po-008_gestion_del_sistema_distrital_de_servicio_a_la_ciudadania_version_11_1_2.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2212100-po-008_gestion_del_sistema_distrital_de_servicio_a_la_ciudadania_version_11_1_2.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2212100-po-008_gestion_del_sistema_distrital_de_servicio_a_la_ciudadania_version_11_1_2.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2212100-po-008_gestion_del_sistema_distrital_de_servicio_a_la_ciudadania_version_11_1_2.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2210112-po-031_evaluacin_del_sistema_de_control_interno.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2210112-po-031_evaluacin_del_sistema_de_control_interno.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2210112-po-031_evaluacin_del_sistema_de_control_interno.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2210112-po-031_evaluacin_del_sistema_de_control_interno.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2210111-po-002_direccionamiento_estratrgico_10.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2210111-po-002_direccionamiento_estratrgico_10.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2210111-po-002_direccionamiento_estratrgico_10.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-025_gestin_de_recursos_fsicos_09.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-025_gestin_de_recursos_fsicos_09.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-025_gestin_de_recursos_fsicos_09.pdf
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Sistema de
elementos
devolutivos SAI
Sistema de Gestion
Contractual

Noémina PERNO

Presupuesto
SIPRES

Sistema Hoja de

vida de vehiculo
SHV

Sistema  Contable
LIMAY

Solicitud de
Servicios

Administrativos

Soporte Técnico
(mesa de ayuda de
TI)

SIGA

Sistema en el que se
administran los inventarios de
la entidad

Sistema en que se registra,
gestiona y tramita los contratos
celebrados por la entidad
Sistema en el que se
administra la nomina de los
funcionarios de la entidad
Sistema Interno de
Presupuesto es utilizado para
la liguidacion de cuentas por
pagar y alimenta el sistema el
Sistema Contractual.

se administra el parque
automotor de la entidad y se
incorpora toda la informacion
referente a los vehiculos y a los
conductores que los operan.
Médulo de contabilidad en el
que se genera el libro mayor y
permite el manejo y control de
la informacion contable
Sistema en el que se registran
y gestionan los tramites
relacionados con apoyo de
traslado de elementos fisicos,
limpieza y préstamo de
vehiculos

Aplicativo por medio del cual se
solicita se resuelvan
inquietudes relacionadas con
equipos de tecnologia

aplicativo estratégico de la
Secretaria General,
desarrollado con el fin de
administrar la informacion vy
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Apoyo

Apoyo

Apoyo

Apoyo

Apoyo

Apoyo

Apoyo

Apoyo

2211500-P0O-025
Gestién de recursos
fisicos
2211200-P0O-021
Contratacion

2211300-P0O-019
Gestion _Estratégica
de Talento Humano
2211400-P0O-023
Gestion Financiera

2211500-P0O-033
Gestién _de servicios
administrativos

2211400-P0O-023
Gestidn Financiera

2211500-P0O-033
Gestion _de servicios
administrativos

2213200-P0O-036
Gestion

Administracién Y
Soporte de
Infraestructura y
Recursos

Tecnoldgicos
2211600-P0O-027

Gestion Documental
Interna



https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-025_gestin_de_recursos_fsicos_09.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-025_gestin_de_recursos_fsicos_09.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-025_gestin_de_recursos_fsicos_09.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211200-po-021_contratacin_11.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211200-po-021_contratacin_11.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211300-po-019_gestin_estratrgica_de_talento_humano_10.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211300-po-019_gestin_estratrgica_de_talento_humano_10.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211300-po-019_gestin_estratrgica_de_talento_humano_10.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211400-po-023_gestin_financiera_08.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211400-po-023_gestin_financiera_08.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-033_gestin_de_servicios_administrativos_07.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-033_gestin_de_servicios_administrativos_07.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-033_gestin_de_servicios_administrativos_07.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211400-po-023_gestin_financiera_08.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211400-po-023_gestin_financiera_08.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-033_gestin_de_servicios_administrativos_07.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-033_gestin_de_servicios_administrativos_07.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211500-po-033_gestin_de_servicios_administrativos_07.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2213200-po-036_gestin_administracin_y_soporte_de_infraestructura_y_recursos_tecnolgicos_12.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2213200-po-036_gestin_administracin_y_soporte_de_infraestructura_y_recursos_tecnolgicos_12.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2213200-po-036_gestin_administracin_y_soporte_de_infraestructura_y_recursos_tecnolgicos_12.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2213200-po-036_gestin_administracin_y_soporte_de_infraestructura_y_recursos_tecnolgicos_12.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2213200-po-036_gestin_administracin_y_soporte_de_infraestructura_y_recursos_tecnolgicos_12.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2213200-po-036_gestin_administracin_y_soporte_de_infraestructura_y_recursos_tecnolgicos_12.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2213200-po-036_gestin_administracin_y_soporte_de_infraestructura_y_recursos_tecnolgicos_12.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211600-po-027_gestin_documental_interna_07.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211600-po-027_gestin_documental_interna_07.pdf
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/institucional/2211600-po-027_gestin_documental_interna_07.pdf
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facilitar la busqueda y el uso de
esta.
Tabla No.3 Principales Sistemas de Informacion de la Secretaria General

Se anexa Relacién de Sistemas de Informacién (Anexo No.1).

A continuacion, se describe el aplicativo utilizado por la entidad para el tramite y gestion de
los documentos y el sistema misional utilizado para gestionar las ayudas ofrecidas a las
Victimas de Bogota :

e SIGA:

El Sistema Integrado de Gestién de Correspondencia y Archivo — SIGA, es un aplicativo y
un activo informatico estratégico de la Secretaria General, desarrollado con el fin de
administrar la informacion y facilitar la busqueda y el uso de esta. Este aplicativo esta
conformado por dos grandes modulos:

a. médulo de correspondencia:

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

b. médulo de archivo:

En este mddulo, 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 retencion establecido en
las TRD., son de consulta frecuente) administrados mediante dos sub-maddulos,
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) establecida para
cada dependencia.
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c. 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.

d. moédulo de consulta externa:

Este médulo 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 Sistema Victimas de Bogota SIVIC

Unos de los principales sistemas desarrollados y utilizados por la Secretaria general es el
aplicativo Victimas de Bogota SIVIC, es una herramienta tecnoldgica que apoya el cumplimiento
de actividades misionales de la Alta Consejeria para el Derecho de Victimas, Paz y Reconciliacion
de acuerdo con la Ley 1448 de 2011, reglamentada por los Decretos Nacionales 4800 de 2011 y
por el 3000 de 2013.

De acuerdo con las actividades enmarcadas en el Sistema integrado de Conservacién — SIC, la
subdireccion de Servicios Administrativos se realiz la identificacion archivistica del sistema con fin
de recolectar informacién del aplicativo e identificar la manera en como gestiona internamente los
documentos, lo cual como conclusién arrojé que los tramites realizados desde este, se guardan
como registros mas no como documentos y no cumple con los requerimientos para ser un Sistema
SGDEA.

En los acercamientos realizados con el grupo de ingenieros y técnicos responsables del aplicativo,
informaron a la Subdireccion que se realizaran actualizaciones y reformas al aplicativo, por lo que
desde Gestion Documental se realizara el acompafiamiento para la normalizacién y cumplimiento
de los procesos archivisticos. Lo cual estara sujeto a los tiempos establecidos para la actualizacion
y desarrollo por la Alta Consejeria.

Para conocer el andlisis de la herramienta consultar el formulario de ldentificacién archivistica de
una Sistema de gestién documental.
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e Seguridad de la Informacién

La Secretaria General en cumplimiento del Decreto 1008 de 2018 del Presidente de la
Republica, en el que se establece los lineamientos generales de la politica de gobierno
digital, declara su politica de gobierno digital: TIC para la gestion, en ella indica que se
establecen 10 politicas de seguridad que soportaran el sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion, entre ellas se encuentra la Politica para la privacidad y la proteccion de
datos personales.

De acuerdo con lo anterior, el Programa de Gestion Documental igualmente se articula con
el Sistema de Seguridad de la Informacién y su relacion con componte de Tecnologia de
la Informaciéon y Comunicaciones — TIC. La Politica de seguridad de la informacion de la
Secretaria General, se encuentra disponible en
http://secretariageneral.gov.co/transparencia/mecanismos-contacto/politicas-sequridad-
informacion y el Inventario de Activos de Informacion, se encuentra disponible en
http://secretariageneral.gov.col/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-
publica/relacionados-la-informaci%C3%B3n/reqistro-activos

1.45 Requerimientos Gestion de Cambio

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, para cada vigencia adopta mediante
acto administrativo 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 construccién del Plan Institucional de Capacitacion — PIC se bas6 en el diagnostico de
necesidades de aprendizaje organizacional de la Secretaria General (DNAO).

