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RESOLUCION No. 1 6 1 DE20

C 03 maR 2025

“Por la cual se adopta el Programa de Gestion Documental — PGD 2025-2028 de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C."

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA,
DISTRITO CAPITAL.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por en el
articulo 16 de la Ley 594 de 2000, articulo 4 del Decreto Distrital 640 de 2025, y

CONSIDERANDQO

Que la Ley 594 de 2000 denominada "Ley General de Archivos" establecid reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

Que el articulo 3 ibidem, define la gestion documental como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Que el articulo 11 ibidem, establecid, entre otras, la obligatoriedad de la conformacion de
los archivos publicos, en donde el Estado estd obligado a la creacién, organizacidn,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la normativa archivistica.

Que el articulo 12 ibidem, indica que la responsabilidad de la gestién de documentos y de la
administracién de sus archivos serd de 1a administracion publica.

Que ¢l Decreto compilatorio 1081 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Repiblica.”, en el articulo 2.1.1.5.4.1. definid
¢l Programa de Gestion Documental como el plan elaborado por cada sujeto obligado para
facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion
de la informacion publica, desde su creacién hasta su disposicion final, con fines de
conservacion permanente o eliminacion.,
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Que el articufo 2.8.5.2. del Decreto No. 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura, establece: “Mecanismo de adopcion y actualizacion de los Instrumentos de
Gestion de la Informacion Piblica. El Regisiro de Activos de Informacién, el Indice de
Informacién Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacion de Informacion y el
Programa de Gestion Documental, deben ser adoptados y actualizados por medio de acto
administrativo o documento equivalente de acuerdo con el régimen legal al sujeto
obligado ™. '

Que, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 20135, ¢l Programa de
Gestion Documental es uno de los instrumentos archivisticos para la gestion documental de
las entidades publicas.

Que la misma norma antes citada, en el articulo 2.8.2.5.10. sefiala que todas las entidades
del Estado deben formular un Programa de Gestién Documental — PGD, corto, mediano y
largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.

Que mediante Acta No. 04 del 31 de octubre de 2025, el Comité Institucional de Gestiéon y
Desempefio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., aprobé el
Programa de gestién documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd y
se encuentra alineado con los objetivos estratégicos de la entidad.

Que conforme a lo enunciado se hace necesario adoptar el Programa de Gestidn
Documental - PGD 2025-2028, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°-: Adoptar el Programa de Gestién Documental — PGD de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C., para la vigencia 2025 - 2028, el cual forma parte
integral de la presente Resolucion.
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Articulo 2°-: La implementacién y seguimiento al Programa de Gestion Documental —
PGD sera responsabilidad de la Subdireccion de Gestion Documental. Asi mismo, le
corresponde adelantar las actualizaciones que requieran este tipo de instrumentos, de
acuerdo con las necesidades y requerimientos institucionales.

Articulo 3°-: Comunicar a los jefes de cada una de las dependencias de la Secretaria
General, el contenido de la presente Resoluciéon junto con el Programa de Gestion

Documental -PGD, a través de la Subdireccidn de Gestion Documental.

Articulo 4°-: Publicar en la Pagina Web de la Entidad, el contenido de la presente
Resolucién y el Programa de Gestién Documental — PGD.

Articulo 5°: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogefa) D. C., a los g MAR 2026

MIGUEL ANDRES SILVA MDYANO
ecretario General

Proyectd: Oscar Mauricio Ovalle Navarro — Profesional especializado - Subflireccién de Gestion Documental D5u 0.
Reviso: Yeni Carolina Martinez B.- Contratista - Subdireccién de Gestign ocumemal'\\em, Cqudmﬁ q

Diana Patricia Pifieros Carrefio — Subdircctora de Gestion Dgcumentale

Mauro Palta Ceron — Director Administrativo y Financiero%

Ménica Liliana Herrera Medina — Jefe de la Oficina Juridica »'ﬁ

Aprohé: Henry Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corporativo e/v\/’

Cra 8 No, 10-65

Codigo Postal 111711

Tel: +57 (601) 3813000
www.secretariageneral.gov.co
info: Linea 195

SECRETARIA

GENERAL

4203000-FT-997 Version 04




SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

ALCALDIA MR
DE EOGOTA DT

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

2025-2028
2025
kel S,

Info: Limea 195



SECRETARIA

GENERAL | BOGOT/\

ALCALDIA MR
DE BOGOTA DIC.

