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PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA ARCHIVISTICA

1. Introduccién y antecedentes

El proyecto de inversién 7873, “Fortalecimiento de la Capacidad Institucional de la Secretaria
General y Fortalecimiento de la Gestion Administrativa de la Secretaria General”, se encuentra
enmarcado dentro del Propésito 5. Construir Bogota Regién con gobierno abierto, transparente y
ciudadania consciente, para alcanzar este propédsito implica implementar estrategias que
permiten a la administracién caracterizarse por ser proba, transparente e integra y por ejecutar
procesos de participacion ciudadana, programas y proyectos de gobierno abierto y de territorios
inteligentes, que permitan mejorar de forma integral cada uno de los procesos de la gestion
documental que contribuyan con la planeacion, produccidn, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién de los

documentos que haran parte del valor histérico de la entidad.

Una gestion 6ptima facilita que todo proceso de cambio y fortalecimiento en la organizacion se
lleve a cabo de manera satisfactoria para todas las personas involucradas y en un periodo de
tiempo relativamente corto, por lo que dicho fortalecimiento debe contar con un enfoque
estructurado que permita lograr los cambios que requiere realizar la entidad para apropiar y lograr
los resultados misionales, su objetivo es ayudar a la administracion, los empleados y las partes

involucradas a aceptar y adecuar el cambio.

El fortalecimiento de la cultura archivistica en el grupo de Gestion Documental adscrito a la
Subdireccién de Servicios Administrativos permite dar estabilidad, desarrollo y posicionamiento
del qué hacer archivistico en la entidad. En el programa de Gestion Documental-PGD de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota el cual fue aprobado mediante resolucion 896
de 2020, para las vigencias 2021-2024, se encuentran relacionados los diferentes planes,
programas, instrumentos archivisticos y los lineamientos para desarrollar los ocho (8) procesos
de la Gestion Documental, dada la importancia de adoptar los cambios en materia de gestion
documental y cultura organizacional que conlleva la aplicacion del PGD en la entidad, se hace
necesario brindar lineamientos a través de la Direcciéon de Talento Humano con apoyo de la
Subdireccién de Servicios Administrativos por medio de diferentes estrategias y actividades como

pueden ser: capacitacion, acompafamiento y retroalimentacién de los temas asociados con la
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gestién documental, con el objetivo de que los servidores publicos de la entidad interioricen y
adopten los cambios organizacionales que puedan surgir al realizar implementacion de cada uno
de los planes, programas y procesos mencionados anteriormente y cédmo se debe poner en
practica cada uno de los cambios para concebir una mejora general en materia de organizacion

de archivos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

2. Problemas a solucionar

El programa busca realizar sensibilizacion, fortalecimiento y toma de conciencia generando

adaptacion del cambio, con el fin de solucionar las siguientes falencias:

e Desconocimiento de la importancia de la ordenacion y organizacion en la gestion
documental

e Desconocimiento en relacidon con la valoracion de los archivos como memoria institucional
y fuente de informacion.

¢ Inadecuado manejo de los archivos por parte de los funcionarios.

e Falta de conocimiento de las funcionalidades de las herramientas para el adecuado
tratamiento y correcto almacenamiento de los documentos.

e Desconocimiento del actuar y responsabilidad de cada funcionario que tiene relacion con
el ciclo vital del documento

o Falta de conciencia sobre la aplicacién de acciones preventivas o correctivas en relacion
con los documentos de archivo.

o Desconocimiento de los planes, programas y/o procedimientos con los que cuenta la

Secretaria General, los cuales contribuyen con el correcto tramite de los documentos.

3. Propésito

La entidad constantemente, se encuentra en la busqueda de mejorar y realizar una rapida y eficaz
ejecucion en sus procesos, los cuales faciliten el qué hacer de las actividades diarias, es por ello
que, una vez se realizan modificaciones en los procesos en pro de perfeccionarlos, se debe acudir

al proceso de fortalecimiento, la cual hace parte esencial del cambio para que los colaboradores
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conozcan y se interioricen con las mejoras, para que asi, se pueda efectuar y poner en ejecucion
los perfeccionamientos realizados en las dependencias, desarrollando, implementando y

alcanzando efectivamente los objetivos estratégicos de la entidad.