Una vez realizado el andlisis y consolidacién de la informacion se presentan los siguientes
resultados entre las vigencias 2018 y 2019:
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Figura No.2 Saber Hacer vigencia 2018. Fuente Resolucién 051 de 2019 Secretaria General.
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Grafico No.3 Saber Hacer vigencia 2019. Fuente Resolucién 063 de 2020 Secretaria General

El andlisis de los resultados del diagnostico de necesidades de aprendizaje organizacional
de la Secretaria General (DNAO), permite identificar que la teméatica de gestion documental
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ocupd para la vigencia 2018 el tercer lugar con el 17,24 % y para el 2019 el quinto en
posicion y tercero en valoracién con 46,42 en el entendido que el SIGA hace parte del
Sistema de Gestidbn documental y Archivos de la Entidad, convirtiéndose en una de las
prioridades a abordar. Adicionalmente en la vigencia 2020 la entidad se encuentra
poblando su planta de acuerdo con la convocatoria para empleados publicos de la
Secretaria General, lo que hace necesario iniciar nuevamente la sensibilizacion vy
capacitacion en temas relacionados a gestion documental y archivos.

Por otra parte, en la vigencia 2019 el Comité Institucional de Gestion y Desempefio aprobé
el Sistema Integrado de Conservaciéon el cual incluye un Programa de Capacitacion y
Sensibilizacion relacionados con temas de Conservacion y Preservacion documental.

De igual manera siendo conscientes que los mayores retos en la formulacién e
implementacién del Programa de Gestion Documental — PGD, estan relacionados con una
adecuada gestion del cambio organizacional en materia de gestion 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, por lo que desde el proyecto de inversion se ha priorizado la
elaboracion e implementacion del Programa de Gestién del Cambio, generando asi un gran
impacto y facilitando el desempefio organizacional de la entidad. Para ello a través de la
Direccion de Talento Humano con apoyo de la Subdireccién de Servicios Administrativos
se articularan estrategias para lograr la meta propuesta.
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2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Decreto 1080 de 2015, modificado por los Decretos 537, 554, 1389 de 2017, Decretos
359, 738 y 1091 de 2018, Decretos 138, 2358 de 2019 y Decretos 474, 697 y 1276 de
2020, en su Articulo 2.8.2.5.9, indica los procesos minimos que debe comprender la
Gestién Documental en cualquier entidad. En este Programa de Gestion Documental, la
formulacién 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 Bogota, y con
fundamento en los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio
ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnol6gica y orientacion al
ciudadano.

Figura No.4 Procesos de la Gestion Documental. Fuente: Archivo General de la Nacion
Colombia.

2.1 Planeacioén

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
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y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis
de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.?

v' Lineamientos:

La creacion de cualquier documento deberd 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 posicién 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 realizara a partir del andlisis de los procesos
administrativos, considerando al menos los siguientes aspectos:

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

¢ Cantidad en que se requiere producir (¢,cuantas copias?, caracteristicas de la
copia)

e Sistema de produccion (manual, mecanico, electrénico)

¢ Aplicaciones informéaticas que producen documentos (inventariar, diagnosticar,
normalizar produccion en cada una)

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

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

¢ 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 recepcion de documentos (cuando, quien, como (canales);
cuales, cuantos. Planes de continuidad.

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

e La Caracterizacion de Activo de Informacion (para configuracion de permisos

1 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogotd 2014
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de usuario a través del Ciclo de Vida de los Documentos)

o Definir Procedimiento de control de cambios, conforme con el procedimiento
2210111-PR-002 Elaboracion y control de la informacion documentada
(Proceso 2210111-P0O-002 Direccionamiento estratégico)

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 o
su conservacion permanentemente de acuerdo con la TRD

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

v

Procedimientos y documentos asociados:

v

2210111-PR-002 Elaboracion y control de la informacién documentada (Proceso
2210111-PO-002 Direccionamiento estratégico) (Proceso 2210111-PO-002
Direccionamiento estratégico)

2210111-PR-003 Solicitud de elaboracion, modificacidon o anulacion de documentos
(Proceso 2210111-P0O-002 Direccionamiento estratégico)

2211600-PR-048 Elaboracioén, aplicacién y actualizacion de Tablas de Retencion
Documental (Proceso 2211600-P0O-027 Gestion Documental Interna)
2213200-PR-187 Activos de Informacién (Proceso 2213200-P0O-036 Gestion,
Administracion y soporte de Infraestructura y Recursos Tecnolégicos)

Guia Técnica Colombiana GTC 185

Protocolos de imagen corporativa https://es.investinbogota.org/marca-ciudad

Guia de Tramites 'y Servicios http://secretariageneral.qov.co/servicio-
ciudadania/digital/guia-tramites-y-servicios o]
https://guiatramitesyservicios.bogota.gov.co/ (Proceso 2212100-PO-008 Gestion
del sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania) y el Sistema Unico de Informacion
de Tramites SUIT https://www.funcionpublica.gov.co/web/suit .

Avances

En la Secretaria General se ha realizado:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Administracion Documental  Politica de gestiéon documental publicada
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Seguimiento y Control

Plan Institucional de Archivos — PINAR para la vigencia
2016-2020

Programa de Gestion Documental — PGD para la vigencia
2016-2020

Matriz de riesgos del proceso de gestibn documental
actualizada

Procesos y procedimientos actualizados y divulgados
Adopcién del Esquema de Publicaciéon de informacion
Tabla de Retencion documental Actualizada de acuerdo
con el cambio de estructura organica y actualizacion de
procedimientos

Programacion de elaboracion e implementacién de
programas especificos del Programa de Gestidn
documental — PGD

Identificacién y analisis de formatos establecidos en la
Entidad

Modelo de requisitos

Aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC
Seguimiento y visitas a los archivos de gestion y
transferencias documentales

Transferencia documental secundaria realizada.
Medicion del proceso de gestion documental mediante
indicadores de gestién

Tabla No.4 Avances Proceso de Planeacién de gestién documental

v' Actividades por realizar

e Elaboracion e implementacion de los programas especificos del Programa de

Gestion Documental

e Elaboracion e implementacion del Banco Terminoldgico

e Implementacion del Esquema de metadatos

e Actualizacion del Cuadro de Caracterizacion Documental, Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Retencién Documental.

e Elaboracion y Actualizaciéon de procedimientos del proceso de Gestiébn Documental

Interna

e Formular el Sistema de Gestién de Documentos Electréonicos de Archivos — SGDEA
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2.2 Produccioén

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 acttay los
resultados esperados.?

v'  Lineamientos:

e Los documentos producidos deben responder a los lineamientos de imagen
institucional.

o Para los documentos en soporte papel se usaran papeles y tintas de calidad en
funcion de los tiempos de conservacion y disposicion final definidos en la tabla de
retencion documental.

¢ Los documentos en soportes electrénicos se produciran tnicamente 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.

e 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
Bogota solo podran ser firmados ser por los niveles autorizados.

v Procedimientos y documentos asociados:

e 2210111-PR-002 Elaboracion y control de la informaciéon documentada (Proceso
2210111-P0O-002 Direccionamiento estratégico)

e 2211600-PR-048 Elaboracion, aplicacion y actualizacion de Tablas de Retencion
Documental (Proceso 2211600-P0O-027 Gestion Documental Interna)

e 2213200-PR-187 Activos de Informacion (Proceso 2213200-P0O-036 Gestion,
Administracion y soporte de Infraestructura y Recursos Tecnolédgicos)

e Condiciones y uso del servicio de correo electronico (Oficina de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones)

e Protocolos de imagen corporativa https://es.investinbogota.org/marca-ciudad

2 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogotd 2014
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e Guia de Tramites y Servicios http://secretariageneral.gov.co/servicio-
ciudadania/digital/guia-tramites-y-servicios o]
https://guiatramitesyservicios.bogota.gov.co/ (Proceso 2212100-PO-008 Gestidon
del sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania) y el Sistema Unico de Informacion
de Tramites SUIT https://www.funcionpublica.gov.co/web/suit .

¢ Manual Memorando Electrénico

¢ Manual de Radicacion Derechos de peticion, Quejas y Reclamos y Circulares

v" Avances

En la Secretaria General se ha adelantado:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

En el Sistema de Gestién de Calidad se
mantiene el listado maestro de registros
Se inicié con el andlisis de los Sistemas de

Estructura de los documentos Informacion con fin de identificar la
estructura de los documentos electrénicos
Modelo de requisitos elaborado
Esquema de metadatos elaborado

Tabla No.5 Avances Proceso de Produccidn gestién documental

v Actividades por realizar
¢ Lineamientos de produccién de documentos electronicos de archivo
e Verificar los atributos que poseen todos los documentos digitales de archivo que se
producen actualmente, frente a los atributos que deben contener para asegurar su

preservacion a largo plazo

2.3 Gestion y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la

Pagina 27 de 68


http://secretariageneral.gov.co/servicio-ciudadania/digital/guia-tramites-y-servicios
http://secretariageneral.gov.co/servicio-ciudadania/digital/guia-tramites-y-servicios
https://guiatramitesyservicios.bogota.gov.co/
https://www.funcionpublica.gov.co/web/suit

*
SECRETARIA

&
BOGOT/\ | GENERAL

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:

e 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 o 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 llevara un estricto control del estado de atencion de tramites, los tiempos de
respuesta y el vencimiento de términos.