FICHA TECNICA

El Programa de Gestion Documental es el instrumento archivistico que
permite a la Entidad, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo,
R el desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental,
esumen . . ! ) D
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,
para facilitar su uso, conservacion y preservacion.
Entidad Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
Dependencia Subdireccion de Gestion Documental
Elaboré Oscar Mauricio Ovalle Navarro — Profesional Especializado
Revisé Diana Patricia Pifieros Carrefio — Subdirectora de Gestiéon Documental
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Fecha de aprobaciéon | 31 de octubre de 2025
Version 1
Vigencia Desde el --- de ----------- de 2025 hasta el 30 de junio de 2028
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INTRODUCCION

En el marco del Plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 "Bogota Camina Segura", especificamente
bajo el objetivo estratégico "Bogota Confia en su Gobierno", se establece el Programa 33 de
Fortalecimiento Institucional para un Gobierno confiable. En este contexto, la implementacion del
Programa de Gestion Documental (PGD) por parte de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C., emerge como un pilar fundamental para asegurar la eficiencia, transparencia y
continuidad en las operaciones administrativas y de servicio a la ciudadania.

Por su parte, los documentos constituyen el respaldo tangible de las actividades,
responsabilidades y obligaciones de la entidad, proporcionando un registro histérico esencial
para la rendicion de cuentas y la toma de decisiones informadas. En este sentido, el PGD no solo
asegura la conservacién y acceso eficiente a la informacién, sino que también fortalece la
integridad de los procesos administrativos y juridicos de la Alcaldia Mayor.

La articulacion del PGD con la misién, objetivos y metas estratégicas de la entidad se traduce en
un alineamiento directo con los principios de eficiencia, eficacia y economia, promoviendo una
gestion publica moderna y orientada al servicio ciudadano. Ademas, el PGD se integra de manera
sinérgica con los planes y sistemas de gestion de la entidad, garantizando una gestién
documental coherente y efectiva, que apoya tanto las necesidades operativas como los requisitos
normativos y legales vigentes.

En conclusion, el Programa de Gestién Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C., representa un compromiso estratégico para fortalecer la confianza ciudadana
en la gestion publica, asegurando la preservacion y disponibilidad de la informacion como un
activo invaluable para el presente y el futuro de Bogota.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Alcance

El Programa de Gestion Documental establece los lineamientos, procedimientos, programas
especificos y actividades a corto, mediano y largo plazo, fundamentales para la normalizacion y
desarrollo de la Gestién Documental en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., articulado con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accién Institucional — PAI y los
objetivos estratégicos, con el fin de garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia y la
preservacion de la memoria institucional.

El Programa de Gestion Documental se aplica al manejo y gestidon de la documentacién e
informacion producida, recibida y gestionada en la Secretaria General, contenida en diferentes
soportes fisicos y medios de registro. Las actividades alli establecidas son de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores y contratistas de la entidad, en particular los
subsecretarios, jefes de oficina, directores y subdirectores, de la adecuada implementacion en
las dependencias.

La Subdireccion de Gestion Documental tiene a cargo la formulacion, ejecucion, control y
seguimiento del Programa de Gestién Documental, en coordinacion con la Oficina Asesora de
Planeacion, Oficina de Control Interno, la Direccién Administrativa y Financiera, la Subsecretaria
Corporativa y demas dependencias de la Secretaria General. El Comité Institucional de Gestion
y Desempefio tiene a cargo la revision y aprobacion del PGD.