Lo anterior se puede ejecutar por medio de capacitacién y acompafiamiento a las diferentes
dependencias contribuyendo asi con la apropiacion del qué hacer generando estabilidad,
posicionamiento y crecimiento futuro por medio de la evolucion y mejora de los diferentes
procesos. Es por ello que el programa de fortalecimiento de la cultura archivistica tiene como
propésito definir aquellas actividades que conlleven y promuevan la interiorizacion y adaptacion
de las modificaciones que puedan surgir en razén de la implementacién de los nuevos planes y
procesos que surjan en la entidad con relacién a la gestién documental y definir la estrategia para

desarrollar las actividades concernientes al fortalecimiento de la cultura archivistica.

4. Objetivo

Establecer directrices, lineamientos, acciones y/o mecanismos que orienten a la conformacion,
organizacion, conservacioén, preservacion y control de los Documentos Especiales producto del
ejercicio de las actividades desarrolladas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., definiendo los pasos a realizar en los Archivos de Gestion o Central con el propdsito
de contribuir y garantizar su autenticidad, integridad, acceso y disponibilidad atendiendo lo

establecido en las (TRD) Tablas de Retenciéon Documental.
4.1 Objetivos Especificos

¢ Identificar, inventariar, generar ubicacion topografica especifica, proteger y transferir los
documentos especiales producidos y custodiados por cada una de las dependencias en
la Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota, con el fin de generar un correcto

almacenamiento, organizacién, preservacion y conservacion de los mismos.

o Describir el tratamiento técnico y las acciones encaminadas al almacenamiento,

conservacién y acceso a la informacién contenida en todos los documentos especiales,
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para que las dependencias estén instruidas del cémo realizar el debido proceso a cada

uno de estos que hacen parte integral de los expedientes documentales de archivo.

5. Justificacion

Dia a dia el mundo va cambiando y mejorando la forma de como hacer las cosas y estos cambios
cada vez se generan a mayor velocidad, todo cambia, la tecnologia, los servicios, los procesos,
los productos, la economia, etc. Por ello, las organizaciones se ven obligadas a actualizarse para
estar a la vanguardia y mejorar su productividad, para ello las entidades publicas deben realizar
las acciones que sean necesarias para socializar los cambios a todos los servidores publicos,
dado que todo cambio por pequefio que sea requiere de una eficaz gestion que conlleve al

fortalecimiento de la cultura archivistica.

La resistencia al cambio es comun y se evidencia constantemente en las entidades, dado que lo
desconocido genera inseguridad, desconfianza y temor, los anteriores sentimientos hacen que el
cambio se vea afectado y sea tomado de forma negativa por parte de las personas, y
precisamente son éstas la clave para que el cambio se dé, ya que si hay oposicion generara que
el cambio sea mas lento y probablemente no se obtenga los resultados esperados, afectando de
manera considerable las modificaciones que se requieran establecer para la mejora de los
procesos, por ello, una vez se generen cambios en algun proceso, procedimiento o lineamientos
es necesario hacer de forma amena y creativa la socializacién de la informacién para que el
cambio sea tomado de forma positiva, mostrando las mejoras que pueden ocasionar y asi se dé,

de forma satisfactoria las transformaciones en las dependencias.

Por lo anterior, y dada la necesidad de que todas las dependencias de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota conozcan, acepten, interioricen y apliquen los cambios que se
puedan presentar en el transcurso de la implementacion o modificacion que surja con los
diferentes programas especificos, lineamientos, instrumentos archivisticos o procesos con los
que cuenta el grupo de Gestion Documental y hayan sido aprobados o se encuentran en proceso
de aprobacién por parte de la entidad, se hace necesario crear y dar aplicacién al presente

programa de fortalecimiento de la cultura archivistica con el fin de poder dar cumplimiento y poner
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en practica cada una de las modificaciones que contribuyan con la mejora y simplificacion de

actividades.