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

e El 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.

e Guia de Tramites y Servicios http://secretariageneral.gov.co/servicio-
ciudadania/digital/guia-tramites-y-servicios o]
https://quiatramitesyservicios.bogota.gov.co/ y el Sistema Unico de Informacion de
Tramites SUIT https://www.funcionpublica.gov.co/web/suit

v" Procedimientos y documentos asociados

o 4233100-PR-049 “Gestion y Tramite de comunicaciones oficiales”

e 4233100-PR-051 “Organizacion de Archivos de gestion”

e 4233100-PR-050 “Consulta y préstamo de documentos”

¢ Planilla de control de entrega de documentos externos 2211600-FT-546
e Planilla electrénica

3 Archivo General de la Nacidon Colombia. Manual Implementacién de un Programa de
Gestion Documental — PGD. Bogotd 2014
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e Indice informacion clasificada y reservada
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-

publica/indice-informacion-clasificada-reservada

e Manual de Radicacién

http://sigaprod.alcaldiabogota.gov.co/WebSigac/files/manuales/MAN-RADIC-

SIGA.pdf

e Politica de Seguridad de la informacién
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/mecanismos-contacto/politicas-

sequridad-informacion

e Condiciones y uso del servicio de correo electrénico
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=27235

e 2212200-PR-291 “Gestidn de peticiones ciudadanas”

¢ Manual de Servicio a la ciudadania del Distrito Capital

e Actualizacién sistema Unico de informacién de tramites
https://www.funcionpublica.gov.co/web/suit

e Guia de Tramites vy

Servicios
ciudadania/digital/guia-tramites-y-servicios

http://secretariageneral.qgov.co/servicio-

)

https://guiatramitesyservicios.bogota.gov.co/ (Proceso 2212100-PO-008 Gestion

del sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania) y el Sistema Unico de Informacion
de Tramites SUIT https://www.funcionpublica.gov.co/web/suit

v" Avances

En la Secretaria General se ha adelantado:

ASPECTO

Distribucion

Acceso y Consulta

SITUACION ACTUAL

Sistema de Informacion para el tramite y
gestion de los documentos
Procedimientos establecidos para la
gestion y trdmite de documentos 4233100-
PR-049 “Gestion y tramite de
comunicaciones oficiales”

Sistema de Informacién para la solicitud de
consultas y préstamos — SIGA Archivo
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Procedimientos establecidos para la

consultas y préstamos 4233100-PR-050

“consulta y préstamo de documentos”
Tabla No.6 Avances Proceso de Gestion y tramite de gestion documental

v Actividades por realizar

o Ajustar el sistema de Informacion de gestion de trAmite de comunicaciones de
acuerdo con los nuevos requerimientos

e Promover el uso de expediente electrénico

e Planeary programar el uso de salidas electronicas

2.4 Organizacién

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

v"  Lineamientos:

e Los documentos se clasifican de acuerdo con el cuadro de clasificacion documental.

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

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

e La descripcién documental es un programa especifico que inicia en la oficina de
correspondencia con el registro de documentos y contempla inventarios
documentales, guias, catalogos e indices que cumplen las normas de descripcion
de archivos.

v" Procedimientos y documentos asociados:

e 4233100-PR-051 “Organizacion de archivos de gestion”

4 Archivo General de la Nacidon Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestién
Documental — PGD. Bogotd 2014
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e 4233100-PR-376 “Gestion y tramite de las transferencias documentales”
e Formato Unico de Inventario Documental 2211600-FT-018
e 2210111-PR-003 “Control de registros”

e Tabla de Retencién Documental
e Cuadro de clasificacion documental

v" Avances

En la Secretaria General se ha adelantado:

ASPECTO

Clasificacién, Ordenacién y Descripcion

SITUACION ACTUAL

Tabla de Retencion Documental — TRD
convalidada

Clasificacién, ordenacion y Descripcion de
archivos de gestion

Programa de Documentos Vitales vy
Esenciales

Seguimiento a los archivos organizados y
documentos a transferir

Procedimiento para organizacion de
documentos 4233100-PR-051
“Organizacion de archivos de gestion”

Tabla No.7 Avances Proceso de Organizacion de gestion documental

v' Actividades por realizar

¢ Implementacion Tabla de Retencién documental y sus versiones

e Identificacion de documentos de archivo

¢ Identificar los objetos digitales y reconocer los documentos electrénicos de archivo
de acuerdo con las TVD y TRD (ldentificar volumen, ubicacion-ruta, medios de
almacenamiento, contenido, formato de extension y otros campos que se
estableceran) Elaborar flujo de proceso identificando los documentos que se

generan y la aplicacién que la genera

e Identificar la cantidad de cajas carpetas y carpetas necesarias para los documentos
gue no se encuentran correctamente almacenados.
¢ Levantamiento inventario de planos o croquis, que incluyan redes de servicios y

ubicaciéon del mobiliario.
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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 generacién, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos. °

v'  Lineamientos:

Solo se podran transferir aquellos expedientes que han finalizado su tramite y
cumplido su tiempo de retencion de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental
—TRD.

Las transferencias se realizan con base en lo establecido en el plan de transferencias
documentales.

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

Las transferencias documentales sean primaria o 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.

Elaborar los lineamientos y politicas para determinar los métodos y la frecuencia de
migracién, refreshing, emulacién o conversion, con el fin de prevenir cualquier
degradacion o pérdida de informacion y asegurar el mantenimiento de los
documentos electronicos.

Elaborar lineamientos y politicas para la realizacion de transferencias (primarias y
secundarias) de documentos electronicos de forma tal que asegure su integridad,
autenticidad, preservacién y acceso y consulta a largo plazo.

v" Procedimientos y documentos asociados:

4233100-PR-051 “Organizacién de archivos de gestién”

5 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogotd 2014
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e 4233100-PR-376 “Gestion y tramite de las transferencias documentales”
e Tabla de retencién documental
e Formato Unico de inventario documental 4233100-FT-018

v Avances

En la Secretaria General se ha adelantado

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Transferencias documentales primarias al
archivo central
Procedimiento para la transferencia
documental primaria
Transferencias documentales secundarias
Formato Unico de Inventario Documental
Alistamiento de documentos para
Transferencia Documental Secundaria
Seguimiento a las  transferencias
documentales primarias.

Tabla No.8 Avances Proceso de Transferencia de gestion documental

Transferencias Documentales

v Actividades por realizar

o Establecer el plan de transferencias documentales primarias y secundarias

e Seguimiento al cumplimiento de las transferencias documentales primarias

e Aplicar técnicas de migracién, refreshing, emulacibn o conversiéon para los
documentos electrénicos.
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2.6 Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en la Tablas de
Retenciéon Documental o en las Tablas de Valoracion Documental®

v' Lineamientos:

e Ejecucién de procedimientos documentados para aplicacién de la disposicion final
establecida en la Tabla de Retencién Documenta o Tabla de Valoracién Documental,
segun corresponda

¢ Disefiar procedimiento integral que garantice la destruccion segura y adecuada de
los documentos sean estos fisicos o electronicos, teniendo en cuenta técnicas de
borrado seguro de dichos documentos.

e Enlos sistemas de gestion de documentos electrénicos 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 eliminacién de
documentos de archivo (Acuerdo AGN 04 de 2019)

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

e El método de borrado seguro de informacion debera definirse de acuerdo con la
clasificacion de confidencialidad y volumen de la informacién a eliminar.

v Procedimientos y documentos asociados:

e 4233100-PR-051 “Organizacion de archivos de gestion”

e Formato Unico de inventario documental 2211600-FT-018

e eliminacién de documental 2211600-FT-680

e Acta de eliminacién de documentos 2211600-FT-008

¢ Solicitud y constancia de borrado seguro

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

6 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogotd 2014
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v Avances

En la Secretaria General se ha adelantado

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Consolidacion de inventarios
documentales del archivo central

Disposicion de documentos Programa de Reprografia

Documentos microfilmados
Inventario de documentos a eliminar
Tabla No.9 Avances Proceso de Disposicién de documentos gestién documental

v'Actividades por realizar

e Establecer lineamientos de seleccion de documentos para su conservacién o
preservacion

¢ Implementacion del Programa de reprografia

e Realizar Transferencias documentales secundarias

¢ Eliminacién de documentos fisicos y digitales

e Actualizar procedimiento 4233100-376 “Gestién y tramite de Transferencias
documentales”

2.7 Preservacion alargo 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 Implementar el Sistema Integrado de Conservacion SIC

7 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogotd 2014
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e Definir procedimientos para asegurar la cadena de preservacion de los documentos
electrénicos de archivo a lo largo del ciclo de vida, y en el transcurso del tiempo.

o Determinar durante la planeacién los aspectos relativos a soportes, condiciones
técnicas de gestion y almacenamiento.

e Garantizar la permanencia de los soportes a través del tiempo

¢ Difundir la informacion contenida en el soporte documental

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

¢ Mantener el patrimonio cultural para las préximas generaciones

Procedimientos y documentos asociados:

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

Avances

En la Secretaria General se ha adelantado

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Preservacion Sistema Integrado de Conservacion - SIC
Tabla No.10 Avances Proceso de Preservacion a largo plazo en gestion documental

v' Actividades por realizar

e Actualizar cuadro de caracterizacion documental

e Establecer politicas de borrado seguro

e Actualizacion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacién — SIC

e Actualizacion e implementacion del Plan de Conservacion Documental

e Actualizacion e implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

e Elaborar manual con el procedimiento de mantenimiento e inspeccion de
instalaciones fisicas.

e Evaluar los soportes adecuados que aseguren una supervivencia suficiente para
permitir que los datos sean transferidos a otros soportes.

e |dentificar y controlar los riesgos en las operaciones de preservacion y objetivos
asociados con la infraestructura técnica
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e Formular las estrategias y mecanismos de seguridad para la prevencion,
preparacion y respuesta ante una situacion de emergencia.