1.2. Publico al cual esta dirigido

El Programa de Gestién Documental esta dirigido a los usuarios internos conformado por los
servidores publicos y contratistas de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotéa D.C.,
en sus diferentes niveles, asi como a los usuarios externos y/o partes interesadas, compuesto
por los 6érganos de control, las entidades estatales y la ciudadania, asi como personas juridicas
y naturales interesadas en el ejercicio de las funciones de la Entidad.

1.3. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Los requerimientos para el desarrollo del PGD, estan soportados en el presupuesto y los recursos
asignados en el proyecto de inversion, en donde se establecen las metas y actividades asociadas
al Plan Institucional de Archivos — PINAR en desarrollo de la implementacion del Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA y el Modelo Institucional de
Planeacion y Gestién — MIPG.

Adicionalmente, se debe cumplir con los siguientes requerimientos:

1.3.1. Normativos

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., se fundamenta en la normativa que en materia archivistica ha expedido el Archivo General
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de la Nacion, como ente rector, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, y otras autoridades nacionales, asi como también la Direccién Distrital de
Archivo de Bogota, que han reglamentado todo lo relacionado con el manejo, gestion,
conservacion y preservacion de la informacion.

Estos requerimientos normativos se pueden consultar en la pagina web
https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/normativa-
aplicable/normogramas y en la pagina del repositorio normativo del Archivo General de la Nacion

https://normativa.archivogeneral.gov.co

1.3.2. Econdmicos

Para la ejecucion de las actividades del PGD, la Subdireccién de Gestion Documental establece
las necesidades de recursos en el Proyecto de Inversion y el Plan Anual de Adquisiciones, con
el fin de garantizar la implementacion de las actividades previstas en el PGD a corto, mediano y
largo plazo, en cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

1.3.3. Administrativos

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C. cuenta con diferentes instancias que se encargan de los procesos
de decision, coordinacién, ejecucion, control y seguimiento, de las actividades alli previstas,
teniendo en consideracién que la gestion documental aplica a la totalidad de las dependencias
de la entidad, sus servidores publicos y contratistas, asi:

Tabla 1 Responsabilidades dependencias, instancias y/o cargos de la Secretaria General

DEPENDENCIAS,
INSTANCIAS Y/O CARGOS RESPONSABILIDADES
I Coordinar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion, creado en el articulo 133 de la Ley 1753
de 2015, que integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestion de la Calidad, en las diferentes
lentidades del Distrito Capital, en consonancia con lo determinado en el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica 1083 de 2015 y el Decreto Distrital 807 de 2019.

- Aprobar y hacer seguimiento, por lo menos una vez cada tres meses, a las acciones y estrategias adoptadas
para la operacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Secretaria General
Decreto Distrital 140 de 2021

Comité Institucional de

Gestion y Desempefio
Resolucién 485 de 2024 de la
Secretaria General

 Aprobar y hacer seguimiento a la plataforma estratégica, planes, programas, proyectos, estrategias y
herramientas necesarias para la implementacion interna de las politicas de gestién de acuerdo con la
normatividad vigente.

I Analizar los asuntos que por relevancia las Mesas Técnicas de Apoyo pongan en su consideracion para impartir
la respectiva aprobacion, de ser el caso.

Mesa técnica de apoyo en
Archivo y Seguridad de la
informacion.

Resolucién 485 de 2024 de la
Secretaria General

I Asesorar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la aplicacion de politicas, planes, programas,
proyectos, estrategias y controles en materia de gestién documental, seguridad y privacidad de la informacion, y
proteccion de datos personales.

I Apoyar la implementacion y despliegue de los lineamientos de la Politica de Gestion Documental de la Entidad.
I Apoyar el seguimiento a la funcion archivistica de la Entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar
las tecnologias de la informacién en la gestion de documentos electrénicos.

+ Apoyar la evaluacién de la aplicacién de las tecnologias de la informacion en la Entidad teniendo en cuenta su
impacto sobre la gestiéon documental interna.