6. Alcance

El presente documento, cuenta con los lineamientos y actividades, que deben realizarse de forma
estratégica para orientar a las dependencias los cambios que se hayan presentado en el Proceso
de Gestion Documental y afecten de forma directa los procesos archivisticos en las

dependencias.

El programa de fortalecimiento de la cultura archivistica se encuentra directamente articulado con
los diferentes procesos que atafien la gestion documental, puesto que cada vez que se realice
modificacion en algunos de los procesos que se relacionaran a continuacion, se debera dar
estricta aplicacion del presente programa con el propdsito de sensibilizar y socializar las
transformaciones a las dependencias para que den cumplimientos a los cambios que surjan y
evitar reprocesos al momento de realizar transferencias documentales, ya sean primarias o

secundarias.

A continuacion, se relacionan todos los procesos a tener en cuenta cuando se lleve a cabo alguna

modificacion en alguno de ellos y sea necesario dar aplicacién del presente programa:

e Plan Institucional de Archivos — PINAR.

e Programa de Gestion Documental — PGD.

e Cuadro de Caracterizacion — CC.

e Tabla de Control de Accesos.

¢ Implementacion Tabla de Retencion Documental — TRD.

e Levantamiento de Inventarios Documentales Archivos de Gestion.
e Levantamiento de Inventarios Documentales Archivo Central.

¢ Implementacion Tabla de Valoracién Documental — TVD.

e Sistema Integrado de Conservacion — SIC.



BOGOT/\

Secretaria General

Asi mismo, se debera aplicar el presente programa si ocurre alguna aprobacioén y/o modificacién

en Programas y planes establecidos en el Programa de Gestion Documental — PGD:

e Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos.
e Programa de Descripcién Normalizada.

e Programa de Documentos Esenciales y Vitales.

e Programa de Auditoria y Control.

e Programa de Reprografia.

e Programa de Documentos Especiales.

e Plan Institucional de Capacitacion.

e Plan de Conservacion Documental.

e Plan de Preservacion Digital.

Lo anterior, en busca de la mejora constante del funcionamiento y aplicaciéon de la gestion
documental, permitiendo adoptar las directrices que contribuyan al correcto manejo de los

procesos.

7. Beneficios

e Asegurar y garantizar que las dependencias apropien y apliquen los cambios respecto a
lineamientos de aplicacion de las practicas archivisticas evitando reprocesos.

¢ Unificacién de criterios.

e Normalizar o regularizar la aplicacion de los procesos de gestion documental, en las
dependencias simplificando el proceso de las transferencias documentales al contar con

la aplicacién correcta de los procesos archivisticos por parte de las dependencias.

8. Lineamientos

A continuacion, se relacionan los criterios a tener en cuenta al momento de desarrollar el debido

fortalecimiento en las dependencias, que simplificara la ejecucion de procesos de las
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dependencias y permitira dar la correcta aplicacion de organizacion y ordenacion documental por

parte de todos los servidores publicos sin excepcion alguna:

e De acuerdo a la politica de Gestion Documental, de la Secretaria General, para la
sostenibilidad del sistema se requiere de socializacion, fortalecimiento y sensibilizacion en
temas relacionados con Gestion Documental, donde se involucren todos los servidores,
de acuerdo a sus roles y responsabilidades y contribuyan con sus conocimientos a que
se dé el fortalecimiento de la cultura archivistica, por lo que se hace necesario, dar
obligatorio cumplimiento del presente programa cada vez que surja modificacion,
aprobacién o se requiera generar cultura archivistica en relacion a los procesos de gestion

documental y dichas tematicas sean transversales a todas las dependencias.

e En el momento de generar fortalecimiento de la cultura archivistica en algunos de los
procesos, es necesario tener en cuenta las fuentes que sean generadoras de alguna

transformacion en la entidad:

- Redisefo organizacional o administrativo (estructura organizacional, modelo de
operacion por procesos, manual de funciones).

- Nueva infraestructura.

- Normativa (nuevos requisitos legales).