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
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva).®

v'  Lineamientos

e Establecer y documentar los criterios de valoracion como guia para determinar los
tiempos de retencion y disposicion final de las series y subseries documentales.

e Establecer una guia metodolégica para la valoracion de series y subseries
documentales que describe el marco conceptual, los aspectos metodoldgicos en
gue se sustenta la valoracion documental, asi como las dimensiones intelectuales,
normativas e instrumentales involucradas en el proceso.

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

e Elaborar fichas de valoracién para cada serie documental y conformar el expediente
de valoracion de series y subseries documentales.

v Procedimientos y documentos asociados:

e 4233100-PR-051 “Organizacién archivos de gestion”

e 220111-PR-002 2210111-PR-002 Elaboracion y control de la informacion
documentada (Proceso 2210111-PO-002 Direccionamiento estratégico)

e Tabla de retenciéon documental

8 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogotd 2014
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v' Actividades para realizar

¢ Realizar la valoracién documental para el Plan de emergencias.

e Conformar y definir condiciones de funcionamiento del comité o brigada de
prevencién y atencién de desastres de documentos.

¢ Mantener actualizados los planos de los depésitos de archivos en los que se detalle:
La disposicion de los acervos documentales, el equipo de emergencia y los puntos
donde la electricidad y el agua pueden suspenderse y salidas de emergencia.
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FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Como apoyo a la actualizacién del diagndéstico documental de la entidad se realiz6 el
autodiagnostico desarrollado por la red de Transparencia y Acceso a la Informacion (Anexo
No.2). Para la implementacién del Programa de Gestion Documental — PGD de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, se contempla las siguientes fases y

actividades.
PLAZO DE EJECUCION
No. FASE ACTIVIDAD RESPONSABLE CORTO | MEDIO LARGO
2021 | 2022 |2023|2024
Verificacion anterior
Programa de Gestidn
Documental - PGD
Revision de procesos,
procedimientos y formatos
de la entidad Subdireccién de Servicios
Diagndstico del Programa de | Administrativos
Gestion Documental - PGD
Elaboracidn Plan de trabajo
1 Elaboracién | Actualizacién del Programa
de Gestion Documental -
PGD
Apro.b:’:\aon'por' parte del Comité Institucional de
Comité Institucional de Gestidn v Desempefio
Gestion y Desempefio y P
Firma acto administrativo de ,
. Secretaria General
adopcidn
Publ|'claaon del Programa de Subdireccién de Servicios
Gestion Documental - PGD y . .
. . Administrativos
acto administrativo
Preparacién documentos Subdireccién de Servicios
que se usaran para la . .
. - Administrativos
divulgacién
Subdireccién de Servicios
Divulgacion a funcionariosy | Administrativos - Oficina
2 Ejecucion contratistas de la entidad Consejeria de
Comunicaciones
Subdireccién de Servicios
Capacitacion a funcionarios y | Administrativos -
contratistas de la entidad Direccion de Talento
Humano
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Subdireccion de Servicios
Administrativos -
Dependencias de la
Secretaria General

implementacion del
Programa de Gestion
Documental - PGD

Verificacion de la
implementacion del
Programa de Gestion Subdireccion de Servicios
Documental - PGD Administrativos
Evaluacidén y control a través
de los indicadores
Identificar las actividades
que requieren plan de
mejoramiento

Identificar las acciones Subdireccion de Servicios
(correctivas, preventivas o Administrativos

de mejora)
Realizar el plan de
mejoramiento
Tabla No.11 Fases de implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD

3 Seguimiento

4 Mejora

El seguimiento y control de ejecucién de cada una de las actividades descritas en la
implementacion, debera hacerse a través del plan de Accién Integrado, los indicadores de
gestion y la gestion de los riesgos, herramientas disefiadas por la oficina Asesora de
planeaciéon y que buscan que cada proyecto contemple objetivos, metas, actividades o
indicadores a través de los cuales se busca llegar al 100 % del cumplimiento anual a partir
de la programacion establecida.

Favor verificar:

¢ Anexo No.3 Actividades para ejecutar dentro de las vigencias 2021-2014
e Anexo No.4 Presupuesto vigencia 2021 - 2024.
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4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para lograr las metas del proceso de Gestion documental y del proyecto de inversion 7873
“Fortalecimiento de la Capacidad Institucional de la Secretaria General y Fortalecimiento
de la Gestion Administrativa de la Secretaria General” la Entidad elaborard e implementara
los siguientes programas especificos:

4.1 Programade normalizacion de formas y formularios electronicos

PROGRAMA Equipo de Trabajo para el desarrollo Vigencia

Areas involucradas

Programa de normalizacion de formas | Subdireccion de Servicios Administrativos,

y formularios electrénicos Oficina Asesora de Planeacién y Oficina de
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicaciones

2021

Descripcién
"Directrices encaminadas a que la produccién de formatos y documentos electréonicos"(AGN)

Objetivo

centralizar, controlar y normalizar la creaciéon y produccion de documentos en herramientas
tecnolégicas, resultado del inventario de los tipos de informacién para determinar los tipos de
documentos que en ellas se genera.

Alcance
comprende los documentos que se generan en la entidad, asi como aquellos que se puedan
automatizar.

Justificacion

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

Actividades Responsables

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones

1. Identificar la herramienta que lo
origina

2. Si esté integrado en las TRD Subdireccién de Servicios Administrativos

Subdireccién de Servicios Administrativos, Dependencias

3. vinculacion a series y subseries .
y de la Secretaria General

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
4. El volumen, frecuencia, soporte. Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones
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5. Si se hace necesario incluirlo en el
SIG

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones

6. Transicién de transformacién

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones

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

Subdireccion de Servicios Administrativos

8. Definir lineamientos para la
normalizacién de las formas y
formularios electrénicos

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnhologias de la
Informacién y la Comunicaciones

9. Implementacion

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones

10. Socializacion y sensibilizacién

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones

11. capacitaciones

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion

12. plan de mejora

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnhologias de la
Informacién y la Comunicaciones

4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

PROGRAMA

Programa de documentos vitales o

esenciales

Equipo de Trabajo para el desarrollo

Vigencia
Areas involucradas

Subdireccion de Servicios Administrativos,

Oficina Asesora de Planeacion, Oficina de| 2021

Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones
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Descripcion

Objetivo

Alcance

Justificacion

1. Identificar las series que se
consideran vitales

"Actividades encaminadas a la identificacion, evaluacion, recuperacién, disponibilidad,
aseguramiento y preservacion de los documentos"(AGN)

identificar y asegurar 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, biol6gico o humano. Por tanto, se deben desarrollar
metodologias, responsabilidades y formulacién de politicas.

documentos generados por la entidad y que son esenciales para la continuidad de esta.

Se requiere identificar los documentos con informacion esencial y vital para el buen funcionamiento
de la Entidad y realizar acciones para garantizar su conservaciéon y / o preservacion.