 Hacer seguimiento al control de los procesos y procedimientos requeridos para la funcién archivistica.
 Conocer los informes generados en procesos de auditoria aplicados al Proceso de Servicios Administrativos y
[Tecnoldgicos o el que lo sustituya, y los relacionados con la seguridad y privacidad de la informacion, datos
personales y aplicacion de las tecnologias de la informacion, con el objeto de controlar el seguimiento de los
planes de mejoramiento requeridos para subsanar o eliminar las posibles no conformidades.

 Analizar, conceptuar y hacer el seguimiento a los planes, programas y demas documentos relacionados con la
lgestion documental aprobados por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio: asi como, los de seguridad y
privacidad de la informacién y proteccion de datos personales, especialmente los relacionados con la
documentacion electronica y/o digital.

I Verificar la implementacion de los instrumentos archivisticos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., e informar a las instancias correspondientes conforme a la normatividad archivistica vigente.
 Proponer ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio los planes, programas y demas documentos
archivisticos necesarios para la Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., asociada a la dimension de informacion y comunicacion del Modelo Integrado de Gestién y Planeacion -

MIPG, acorde con su proposito.
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DEPENDENCIAS,
INSTANCIAS Y/O CARGOS

RESPONSABILIDADES

 Proponer la incorporacién en el presupuesto de la Entidad, de las partidas necesarias para desarrollar los
planes y proyectos.

Subcomité de Autocontrol de
la Subdireccion de Gestion
Documental

Resolucién 728 de 2023 de la
Secretaria General

I Realizar seguimiento a los resultados obtenidos en la gestion de los planes de accién, mejoramiento, metas,
presupuesto, programas, proyectos, politicas y procesos a cargo; apoyados en la revision de los principales
indicadores, reportes, informes y sistemas de informacién disponibles con el fin de tomar acciones tendientes al
icumplimiento de los objetivos planeados segun corresponda.

I Realizar seguimiento al presupuesto y los procesos contratacion, a fin de evaluar el avance de sus
icomponentes y cumplimiento de los planes de adquisiciones PAAy de caja PAC, siempre y cuando aplique, de
lacuerdo con las funciones de cada dependencia.

+ Identificar, analizar, valorar, revisar y actualizar los posibles eventos que representen riesgo en el desarrollo de
los procesos y procedimientos propios del &rea organizacional, estableciendo las correspondientes acciones de
prevencion o mitigacion a través de las herramientas de la Administracion de Riesgos.

+ Efectuar el seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento, definiendo las acciones preventivas y
correctivas frente a las observaciones formuladas con ocasion de las auditorias de los organismos de control
interno y externo.

+ Mantener informado al equipo de trabajo de cada dependencia de los avances en los planes, proyectos,
programas en los que participa.

Oficina de Control Interno
Decreto Distrital 140 de 2021

I Disefiar y desarrollar los programas de auditoria, formulando las observaciones y recomendaciones pertinentes
la las dependencias en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los
lobjetivos institucionales.

+ Verificar y evaluar la elaboracion y ejecucion de los Planes de Mejoramiento internos y externos, propuestos por
las diferentes dependencias y realizar su seguimiento.

Oficina Asesora de
Planeacion
Decreto Distrital 140 de 2021

I Asesorar a la Secretaria General y sus dependencias en la formulacién, monitoreo, evaluacion y/o seguimiento

del plan estratégico, los planes operativos y los proyectos de inversion de la entidad, y elaborar los informes a que

haya lugar, de conformidad con el Plan de Distrital de Desarrollo y la misién de la Secretarla.

 Coordinar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los componentes del Sistema de Gestion de la

Entidad y su marco de referencia el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, de acuerdo con la normativa
igente.

+ Coordinar con las dependencias la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto de inversién de la

lentidad, de acuerdo con las disposiciones legales y procedimientos administrativos y fiscales vigentes y de

iconformidad con el plan estratégico, planes de gestién y proyectos de inversion de la Entidad.