- Necesidades y expectativas de grupos de valor o grupos de interés.

e La Subdireccion de Servicios Administrativos articulara las estrategias propuestas en este

programa, con el apoyo de la Direccién de Talento Humano.

e Para la aplicacion del presente programa es necesario que el proyecto que requiere la
aplicacién del fortalecimiento de la cultura archivistica haya sido presentado y aprobado

por parte de la instancia correspondiente.

e Los funcionarios publicos deben atender lo indicado en la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacion, donde en su Articulo 16 indica “Obligaciones de los funcionarios a
cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los secretarios generales o los

funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades
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publicas, a cuya carga estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de
archivo y seran responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la
prestacion de los servicios archivisticos” y su Articulo 17 el cual habla sobre la

responsabilidad general de los funcionarios de archivo.

e Se debe realizar fortalecimiento de la cultura archivistica con el propésito de asegurar lo
indicado en el Acuerdo 027 de 2006, de asegurar la conservacion documental la cual se
desarrolla por medio del “Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.”

Marco normativo’

Ley 594 del 2000 - Archivo General de la Nacién: Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones, Articulo 18. Capacitaciéon para los
funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los

funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor.

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado Articulo 14. Plan de
Capacitacion. Las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones publicas, deberan
incluir en sus planes anuales de capacitaciéon los recursos necesarios para capacitar en el

alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

Decreto 612 de 2018 - Presidencia de la Republica de Colombia: Por el cual se fijan
directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accidn
por parte de las entidades del Estado. Que el Decreto ley 1567 de 1998 en el articulo 3 literal
e) consagra que las entidades, con el propdsito de organizar la capacitacion interna, deberan

formular con una periodicidad minima de un ano su plan institucional de capacitacion; en el

! Normativa recuperada de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/
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articulo 34 sefiala que el jefe de cada entidad debera adoptar y desarrollar internamente
planes anuales de incentivos institucionales, de acuerdo con la ley y los reglamentos, sin

indicar plazo para su adopcion.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001: Sistema de Gestion de la calidad.

10. Glosario

Gestion del Cambio: Aplicar el proceso del PHVA planificar, hacer, verificar, y actuar en el

cambio para que resulte favorable para la Entidad.

Gestion documental: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y
recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su organizacion y conservacion. Area de gestion responsable de un control eficaz y
sistematico de la creacion, la recepcidén, el mantenimiento, el uso y la disposicién de
documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la

informacion y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de medidas que contribuyen mitigando las causas de

un problema potencial o situacién no deseable.

Kahoot: plataforma gratuita que permite la creacion de cuestionarios de evaluacion

(disponible en app o version web)

11. Metodologia

Para determinar en qué cambio 0 mejora se requiere ocupar, es importante catalogar los tipos de

cambios que pueden surgir:

e Estratégicos: son aquellos cambios que son derivados de los lineamientos y orientaciones

generados desde la alta direccién de la Secretaria General.
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e Operativos: se dan con la necesidad de actualizar actividades operativas, mejorando los
diferentes procesos o procedimientos convirtiéndolos en eficaces, lo anterior dado que se

identifica que son ineficientes.

e De gestidn: son los cambios asociados al disefio y operacion o funcionamiento de los

procesos de la Secretaria y las actividades definidas en la caracterizacion de éstas.
11.1 Diagnéstico

Inicialmente se debe generar un diagndéstico por parte de la persona designada en el equipo de
Gestion Documental, sobre cual o cuales son las actividades o procedimientos concernientes a
la gestion documental que han tenido cambios o requieren de fortalecimiento hacia los
funcionarios de la entidad, este diagndstico se realizara de forma semestral y debe ser socializado
con la poblacion objeto de fortalecimiento de la cultura archivistica que haga parte de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, concerniente con las actividades y procedimientos que
ya estén establecidos y que no hayan tenido cambios o requieran un proceso de fortalecimiento,

se debe generar seguimiento de fortalecimiento y adaptacion.
11.2  Socializar la Informacién en Area Interna.

Se debe socializar la informacion con el grupo interno de trabajo por parte de la persona
designada en el equipo de Gestion Documental, para que todos estén enterados sobre los
cambios en actividades o procedimientos generados en la gestion documental y requieren

refuerzo o deben ser socializados a los funcionarios publicos de la entidad.