Actividades Responsables

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnhologias de la
Informacién y la Comunicaciones

2. Establecer soportes y volumenes

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones

3. Elaborar matriz de identificacién y
clasificacion de documentos vitales

Subdireccién de Servicios Administrativos, Dependencias
de la Secretaria General

4. Definir los mecanismos de
conservacion y preservacion a corto,
media y largo plazo

Subdireccién de Servicios Administrativos y Oficina de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciones

5. Articular los riesgos identificados con
el plan de continuidad

Subdireccién de Servicios Administrativos y Oficina de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciones

6. Establecer estrategias para la
proteccion de los documentos vitales y
esenciales

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones

7. Establecer puntos criticos

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnhologias de la
Informacién y la Comunicaciones

8. Elaborar estrategias para
recuperacion de los documentos vitales

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones

9. Establecer cronograma de pruebas y
mantenimiento

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones

10. Socializacion y sensibilizacion

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones

11. capacitaciones

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciones
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Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina
12. plan de mejora Asesora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Informacioén y la Comunicaciones

4.3 Programade gestion de documentos electrénicos

PROGRAMA Equipo de Trabajo para el desarrollo Vigencia

Areas involucradas

Programa de gestion de documentos | Subdireccion de Servicios Administrativos,

electronicos Oficina Asesora de Planeacion, Oficina de 2022
Tecnologias  de Informacién y las
Comunicaciones

Descripcion
"acciones encaminadas a garantizar durante todo el ciclo vital de los documentos electronicos" (AGN)

Objetivo

definir estrategias para realizar la gestién de los documentos en ambientes electrdnicos, intercambio
de informacion por medios electrénicos, racionalizacién de trdmites y mejora de los procesos
soportado con tecnologias de informacion.

Alcance
documentos electronicos de archivo generados en la entidad..

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

Actividades Responsables

- . Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
1. Identificar los tipos documentales . - p o

. . de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
producidos de manera electronica o

la Comunicaciones

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacién y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicaciones
Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacién y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicaciones

2. Establecer lineamientos para la
produccion de documentos electronicos

3. Implementar las actividades definidas
en el modelo de requisitos

4. Evaluar la infraestructura tecnoldgica
actual, a través de auditorias basada en
estandares y normas internacionales
tales como (1ISO 27000, ISO 16363:2017, | Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
NDSA Levels, etc.) y otras que se de Planeacioén y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
evallen y definan en el plan, esto con el |la Comunicaciones

fin de identificar acciones técnicas que
se deben incluir en el plan de
preservacion
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5. Identificar y seleccionar los
componentes técnicos, como el
hardware y el Software requerido para el
almacenamiento y acceso de los
documentos.

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacién y
la Comunicaciones

6. Evaluar los soportes adecuados que
aseguren una supervivencia suficiente
para permitir que los datos sean
transferidos a otros soportes.

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacién y
la Comunicaciones

7. ldentificar y controlar los riesgos en

las operaciones de preservacion y
objetivos asociados con la infraestructura
técnica

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacién y
la Comunicaciones

8. Actualizar la Tabla de Retencion
Documental - TRD

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacién y
la Comunicaciones

9. Implementar el esquema de
metadatos

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacioén y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicaciones

10. Implementar el programa de gestion
de documentos electrénicos

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacioén y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicaciones

11. Socializacién y sensibilizacién

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacioén y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicaciones

12. capacitaciones

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacién y
la Comunicaciones

13. plan de mejora

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacién y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicaciones

4.4 Programade archivos descentralizados

PROGRAMA

Vigencia

Programa de archivos

descentralizados

Equipo de Trabajo para el desarrollo

Areas involucradas

Subdireccién de Servicios Administrativos, | 2021-2024
Dependencias de la Secretaria General
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Descripcion
"Comprende mecanismos para la administracion de los depdésitos destinados para la conservacién de
los archivos de gestion..." (AGN)

Objetivo
Realizar seguimiento y ejercer control en los archivos de gestién descentralizados que tiene la
entidad.

Alcance
los depdsitos de archivos de gestién de la Secretaria General.

Justificacion

Los archivos de gestion de las dependencias de las Secretaria General estan localizados en los
espacios asignados a cada una de las dependencias y son gestionados por los gestores de archivo
por lo que se hace necesario establecer acciones con fin verificar su estado como el mitigar los
posibles riesgos en los que se puedan encontrar.

Actividades Responsables

1. Reconocer e identificar la cantidad de | Subdireccién de Servicios Administrativos, Dependencias
depésitos de archivos descentralizados | de la Secretaria General

2. Establecer formatos de recoleccion de

Subdireccion de Servicios Administrativos
datos

3. Establecer un plan de seguimiento a

. . Subdireccion de Servicios Administrativos
los archivos de gestion

4. Implementar formatos de recoleccién | Subdireccién de Servicios Administrativos, Dependencias
de datos de la Secretaria General

5. Realizar croquis para identificar los

- - Subdireccion de Servicios Administrativos
Archivos descentralizados

6. Verificar el cumplimiento del
procedimiento 4233100-PR-051
"Organizaciéon de Archivos de Gestién

Subdireccién de Servicios Administrativos, Dependencias
" de la Secretaria General

7. ldentificar la producciéon documental Subdireccién de Servicios Administrativos, Dependencias

por dependencia de la Secretaria General
8. Establecer controles para la entrega Subdireccién de Servicios Administrativos, Dependencias
de insumos de la Secretaria General

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
9. Socializacion y sensibilizacion de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacién y

la Comunicaciones

Subdirecciéon de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
10. plan de mejora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacién y
la Comunicaciones
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4.5 Programade reprografia

PROGRAMA Equipo de Trabajo para el desarrollo Vigencia

Programa de reprografia (Sistemas de Areas involucradas

fotocopiado, Impresion, Digitalizacion Subdireggién de Servicios, Oficina Asesora de | 2021-2024
y Microfilmacién) Planeacién, Oficina de Tecnologias de

Informacion y las Comunicaciones

Descripcién
"Formulacién de estrategias para la reproduccion de documentos en soporte microfilm y digitalizado,
asi como la captura y presentacion en formatos digitales del convenido informatico..." (AGN)

Objetivo
controlar el uso de sistemas de fotocopiado y medios reprograficos a usar en la entidad.

Alcance
documentos fisicos producidos por la Entidad.

Justificacion

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

Actividades Responsables

1. identificar las series y volumenes a Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
recibir en las transferencias de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacién y
documentales la Comunicaciones

Subdirecciéon de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacién y
la Comunicaciones; Dependencias de la Secretaria
General.

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacién y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicaciones

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
4. Socializacion y sensibilizacion de Planeacién y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicaciones

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
5. plan de mejora de Planeacion y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicaciones

2. Implementar lineamientos para la
digitalizacion, impresion, fotocopiado y
microfilmacion

3. Realizar controles de calidad de las
imagenes
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4.6 Programa de documentos especiales

PROGRAMA

Equipo de Trabajo para el desarrollo

Vigencia

Programa de documentos especiales

Areas Involucradas

Subdireccion de Servicios Administrativos,
Oficina Asesora de Planeacion, Oficina de

Objetivo

Alcance

Justificacion

Actividades

1. Realizar inventario exacto de los tipos
de documentos especiales, volimenes,
estado de conservacion y
almacenamiento

(gréficos, sonoros, audiovisuales, » o 2021-2022

orales, etc.) Tecnolc_)gla_s de !nformauon oy las
Comunicaciones, Oficina Consejera de
Comunicaciones.

Descripcién

"Encaminado al tratamiento archivistico que debe hacerse a los elementos cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otro..." (AGN)

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.

Documentos generados por la entidad en formatos diferentes al papel tamafo carta u oficio.

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.

Responsables

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion, Oficina de Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones, Oficina Consejera de Comunicaciones.

2.consultarlos para realizar procesos de
valoracion, acorde con la informacion
contenida en ellos.

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion, Oficina de Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones, Oficina Consejera de Comunicaciones.

3. Disefiar estrategias para la gestion,
conservacion y preservacion de los
documentos

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion, Oficina de Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones, Oficina Consejera de Comunicaciones.

4. implementar estrategias adecuadas
para su gestion acorde a la entidad.

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion, Oficina de Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones, Oficina Consejera de Comunicaciones.

5. Socializacion y sensibilizacion

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacién, Oficina de Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones, Oficina Consejera de Comunicaciones.

6. plan de mejora

Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacién, Oficina de Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones, Oficina Consejera de Comunicaciones.
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4.7 Plan de capacitacion archivistica

PROGRAMA Equipo de Trabajo para el desarrollo Vigencia

Areas Involucradas
Plan institucional de capacitacion Subdireccién de Servicios Administrativos, | 2021-2024
Direccién de Talento Humano

Descripcién

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 Gestién 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 capacitacién que tiene por
objetivo Establecer los lineamientos para formular el Plan Institucional de Capacitacion, a fin de
adecuar las necesidades y requerimientos de capacitacion, y fortalecimiento de competencias,
habilidades y aptitudes de los funcionarios de la Secretaria General, plan que se actualiza en cada
vigencia con fin de renovar el conocimiento y ser mas asertivos en la implementacion del mismo.

Este programa no solo debera estar enfocado a la induccion, reinduccion y entrenamiento y
capacitacion de los aplicativos que lo involucran, si no deberd contemplarse la culturizacién y
sensibilizacion de la gestién documental y archivos.

Objetivo
Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la entidad en gestion documental

Alcance
Funcionarios y contratistas 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 capacitacién en Gestion Documental para todos los servidores, de
acuerdo con sus roles y responsabilidades, asi como la definicion de acciones que apoyen la gestion
del cambio.