I Realizar el seguimiento de la ejecucion del presupuesto de inversion de la Secretarla, y adelantar las

modificaciones a que haya lugar, de conformidad con las disposiciones legales y procedimientos administrativos y

fiscales vigentes.

I Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias la conformacion y analisis de estadisticas de gestion, la

formulacion, aplicacién de indicadores de gestion y de mecanismos de evaluacion del cumplimiento de objetivos y

metas definidos en los planes, programas y proyectos, proponiendo las recomendaciones que permitan mejorar la

eficacia de la entidad.

Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Decreto Distrital 140 de 2021

+ Dirigir la gestion estratégica con tecnologias de la informacion y comunicaciones mediante la definicién,
implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de un Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de
Informacion -PETI, que esté alineado a la estrategia y al modelo integrado de gestion de la entidad.
 Administrar las herramientas, las bases de datos, la plataforma tecnolégica de informacién y comunicaciones de
la entidad y el mantenimiento de los mismos.

 Coordinar la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion de la
lentidad, en el marco del Sistema Integrado de Gestién.

Subdireccién de Imprenta
Distrital
Decreto Distrital 140 de 2021

I Generar y publicar el Registro Distrital de conformidad con la normativa vigente y expedir las certificaciones
lque, en materia de publicacion de actos administrativos efectuados en el Registro Distrital, sean solicitadas.

Direccion Distrital de Archivo
de Bogota
Decreto Distrital 140 de 2021

I Liderar y promover el cumplimiento de la politica de gestion documental y administracién de archivos en el
Distrito, en su calidad de rector y coordinador del Sistema Distrital de Archivos, de acuerdo con los lineamientos
lque establezca el Archivo General de la Nacion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

+ Dirigir la formulacion de los planes y programas del Sistema Integrado de Conservacién, para la preservacion
del patrimonio documental y la memoria institucional del Distrito Capital en concordancia con los lineamientos
lestablecidos por el Archivo General de la Nacion.

Consejo Distrital de Archivos
Decreto Distrital 329 de 2013

 Revisar. evaluar y convalidar las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracién Documental
 TVD de las entidades distritales y de las entidades privadas que cumplen funciones publicas en el Distrito
Capital, que hayan sido aprobadas por los respectivos Comités Internos de Archivo, emitir concepto de viabilidad
técnica sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio deban realizarse.

+ Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD que sean necesarios, luego de su revision y convalidacion, y
solicitar que se hagan los respectivos ajustes.

Subdireccion del Sistema

Distrital de Archivos
Decreto Distrital 140 de 2021

 Asesorar y brindar asistencia técnica a las entidades y organismos del orden distrital, a los privados que
icumplen funciones publicas y a la ciudadania en la implementacion de las politicas, estrategias, metodologias,
programas y disposiciones sobre gestion de documentos y archivos.

Subdireccion de Gestion del
Patrimonio Documental del
Distrito

Decreto Distrital 140 de 2021

+ Brindar asistencia técnica a las entidades y organismos del orden distrital, a los privados que cumplen funciones
publicas, y a la ciudadania en general en la implementacion de las politicas, estrategias, metodologias, programas
disposiciones sobre conservacion y preservacion del patrimonio documental.

Subsecretaria Corporativa
Decreto Distrital 140 de 2021

+ Definir, coordinar y controlar al interior de la Secretarla los programas, proyectos, planes y actividades
relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, logistico, operativo y financiero, de conformidad con las
disposiciones vigentes.

I Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema Interno de Gestiéon Documental y Archivos, en el marco
del Sistema Integrado de Gestion.

Direccién de Contratacion
Decreto Distrital 140 de 2021

I Asesorar a las dependencias de la entidad en la elaboracién de los documentos técnicos requeridos en
desarrollo del proceso de contratacion.
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DEPENDENCIAS,
INSTANCIAS Y/O CARGOS

RESPONSABILIDADES

I Elaborar, en coordinacién con las dependencias correspondientes, los documentos y actos administrativos
requeridos en el marco de los procesos de contratacion ejecutados para el normal desarrollo de las funciones de
la entidad.