11.3 Grupo de fortalecimiento de la cultura archivistica

Se deben elegir a las personas que formaran parte del grupo de fortalecimiento de la cultura
archivistica, quienes serviran como multiplicadores de informaciéon y guias en los temas

concernientes a Gestidon Documental para la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

En caso que el tema a tratar corresponda a los conocimientos de un profesional con el que no se

12
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cuente en el grupo de trabajo se debera contratar el externo para la realizacion de dicha tematica

a fortalecer.

11.4 Tematicas a tratar

El programa de fortalecimiento de la cultura archivistica esta orientado para que todos los

servidores publicos adquieran o refuercen conocimientos, necesarios para la mejora de su

desempeno laboral, en todo lo concerniente a la gestion documental. A continuacién, se

relacionan temas relevantes que requieren intervencion y deben ser abarcados en caso de ser

requerido, de acuerdo a las necesidades del grupo de Gestion Documental:

Normatividad vigente que requiere ser socializada para el manejo o gestion de los
documentos y la importancia de la gestion documental, Programa de Gestién
Documental (Planes, Programas Especificos, procedimientos) como éstos intervienen
el proceso del ciclo vital de documento, factores de deterioro de los documentos
(internos y externos), primeros auxilios para la conservacion de los documentos de
archivo, inclusién de los documentos electrdonicos en el expediente como documentos
de archivo (conservacién y preservacion), forma de uso, lectura, aplicacion e
importancia de las Tablas de Retencién Documental y Valoracion Documental,
depdsitos de archivo (signatura topografica) mantenimiento y adecuacion de uso,
servicios prestados por parte de Gestion Documental: radicacion, consulta préstamo
y reprografia, adaptacion y correcto uso del aplicativo de Gestion Documental (SIGA),

entre otros que puedan surgir en razén a la ejecucién o desarrollo de las actividades.

Es importante realizar el debido diligenciamiento y uso de los siguientes formatos cada vez que

se aplique un proceso de fortalecimiento en cultura archivistica:

Registro de asistencia FT-211 en soporte fisico o virtual.
Registro fotografico.

Encuestas de satisfaccion FT-193, en soporte fisico o virtual.
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11.5 Estrategias para el fortalecimiento de la cultura archivistica

A continuacion, se relacionan diferentes estrategias que pueden ser adaptadas y desarrolladas

con los servidores publicos de la entidad.

11.5.1 Qué pasaria si...

Causa Efecto

Hombre T[ Maquma Entomo

AN

Subcausa

Problema

Causa principal

[ Material ][ Método ][ Medida ]

llustracion 1 — Espina de pescado?

Conocido como el diagrama Ishikawa o de espina de pescado, el diagrama de CAUSA -
EFECTO? proporciona a los destinatarios un andlisis detallado de las razones que se esconden
detras de un problema particular. Examina por qué un evento tuvo lugar o esta destinado a ocurrir

organizando todas las causas potenciales en categorias.

Esta herramienta de analisis de la causa es beneficiosa cuando se hace una lluvia de ideas sobre
las posibles causas fundamentales de un problema o cuando los procesos de pensamiento de un

equipo caen en una rutina y se vuelven menos creativos.

Inicialmente se recomienda aplicar el diagrama CAUSA — EFECTO con el cual se puede
identificar que los mejores resultados se pueden obtener si se hacen las cosas de la manera
adecuada. Hay que indicar que, si se hace bien el proceso, no habra retrasos en las otras
actividades de las cuales sea responsable dicho funcionario y adicionalmente enaltecer que la

labor que él hace es de bastante importancia para la entidad.

2 Recuperado de: https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Diagrama-general-de-causa-efecto.svg — imagen espina de pescado
3 Recuperado de: https://mogups.com/es/templates/business-strategy/cause-effect-diagram/ - Diagrama causa y efecto
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Para aplicar el diagrama el primer paso es crear la plantilla de diagramas de causa y efecto
adaptada a las necesidades identificando el problema principal. Se debe anotar en el recuadro

designado que se encuentra en el lado derecho de la plantilla.