Actividades Responsables

i " Subdireccion de Servicios Administrativos, Direccién de
1. Establecer teméticas de capacitacion
Talento Humano
2. Verificar lineamientos establecidos en | Subdireccion de Servicios Administrativos, Direccion de

el Programa gestién de cambio Talento Humano
3. Establecer cronograma de Subdireccién de Servicios Administrativos, Direccién de
capacitacion y sensibilizacion Talento Humano

4. Promover las capacitaciones a través | Subdireccion de Servicios Administrativos, Direccion de
del Plan Institucional de Capacitacion Talento Humano
Subdireccién de Servicios Administrativos, Direccion de
Talento Humano

5. Capacitar y sensibilizar
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Subdireccion de Servicios Administrativos, Direccién de
Talento Humano

| 6. plan de mejora

4.8 Programa de auditoriay control

PROGRAMA quipo de apajo para el aesarrollo ge a

Subdireccién de Servicios Administrativos,
Programa de auditoria y control Oficina Asesora de Planeacion, Oficina de|2021-2024
Control Interno.

Objetivo
garantizar el seguimiento, medicién y evaluacién del Programa de Gestién Documental.

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

Justificacion

se requiere realizar seguimiento y evaluacion especifica a la implementacion y desarrollo. En este
programa se dan los lineamientos en materia de Gestion Documental a ser seguidos en la realizacion
de la auditorias.

Actividades Responsables

1. Sensibilizar a las Oficina Asesora de Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora

Planeacién, Oficina de Control Interno. de Planeacion, Oficina de Control Interno.
2. Establecer tematicas y aspectos a Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
evaluar de Planeacion, Oficina de Control Interno.
3. Disefiar herramienta que se utilizara Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
en las auditorias de Planeacion, Oficina de Control Interno.

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora

4. Establecer cronograma de auditoria de Planeacion, Oficina de Control Interno.

5. Generar y divulgar informe de Subdireccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
seguimiento de Planeacion, Oficina de Control Interno.

Subdireccion de Servicios Administrativos, Oficina Asesora
de Planeacion, Oficina de Control Interno.

6. Establecer planes de mejora
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5 ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

En esta seccidn 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.

De acuerdo con la Resolucion 277 de 2020 expedida por la Secretaria General, su
plataforma estratégica sera: (Anexo.5: Mapa de proceso de la entidad):

Misidn: La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., es la entidad lider del
sector Gestion Publica que desarrolla condiciones para generar valor publico, con el fin de
lograr una ciudad moderna con un modelo de gobierno abierto, contribuir a la construccién
de la paz y la reconciliacién, y mejorar la calidad de vida de la ciudadania.

Vision: En 2030 la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., sera
reconocida por posicionar una gestion publica distrital moderna, eficiente, transparente y
abierta, y por generar las condiciones necesarias para la consolidacién de la paz y la
reconciliacion en Bogota Region, a través de los valores institucionales y en dialogo
permanente con la ciudadania.

Objetivos estratégicos:

1. Implementar estrategias y acciones que aporten a la construccion de la paz, la
reparacion, la memoria y la reconciliacion en Bogota Region.

2. Posicionar un modelo de Gobierno Abierto bajo los pilares de transparencia,
participacién y colaboraciéon, con articulaciéon intersectorial, que facilite un
relacionamiento democratico entre la administracion y la ciudadania, a través del
aprovechamiento de las TIC y la innovacion publica.

3. Consolidar una gestion publica eficiente, a través del desarrollo de capacidades
institucionales, para contribuir a la generacion de valor publico.

4. Promover procesos de transformacion digital en la Secretaria General para aportar
a la gestion publica eficiente.
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5. Fortalecer la prestacion del servicio a la ciudadania con oportunidad, eficiencia y
transparencia, a través del uso de la tecnologia y la cualificacién de los servidores.

6. Conocer los referentes internacionales de gestion publica, a través de estrategias
de cooperacion y articulacion, para lograr que la administracion distrital mejore su
gestion publica y posicione las buenas practicas que realiza.

7. Mejorar la oportunidad en la ejecucion de los recursos, a través del fortalecimiento
de una cultura financiera, para lograr una gestion publica efectiva.

8. Fomentar la innovacion y la gestion del conocimiento, a través del fortalecimiento
de las competencias del talento humano de la entidad, con el propésito de mejorar la
capacidad institucional y su gestion.

Armonizacién de la gestién 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 Gestion

Procesos

Procedimientos

Control de Documentos

Control de Registros

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

Plan Institucional de Archivos -
PINAR

Identificacién de planes, programas y proyectos en
gestién documental

Elaboracion y actualizacion de instrumentos
archivisticos

Posicionamiento de la gestibn documental en la
entidad.
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Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG

Dimensién 5: Informacion y Comunicacion
¢ Politica de gestion documental
e Politica de Transparencia, acceso de
informacion publica y lucha contra la
corrupcién

Sistema de Seguimiento y mejoras

servicio no conforme
Acciones de correccion, correctivas y de mejora
Administracion de Riesgos

Plan de rendicién de cuentas

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

Plan anticorrupcién y atencion al
ciudadano

Riesgos de corrupcion relacionados con los
documentos y archivos
Racionalizacion de tramites

Exposicion de informacion

Plan Institucional de Capacitacion
PIC

Fortalecimiento de capacidades de los servidores en
materia de Gestibn Documental. Revision y
actualizacion de perfiles y manuales de funciones de
los servidores de las 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 gestiéon documental

Plan Estratégico de Seguridad Vial

Estrategias para contribuir con la prevencion y
atencion de accidentes viales relacionados con los
funcionarios y vehiculos de la entidad.

Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informaciéon PETI

Identificacién de requisitos Interoperabilidad
Esquemas de metadatos

Captura y almacenamiento de documentos en
sistemas informéticos

Politica de Gobierno Digital

Definicion de requisitos de documentos electrénicos.
Sistematizaciéon de tramites.
Datos abiertos.

Plan Anual de Adquisiciones

Planeacion y ejecucion del presupuesto establecido
por la entidad.

Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el trabajo

Practicas seguras para la ejecucion de actividades
relacionadas en gestion documental

Tabla N0.12 Sistemas, planes, programas de armonizacion de la GD
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6 ANEXOS

6.1 Anexo. No.l. Registro de Sistemas de Informacién

NOMBRE APLICATIVO

Sistema de Informacion de Fortalecimiento
Institucional

Solicitud de Bienes Devolutivos y Elementos de
Consumo

Sistema de Némina

Sistema Contable
Sistema de Facturacion
Gestion Académica

SAT

Sistema de Presupuesto

Sistema Integrado de Gestiobn Documental y Archivo-
Produccidén
Sistema de contratacion a la vista CAV2

Sistema de contratacion a la vista CAV3

Médulo Integrado de Descripcion de Archivos
Sistema Informacion documental Archivo de Bogota
Sistema Integrado de Gestion

Sistema de Gestion Contractual

Sistema de informacion de victimas del Distrito Capital

Centro de Documentacion del Archivo de Bogota
Portal Bogota Te Escucha-SDQS Produccion

Sistema para las Acciones de Cooperacion
Internacional del Distrito Capital de Bogota

Bussines Intelligence - Datawarehouse
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Direccion de Talento Humano

Subdireccién de Servicios
Administrativos
Direccion de Talento Humano

Subdireccién Financiera
Subdireccion Financiera

Direccion Distrital de Desarrollo
Institucional

Direccion Distrital Servicio a la
Ciudadania

Subdireccién Financiera
Subdireccién de Servicios
Administrativos

Direccion Distrital Servicio a la
Ciudadania

Direccion Distrital Servicio a la
Ciudadania

Direccion Distrital de Archivos
Direccion Distrital de Archivos
Oficina Asesora de Planeacion
Direccién de Contratacion

Alta Consejeria Para el Derecho
de las Victimas, Paz y
Reconciliaciéon

Direccion Distrital de Archivos
Direccion Distrital de Calidad del
Servicio

Direccion Distrital de Desarrollo
Institucional

Direccion Distrital Servicio a la
Ciudadania
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Bogota Aprende TIC

Registro Distrital de Imprenta

Tramite Victimas- Agendamiento de la ruta para la
estabilizacion socioecondmica

CHIE
Emlaze

Pagina 55 de 68

Alta Consejeria Distrital de
Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

Subdireccién de Imprenta
Distrital

Alta Consejeria Para el Derecho
de las Victimas, Paz y
Reconciliaciéon

Oficina de Control Interno

Subdireccién de Imprenta
Distrital
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6.2 Anexo No.2. Autodiagnéstico — Red de Transparencia y Acceso a la Informacion

Una vez aplicado el Autodiagndstico arrojo los siguientes resultados:
Resultados Generales de la Aplicaciéon del Autodiagndstico

Desarrollo general del MGD = Elementos = Porcentaje

clave
Desarrollo general al nivel inicial 107 40,53%
Desarrollo general al nivel intermedio 89 27,64%
Desarrollo general al nivel avanzado 9 4,19%
TOTAL 205 24,12%