Direccién de Talento Humano
Decreto Distrital 140 de 2021

+ Dirigir, y adelantar la formulacién, implementacion y evaluacién de los planes, programas, proyectos y/o
lestrategias institucionales de administracion del personal, aspectos salariales, empleo publico, vinculaciéon y
iseleccion, bienestar social, formacién y capacitacion y seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la
normativa vigente que regula la materia.

Direccion Administrativa y
Financiera
Decreto Distrital 140 de 2021

I Liderar la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto de inversion y de funcionamiento de la Entidad,
len coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion

 Generar los lineamientos para la implementacion y sostenibilidad del Sistema Interno de Gestion Documental y
IArchivos, en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

Subdireccion de Gestion
Documental
Decreto Distrital 367 de 2022

+ Liderar el desarrollo e implementacion de las politicas de gestion documental en la Secretaria General y
responder por las actividades propias del ciclo documental tales como recepcion, radicacion y envio de
icorrespondencia, distribucién, organizacion y consulta de expedientes del archivo central, conservacion y
disposicion final de documentos de la entidad.

Subsecretarios(as), Jefes(as)
de Oficina, Directores(as),
Subdirectores(as)

Ley 594 de 2000

I Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los secretarios
lgenerales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas,
la cuyo cargo estén los archivos publicos (archivos de gestion, archivo central, archivo general o histérico), tendran
la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de
larchivo y seran responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacién de los servicios

archivisticos.

I Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de
los documentos.

Servidores publicos
Ley 594 de 2000

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

1.3.4. Tecnoldgicos

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., cuenta con sistemas de informacion
que brindan soporte a las actividades que gestionan los procesos misionales, estratégicos, de
apoyo y de evaluacién y control.

A continuacion, se relacionan los sistemas de informacion, portales y paginas web, apps y
herramientas en general que se usan en las diferentes dependencias.

1.3.4.1. Aplicaciones

Tabla 2 Aplicaciones de sistemas de la Secretaria General

Aplicacion Descripcion Dependencia
MOVIAPP Aplicativo mqwl que permltle elI uso de la movilidad compartida Direccién de Talento Humano
para los funcionarios del distrito

Fuente: Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

1.3.4.2. Herramientas

Tabla 3 Herramientas de sistemas de la Secretaria General

Aplicacion Descripcion Dependencia
GITLAB Ezz?:norlo para el registro y control de versionamiento de codigo Oficina TIC
Herramienta para la documentacion de los proyectos tecnoldgicos -
REDMINE de la entidad Oficina TIC
GLPI Sistema de Solicitud de Servicios - GLPI Oficina TIC
ELASTIX Aplicacion para soportar el servicio de telefonia IP Oficina TIC
CONTINUUM Control de Acceso - Registro de tarjetas de proximidad Subdireccién de Servicios Administrativos
DATAPROTECTOR Sistema de Copias de seguridad Oficina TIC
MEGA HOPEX Herramienta de Arquitectura Empresarial Oficina TIC
. Repositorio que permite a la Direccion de contratacion almacenar y . . ”

Certicontratos (FTP) exponer los contratos de la entidad Direccién de Contratacion
Cartel int Pagina donde se publica la informacién que aparece en los tétems Grupo Soy 10 del Despacho de la

arteleras intemas de la sede Liévano Secretaria General
Cartel " Pagina donde se publica la informacion que aparece en los tétems Grupo Soy 10 del Despacho de la

arteleras externas de los cades Secretaria General

Fuente: Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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Tabla 4 Portales web de la Secretaria General

BOGOT/\

Portal

Descripcion

Dependencia

Portal de la Consejeria de
Paz, Victimas y
Reconciliacion

Portal de la Consejeria Victimas de Bogota donde se publican
noticias y eventos relacionados con la misionalidad de esta
dependencia

Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Victimas y Reconciliacion

Portal Centro de Memoria

Portal de la sede Centro de Memoria donde se comunican las
actividades y noticias en las cuales presta servicios