A continuacién, se hace una lluvia de ideas sobre las posibles causas de ese problema y se
colocan en categorias. En la plantilla en cada rectangulo se debe relacionar las clases que

interviene en todo proyecto, y sobre las cuales se debe evaluar el problema principal:

e Equipo

e Proceso

e Personas
e Materiales
e Entorno

e Gestion

Cuando se hace una lluvia de ideas sobre las posibles causas de un problema, es esencial
responder a una pregunta fundamental: ;Por qué sucede esto? Cada respuesta debe anotarse
como una rama debajo de la categoria correspondiente, la cual fue relacionada en cada

rectangulo donde termina la espina.

11.5.2 Yo soy tu Coach

Las actividades para las personas son mas faciles de comprender si las hacen por si mismas.
Una vez analizada la espina de pescado de la actividad desarrollada anteriormente, se les debe
explicar a los funcionarios de forma grafica cuales serian los correctos pasos a realizar del
correspondiente tema tratado, aclarando por qué antes se estaban desarrollando de forma

erronea.

Una vez precisado se deben conformar grupos de trabajo y entregar una hoja en blanco a cada
uno de los participantes y se debe indicar que debe relacionar en cada hoja con dibujos o de
forma creativa los pasos correctos de acuerdo a lo aprobado y ajustado en los procesos y
procedimientos de la entidad. El funcionario al hacer la actividad, la aprendera de mejor manera,

evitando asi la retroalimentacion futura. Por medio de la guia del grupo de fortalecimiento de la
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cultura archivistica se desarrolla la actividad, si se generan dudas se pueden aclarar al identificar

si fallé algo en el transcurso de dicha actividad.

11.5.3 Yo soy tu amigo fiel

Como conclusion de las actividades desarrolladas anteriormente, se debe indicar a los
funcionarios las conclusiones y la importancia de la labor a implementar, afirmando que cuenta
con el apoyo del equipo de Gestion Documental, el cual sin duda alguna lo respaldara para

cualquier eventualidad o duda que tenga que ver con Gestién Documental.

11.5.4 Juguemos Kahoot

Finalmente se puede crear un cuestionario por medio de la pagina de uso gratuito Kahoot, en la
cual se puede reforzar el aprendizaje y puede participar el funcionario de manera activa, poniendo
como reto contestar de manera adecuada un cuestionario, haciendo la actividad divertida, dado

que se compite y gana mas puntos quien conteste acertadamente y con mayor rapidez.

Es una herramienta por la que el capacitador o quien dirige la actividad crea concursos para
aprender o reforzar los aprendizajes y donde el publico son los concursantes. Los funcionarios
eligen su alias o nombre de usuario y contestan a una serie de preguntas por medio de un
dispositivo movil (se ingresa en linea). Existen 2 modos de juego: en grupo o individual. Las
partidas de preguntas, una vez creadas, son accesibles por todos los usuarios de manera que
pueden ser reutilizadas e incluso modificadas para garantizar el aprendizaje. Se puede modificar
el tiempo de cuenta atras, las posibles respuestas y se pueden afnadir fotos o videos. Finalmente,

como fue indicado anteriormente, gana quien obtiene mas puntuacion.*

11.5.5 Catedra en Gestion Documental

Se define la estrategia de catedra en Gestiéon Documental por medio de ayuda de una
presentacion elaborada con diapositivas, donde haya informacion veraz y concisa. Sensibilizando
al funcionario de la importancia que tiene el que se cumpla con los procedimientos y actividades

a segquir.

4 Recuperado de: https://es.wikipedia.org/wiki/Kahoot! — Juego Kahoot
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11.5.6 Crucigrama

Posteriormente por medio de un crucigrama se puede verificar la asimilaciéon de los conceptos

que se presentaron en la catedra definida por el grupo de fortalecimiento de la cultura archivistica.

11.5.7 Video representativo

Se genera un video especificando los temas de Gestion Documental, donde se sensibilice al
funcionario sobre la importancia de que él desarrolle adecuadamente las actividades y

aconsejandole que tome los apuntes que crea pertinentes para su aprendizaje.