Desarrollo por ambitos de Implementacion Elementos Porcentaje

clave
Nivel Politica de Gestion de Documentos y 4 8,51%
inicial Archivos
Gobierno Abierto y Transparencia 0 0,00%
Administracién electrénica 37 90,24%
Valoracion 19 34,55%
Control intelectual y representacion 10 50,00%
Control de acceso 5 26,32%
Control fisico y conservacion 14 58,33%
Servicios 18 42,86%
TOTAL 107 38,85%
Nivel Politica de Gestion de Documentos y 11 13,75%
Intermedio = Archivos
Gobierno Abierto y Transparencia 10 26,32%
Administracion electrénica 29 65,91%
Valoracién 23 34,33%
Control intelectual y representacion 6 25,00%
Control de acceso 4 33,33%
Control fisico y conservacion 6 20,69%
Servicios 0 0,00%
TOTAL 89 27,42%
Nivel Politica de Gestion de Documentos y 0 0,00%

avanzado Archivos

Gobierno Abierto y Transparencia 0 0,00%
Administracién electrénica 0 0,00%
Valoracion 0 0,00%
Control intelectual y representacion 0 0,00%
Control de acceso 0 0,00%
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Control fisico y conservacién 3 13,04%
Servicios 6 37,50%
TOTAL 9 6,32%

En los resultados anteriores se evidencia que, de acuerdo con ese modelo de gestion
documental presentado por la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion, la
Secretaria General cumple con un 24,12%, siendo el control de acceso y Gobierno Abierto
y Transparencia los mas bajos.

Adicionalmente se realizo la identificacion del DOFA, dando como resultado:

10

11

12

13
14

15

16

17

ANALISIS INTERNO (DEBILIDADES)

Conocimiento parcial de objetivos y metas del proceso a mediano y largo plazo.

No existe formalmente la conformacién de una dependencia de Gestion Documental; al
mismo nivel de las demas en la Secretaria General

Conocimiento parcial de responsabilidades y funciones a cargo del proceso.
Debilidad en la apropiacion de los riesgos del proceso.

Se tiene parcialmente documentados planes de contingencia en caso de presentarse fallas o
materializacion de un riesgo.

Uso de formatos obsoletos o inadecuados por parte de los usuarios del proceso.
Desconocimiento de la politica de gestion documental por parte de los servidores publicos y
los proveedores de los servicios de gestion documental en la entidad.

No se involucra al equipo de la alta direccidn de la entidad en la integracion y alineacion de
las estrategias en materia de gestion documental con las estrategias generales de la
organizacion.

Falta alinear las estrategias de gestion y tratamiento archivistico de los documentos con los
objetivos politicos y las estrategias generales de la organizacion.

Las funciones que por ley tenia el Comité Interno de Archivo no se asignaron en su totalidad
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

No se tiene la suficiente cooperacion, articulacion y coordinacién entre las areas de
planeacién, Gestion Documental y otras dependencias clave para el desarrollo del proceso
de gestién documental.

No existe una apropiacion frente a la cultura de la gestion documental por parte de los
servidores publicos y demas personas involucradas con la entidad.

Personal no cualificado para la gestién de documentos y archivos de gestion en la entidad.

No se ofrece a los profesionales y técnicos de archivo y gestion de documentos una
formacion cualificada para abordar los nuevos retos de la profesion.

No se tiene incorporado en los planes de formacion programas para grupos concretos con
necesidades especificas de cualificacién para una adecuada gestién de documentos y
archivos en colaboracion con otras organizaciones o equipos de formadores externos.

No existe un repertorio de fuentes legales y normas (RFLN) en materia de gestion
documental.

Se carece de los indicadores para determinar el grado de implementacion de los
instrumentos archivisticos.
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18
19

20

21
22

23
24
25

26

27

Se cuenta con el 50% de los instrumentos archivisticos elaborados.

No se tienen definidos los lineamientos relacionados con los procesos de valoracién de las
series y subseries documentales de la entidad.

Falta de lineamientos para los procesos de gestion de documentos electrénicos de archivo
durante el ciclo vital.

No existe un Sistema de Gestion de Documentos de Electronicos de Archivo -SGDEA-

No se analizan las fuentes de informacién internas y externas que contengan requisitos
documentales relevantes para el Sistema de Gestion de Documentos.

No se cuenta con un inventario Unico del archivo central.

Se carece de un plan o programa de atencion de emergencias y desastres en los archivos.

No se cuenta con los indicadores de evaluacion de la gestion de documentos en el sistema
general de indicadores de la organizacion.

Revisar los procesos de gestién documental interna de forma conjunta con cada uno de los
responsables para detectar la informacién que resulta mas pertinente en cuanto a la
introduccién de indicadores en sus procesos

No se utiliza una tabla o cuadro de analisis de riesgos, previamente elaborada, para
identificar requisitos prioritarios y/u obligatorios.

ANALISIS EXTERNO (OPORTUNIDADES)

Implementar completamente la normativa vigente en el proceso.

Analizar la viabilidad de implementar soluciones flexibles o parametrizables como soporte del
proceso.
Mejorar el desempefio del proceso en cuanto a capacidad, organizacién y estructura.

Més y mejor informacion de los productos y servicios que ofrece el proceso. Incorporar
nuevos productos y servicios.

Mejorar la agilidad en la atencion e inquietudes, con respuestas claras y oportunas.
Mayor automatizaciéon y menor intervencién con personas.

La normatividad existente que ayuda a orientar y aplicar los lineamientos necesarios para la
mejora de los procesos de la gestion documental de la entidad.

Soluciones tecnoldgicas disponibles en el mercado para la implementacién de un Sistema de
Gestion de Documentos de Electrénicos de Archivo -SGDEA-

Buenas practicas de modelos de gestién de documentos y archivo implementados.

ANALISIS INTERNO (FORTALEZAS)
Se conoce plenamente el propdsito, misién y alcance del proceso.

Se tienen claramente definidas en los procedimientos las funciones y responsabilidades del
proceso.

Se conoce la linea de autoridad del proceso para la toma de decisiones.

Los procedimientos actuales del proceso son adecuados para el desarrollo de las
actividades y registro de estas.
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10

11

12
13

14

Se acude a los procedimientos y demas documentos asociados cuando se tienen dudas
sobre como realizar las actividades del proceso.

Adecuada orientacion y retroalimentacion por parte del lider del proceso. Comunicacion
asertiva y respeto entre el lider del proceso y sus colaboradores.

Trabajo en equipo, solidaridad, compafierismo, compromiso y diligencia en la gestién del
proceso.

Se ha dispuesto de un presupuesto acorde a las necesidades de recursos del proceso.

Personal capacitado para liderar, formular y ejecutar los procesos de gestién documental en
la entidad.

Los depoésitos destinados para la custodia de los documentos en el archivo central cumplen
con las especificaciones técnicas.

Se han realizado procesos de reprografia para salvaguardar la documentacion.

La herramienta tecnolégica aplicativo SIGA contribuye al ahorro de costos

La herramienta tecnolégica aplicativo SIGA que facilitan la ejecucién de actividades
operativa.

Se realiza acompafiamiento a la organizacion de archivos de gestion.

ANALISIS EXTERNO (AMENAZAS)

Exceso de normas y cambios constantes en normatividad, relacionada con documentos y
particularmente con los tramites digitales.

Incumplimiento de los tiempos de entrega por parte del prestador de servicio postal.

Diferencia de criterios entre la entidad que rige la politica archivistica en el orden nacional y el
organo responsable de la implementacién y seguimiento a cumplimiento de la politica
archivistica en el orden distrital.

Los depésitos destinados para la custodia de los documentos en el archivo central estan
supeditados a la disponibilidad que otorga la Direcciéon de Archivo de Bogota.

Cambio de Administracion Distrital y el impacto sobre las decisiones alrededor de gestion
documental

La no aprobacion del presupuesto de la Secretaria por parte del Concejo de Bogota.