Direcciéon Centro Memoria Paz y
Reconciliacion

Portal Sede Electrénica
Secretaria General

Portal Web de la Secretaria General

Oficina Asesora de Planeacién

Intranet

Presta los servicios para actualizar, administrar, monitorear y
optimizar la comunicacion interna de la entidad, sirve como como
instrumento de divulgacién de informacion vital e importante de la
entidad

Oficina Asesora de Planeacién

Portal Archivo de Bogota

Portal del Archivo de Bogota donde se publican noticias de interés
de esta sede

Direccién Archivo de Bogota

Portal Bogota

Portal de la Alcaldia Mayor de Bogota orientado a la publicacién de
la Gestion del alcalde, noticias de entidades y noticias de las
localidades

Consejeria de Comunicaciones

Guia de tramites y servicios -
Seccion del Portal Bogota

Portal de consulta que consolida los servicios que las entidades
prestas a la ciudadania. Sistema informativo de Tramites y
Servicios, que orienta a la ciudadania acerca de los requisitos,
sitios y horarios de atencion para la realizacion de los tramites y la
prestacion de los servicios de entidades distritales y demas
entidades participantes en la Red CADE

Direccion del Sistema Distrital de
Servicio a la Ciudadania

Super CADE Virtual (Bus
Transaccional) - Pagina web

que redirige a servicios del
Super CADE

APP permitir la interoperabilidad de los procesos del Distrito, con
el fin de realizar tramites en Linea

Direccién del Sistema Distrital de
Servicio a la Ciudadania

Portal Web de Gobierno
abierto de Bogota - GAB
TRANSPARENCIA

GAB es una solucién iterativa promueve la transparencia, la
participacién ciudadana y brinda informacion sobre los apoyos que
ha dispuesto la Alcaldia. También permite a los usuarios acceder a
la oferta de tramites y servicios de la ciudad y disponer de
herramienta para interponer peticiones, denuncias ciudadanas

Subsecretaria de Fortalecimiento
Institucional

Carteleras Internas

Aplicacion web para visualizacion de cartelera digital en pantallas
del edificio Liévano

Oficina Consejeria de Comunicaciones

Datos para la Transparencia
(Antes SATI)

Este portal busca consolidar y facilitar el acceso a la informacién
publica estructurada del Distrito

Subsecretaria de Fortalecimiento
Institucional

Bogotéa Capital Digital

Este portal busca cerrar la brecha digital, expandir el acceso a
internet y fomentar las habilidades digitales en la comunidad para
que la tecnologia beneficie a todos los habitantes de Bogota.

Oficina Consejeria Distrital de
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Fuente: Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

1.3.4.4. Sistemas de Informacion

Tabla 5 Sistemas de informacién de la Secretaria General

Aplicacién

Descripcion

Dependencia

Bogota Te Escucha (BTE)

Sistema de informacion para la administracion, registro, atencion,
seguimiento, y control de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes
de informacion, denuncias y sugerencias que reciban las entidades
del distrito capital por los diferentes canales

Subsecretaria de Servicio ala
Ciudadania

Sistema de Gestion
Documental (SIGA)

Sistema Integrado de Gestion Documental, Archivo y
Correspondencia

Subdireccion de Gestion Documental

Sistema de Asignacion de
Turnos (SAT Web)

Sistema web de asignacion de turnos para los puntos de atencién al
ciudadano de la Secretaria General

Direccién Distrital de Calidad del
Servicio

Oficina Consejeria Distrital de

de seguridad social y de ingresos y retenciones

GLOBO Registro de acciones de cooperacion internacional Relaciones Internacionales
. - _ i - . Subdirector de Seguimiento a la Gestion
SuUDIVC Sistema Unificado Distrital de Inspeccién, Vigilancia y Control de Inspeccion, Vigilancia y Control
Aplicativo de uso interno de la Secretaria General para generar
HUMANAPP desprendibles de pago para funcionarios y certificaciones laborales, Direccién de Talento Humano

SIAB (El COFRE)