11.5.8 Juego del ahorcado

Después de haber culminado el video y habiendo socializado y respondido a las dudas, se
procede a el juego del ahorcado, en el cual, si la persona falla en acertar las letras de la palabra
o frase clave se empieza a dibujar poco a poco la figura de un personaje en la horca. Sélo ganara

si acierta la respuesta correcta antes de que llegue a quedar el personaje ahorcado.
11.6  Elaboracién de informe técnico de fortalecimiento de la cultura archivistica

Como resultado de las sensibilizaciones o actividades de adaptacién al cambio realizadas, se
debe elaborar en el 2213100-FT-449 formato acta el informe técnico de forma trimestral
correspondiente a las actividades realizadas dentro del periodo, donde se relacione como minimo:
los temas tratados, actividades desarrolladas y resultados obtenidos, adicionalmente a este
informe se debe adjuntar, las listas de asistencia y los soportes de las actividades realizadas

como la presentacion en Power Point, y resultado de las actividades ludicas, entre otros.

El informe debe ser elaborado por el profesional asignado que realizé el desarrollo de las
sensibilizaciones y debera presentarse al lider del grupo de Gestion Documental, para su revision
y aprobacion con el propdsito de aceptar y validar o redisefiar nuevos temas de capacitacion, que

sean necesario para la mejora continua del proceso.
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12. Recursos

Una vez se requiera ejecutar el programa de fortalecimiento de la cultura archivistica y la

realizacién e implementacion del proyecto, se requieren los siguientes recursos:

| FINANCIERO
» Un (1) profesional en » Equipo de computo « Solicitud de sala o espacio « En caso de requerirse la
Archivistica con amplio «Video Beam donde se va a desarrollar la realizacion del programa
conocimiento « Conexion a internet actividad de fortalecimiento de fortalecimiento por un
* o un (1) profesional del « Plataf de internet + Sillas, mesas, tableros, externo se debera
equipo intedisciplinario (g:oglgmlzgﬁoo? |_r|1_ee£rr}$s marcador borrable, hojas aS|gnar_Ios recursos
requerido (Conservador, entre ofros i blancas para actividad. para la ejecucion de la
Restaurador, historiador, ’ « Formato 22113-FT-211 Lista actividad

microbiclogo) de asistencia a ser
diligenciada por los asistentes.
* Presentacion en Microsoft
Power Point o herramienta
similar, las cuales van a ser
desarrolladas durante la
actividad de fortalecimiento

13. Cronograma

ACTIVIDAD

2021 | 2022 | 2023 | 2024

Analizar y revisar el Programa de Gestién del Cambio
que se encuentra actualmente aprobado en la entidad
Elaborar el programa de fortalecimiento de la cultura
archivistica

Implementar el programa de fortalecimiento de la cultura
archivistica por parte de la Subdireccion de Servicios

Administrativos a través del grupo de Gestién X X X
Documental con el apoyo Direccién de Talento Humano
Realizar seguimiento y evaluaciéon al programa de X X X

fortalecimiento de la cultura archivistica
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14. Publico al que va dirigido

Este documento esta dirigido a los funcionarios y/o contratistas de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, programa que implementa la Subdireccion de Servicios
Administrativos a través del Grupo del Proceso de Gestion Documental Interna, que se encarga
de realizar las acciones necesarias para sensibilizar a las diferentes dependencias de la entidad,
acerca de las modificaciones y/o cambios que se den en razén a la actualizacién o aprobacion
de procesos relacionados con la gestion documental, los cuales conlleven a la mejora continua
del proceso y permita la eficiencia y eficacia de los planes, programas y diferentes instrumentos

archivisticos, cumpliendo asi, con los objetivos estratégicos de las dependencias.

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DETALLE DE LOS CAMBIOS FECHA DEL VERSION
EN EL DOCUMENTO EFECTUADOS CAMBIO
CREACION DOCUMENTO Se elabora programa Fie fortalecimiento 1
de la cultura archivistica
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