Factores de riesgo de origen externo que puedan afectar los documentos
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6.3 Anexo No.3. Actividades para ejecutar dentro de las vigencias 2021-2024

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Plazo de ejecucion

Fase Actividades Responsables Corto Mediano Largo
2021 | 2022 | 2023 | 2024
Programa de Subdireccion de Servicios
documentos especiales | Administrativos
Programa de Auditoriay | Subdireccién de Servicios
control Administrativos
Programa de ig?nc::g?rcal‘gcoie gﬁ(r:\i/:;cfsesora de
normalizacion de formas Planeacion Ofié:ina de Tecnologias de
y formatos electrénicos | L -nolog
a Informacién y la Comunicaciones
Elaboracién | Programa de Subdireccion de Servicios
Programas Descripcion normalizada | Administrativos
Especificos e Tabla de Control de Subdir_eccic’;_n de Se_r\_/icios
Instrumentos Administrativos, Oficina Asesora de

Archivisticos

Acceso

Juridica

Procedimiento
valoracion documental

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Programa de gestion de
documentos
electrénicos

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Oficina de
Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

Banco Terminolégico

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Actualizacion
de
Instrumentos
archivisticos

cuadro de
Caracterizacion
documental

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Dependencias de la
Entidad

Sistema Integrado de
Conservacion

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Inventarios
Documentales

Subdireccion de Servicios
Administrativos, Dependencias de la
Entidad

Implementacién
de Programas

e instrumentos
archivisticos

Programa de
documentos esenciales
y vitales

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Direccion de Talento
Humano

Implementacién Tabla
de Retencién
Documental

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Dependencias de la
Entidad

Implementacion Tabla
de Valoracion
Documental

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Programa de
Reprografia

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Plan de Conservacion
Documental

Subdireccién de Servicios
Administrativos
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Plan de Preservacion
Digital

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Programa de formatos
especiales

Subdireccién de Servicios
Administrativos y Oficina de
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicaciones

Programa de Auditoria y
control

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Programa de
descripcién normalizada

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Dependencias de la
Entidad

Tabla Control de Acceso

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Oficina Asesora de
Juridica y Oficina de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicaciones,
Dependencias de la Entidad

Fichas e valoracién

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Dependencias de la
Entidad

Programa de Gestion de
Cambio

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Dependencias de la
Entidad

Banco Terminolégico

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Dependencias de la
Entidad

Implementacion primera
fase del Sistema de

Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Oficina Asesora de
Planeacion, Oficina de Tecnologias de
la Informacion y la Comunicaciones

Seguimiento

Actividades para el
cumplimiento del

Proceso de Gestién
Documental Interna

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Oficina de Control
Interno y Oficina Asesora de
Planeacion

Mejoramiento

planes de mejora del
Proceso de Gestién
Documental Interna

Subdireccién de Servicios
Administrativos, Oficina de Control
Interno y Oficina Asesora de
Planeacion
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6.4 Anexo No.4. Presupuesto vigencia 2021 — 2024

Cadigo Proyecto de

b SEGPLAN inversion

Fortalecimiento
de la Capacidad
PD169 7873 Institucional de
la Secretaria
General

. Presupuesto
Meta Magnitud 2021
2021 .

Cifras en pesos
Implementar
100% de la
Politica de 14 $809.783.000
Gestion
Documental

(1SO 30300)

Presupuesto
2022
Cifras en pesos

$941.269.762

Presupuesto
2023
Cifras en pesos

$906.197.814

Presupuesto
2024
Cifras en pesos

$564.526.658

Total

$3.221.777.234



6.5 Anexo No.5. Mapa de Procesos de la Secretaria General

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

1 Gestide del Sistema Distrital de servicio a la cludadanls

2. Austencia, Atencidn y Medidas de Reparacidn imtegral a las Victimas
ded Conflicto Armado e impl 46n de Acch en materi

~ de memoria, Paz y Reconciliacide con Saldo Pedagbgice en Bogotd

1. Fortalecimiento de la admintstracion y la gestion publica Distrital

4, Internacionalizacién de Bogota

5. Elaboracion de Impeesos y Registro Distrital

6. Gestion de L funcion archivistica y del p &

. del Distrivo Capital

* 7 Aseroria 18cnica y proyectos en materks TIC

*. ZOMA ESTRATEGICA |

1. Direcclonamiento Estratégico
2. Gestion Estratégica del
Twlesto Humamo

3. Comunicacion Publica

4, Estrategia Tecnologias de la
Informacidey Las Ci e

- ZONA DE GESTION - APOYO ALA
L Geston Juridics
2 Gestide, administracién y soports de
Infraestructues y recursos tecnolégicos
3. Comtratacion
A Gestién Financiera
5. Gestiée Documental Interna
6. Gestidon de Servicios Administrativos
7. Gestién de Recursos Fisicos
& Gestidn de seguridad y salud en el trabajo
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REFERENCIAS NORMATIVAS

No.

Ley 527 de
1999

Ley 524 de
2000

Ley 734 de
2002

Ley 962 de
2005

Ley 1437
de 2011

Ley
Estatutaria
1581 de
2012

Ley 1712
de 2014

Ley 1755
de 2015

Ley 1952
de 2019

No.

Decreto
2527 de
1950

Decreto
019 de
2012

Expedido

Congreso de
la Republica
de Colombia

Congreso de
la Republica
de Colombia
Congreso de
la Republica
de Colombia

Congreso de
la Republica
de Colombia

Congreso de
la Republica
de Colombia

Congreso de
la Republica
de Colombia

Congreso de
la Republica
de Colombia
Congreso de
la Republica
de Colombia
Congreso de
la Republica
de Colombia

Expedido
Presidencia
de la
Republica

Presidencia
de la
Republica

LEYES
Epigrafe
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y

se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones

Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos

Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo
Por medio de la cual se expide el Cddigo General Disciplinario, se
derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

DECRETOS
Epigrafe

Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor probatorio
(modificado por Decreto 3354 de 1954)

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracién
Publica
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Decreto
2578 de
2012

Decreto
2758 de
2013

Decreto
029 de
2015

Decreto
1080 de
2015
Decreto
828 de
2018

Decreto
189 de
2020

No.

Resolucion
196 de
2020

Resolucion
777 de
2019

resolucién
695 de
2019

Resolucion
524 de
2019

Resolucion
494 de
2019

SECRETARIA

GENERAL

Presidencia
dela
Republica

Presidencia
de la
Republica

Presidencia
de la

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004
y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los
archivos del Estado. Articulo 6.

Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del articulo 12° del
Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de
documentos de valor histéricos al Archivo General de la Nacion y a los
archivos generales territoriales
Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia
de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen,
privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y

Republica

Presidencia
de la
Republica
Alcaldia
Mayor de
Bogota D. C.

Alcaldia
Mayor de
Bogota D. C.

Expedido
Secretaria
General Alcaldia
Mayor de Bogota
D. C.

Secretaria
General Alcaldia
Mayor de Bogota

D.C.

Secretaria
General Alcaldia
Mayor de Bogota

D.C.

Secretaria
General Alcaldia
Mayor de Bogota

D. C.

Secretaria
General Alcaldia
Mayor de Bogota

D. C.

el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras
disposiciones.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Cultura.

Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan otras

disposiciones.

Por el cual se expiden lineamientos generales sobre transparencia,
integridad y medidas anticorrupcion en las entidades y organismos del

orden distrital y se dictan otras disposiciones

RESOLUCIONES
Epigrafe

Por la cual se adopta el Esquema de Publicacion de Informacion de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Por la cual se adopta la Politica de Privacidad y Tratamiento de
Datos Personales y el "Manual de Politicas y Procedimientos para el
Tratamiento de Datos Personales” de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., y se deroga la Resolucion 070 de
2017

Por la cual se adopta el Registro de Activos de Informacion y el
Indice de Informacién Clasificada y Reservada de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Por la cual se adoptan las Tablas de Valoracion Documental TVD, la
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental - TRD, de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y se ordena
la implementacion de estos instrumentos archivisticos
Por medio del cual se constituye el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C. y reorganizan las demas instancias de coordinacion de la
entidad
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Resolucion
306 de
2014

No.

Acuerdo
011 de
1996
Acuerdo
047 de
2000

Acuerdo
048 de
2000
Acuerdo
049 de
2000
Acuerdo
050 de
2000
Acuerdo
060 de
2001

Acuerdo
037 de
2002

Acuerdo
038 de
2002
Acuerdo
041 de
2002

Acuerdo
042 de
2002

Acuerdo
005 de
2013

SECRETARIA

GENERAL

Secretaria
General Alcaldia
Mayor de Bogota

D. C.

Expedido
Archivo
General de la
Nacion
Archivo
General de la
Nacion
Archivo
General de la
Nacion
Archivo
General de la
Nacion
Archivo
General de la
Nacion
Archivo
General de la
Nacion

Archivo
General de la
Nacién

Archivo
General de la
Nacion
Archivo
General de la
Nacion

Archivo
General de la
Nacién

Archivo
General de la
Nacién

Por la cual se aprueba las Tablas de Retencion Documental de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., y se dictan
otras disposiciones

ACUERDOS
Epigrafe

Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos
sobre "Restricciones por razones de conservacion
Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacién de
documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental
Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacién
documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de
edificios y locales destinados a archivos
Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion de
documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo
Por el cual se establecen pautas para la administraciéon de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacién de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594
de 2000. Responsabilidad de los servidores publicos frente a archivos.

Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos de las
entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el articulo
20 y su paragrafo, de la ley 594 de 2000

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000

Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,

ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones
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Acuerdo
002 de
2014
Acuerdo
006 de
2014

Acuerdo
008 de
2014

Acuerdo
003 de
2015

Acuerdo
004 de
2019

SECRETARIA

GENERAL

Archivo
General de la
Nacion
Archivo
General de la
Naciéon

Archivo
General de la
Nacion

Archivo
General de la
Nacién

Archivo
General de la
Nacién

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD
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