Sistema para la administracion del registro del acervo documental de
Bogota (documentos histéricos, planos, mapas, transferencias
bibliograficas, entre otros)

Subdireccion de Gestion del Patrimonio
Documental del Distrito

KOHA Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas Direccién Distrital de Archivo de Bogota
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Sistema SIVIC

SIVIC - Sistema de informacién de Victimas del Distrito Capital

Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Victimas y Reconciliacién

Moédulo Externo SIVIC - Este
sistema interopera con SIVIC
por medio de webservice

Sistema que utiliza el operador externo para realizar entregas de
Ayuda Humanitaria Inmediata. Este sistema interopera con SIVIC por
medio de webservice.

Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Victimas y Reconciliacion

Aulas Virtuales CM

Portal Aulas virtuales del Centro de Memoria, Paz y Reconciliacion

Oficina Consejeria Distrital de Paz,
Victimas y Reconciliacion

Oficina Consejeria Distrital de Paz,

General

Sistema AVANTI AVANTI Seguimiento a metas de las entidades del distrito de victimas Victimas y Reconciliacion

Data Warehouse Disefio e implementacion de la bodega de datos de la entidad Oficina de TIC

PERNO Modulo de Personal y Némina (heredado SICAPITAL) - PERNO Direccién de Talento Humano

LIMAY Libro Mayor - Contabilidad de la entidad (Heredado SICAPITAL) Subdireccién Financiera
Informacion de todos los terceros de la Entidad, transversal a todos . A .

TERCEROS los aplicativos administrativos y financieros Subdireccion Financiera

FACTURACION Administracién de costos y facturacion de los Cades y Supercades Subdireccién Financiera

SIPRES gzgi:rt;? y control de la informacién de presupuesto de la Secretaria Subdireccién Financiera

REGALIAS SIPRES Sistema para manejo y control del presupuesto de regalias Subdireccion Financiera

SAE Sistema de control de gestion de elementos de consumo (Heredado Subdireccion de Servicios
SICAPITAL) Administrativos

SAl Sistema control de gestion de elementos devolutivos (Heredado Subcjir_eccic_’m de Servicios
SICAPITAL) Administrativos

SHY Sistema_ d_e vehiculos - SI—!V - Administracién de vehiculos, Subglir_eccic_’)n de Servicios
mantenimiento y combustible Administrativos
Registro y control de la informacién contractual de la Secretaria Direccion de Contrat_apl()n . OfIC!I’Ja

CONTRACTUAL Asesora de Planeacion - Direccién

Administrativa y financiera

CONTRACTUAL REGALIAS

Sistema para manejo de contratos con presupuesto de regalias

Direccién de Contratacion - Oficina
Asesora de Planeacion - Direccion
Administrativa y financiera

Registro Distrital de Imprenta

Registro de publicaciones en el Registro Distrital

Subdireccion de Imprenta Distrital

Sala de Consulta

Consulta de Informacion de la Sala de Consulta del Direccién Archivo
de Bogota

Direccién Distrital de Archivo de Bogota

Sistema para el registro de documentos de procesos, procedimientos,

ejercicio de imprenta

DARUMA formatos, entre otros, como insumos de la Gestién de Calidad Oficina Asesora de Planeacién
Sistema para la planeacion de recursos empresariales (ERP) de la Subdi ion de | ta Distrital
EMLAZE Imprenta Distrital y control de ejecucién y consumo de insumos en el ubdireccion de Imprenta Distrital -

Emlaze

Fuente: Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

1.3.5. Gestiéon del cambio

Para la apropiacion del Programa de Gestion Documental por parte de los servidores publicos y
contratistas de la entidad, la Subdireccién de Gestion Documental implementara el Plan de
Capacitacion Archivistica, el Plan de Fortalecimiento de la Cultura Archivistica y el Programa de
Capacitacion y Sensibilizacién del Plan de Conservacion Documental, en coordinacion con la
Direccion de Talento Humano, mediante jornadas de transferencia de conocimiento que se
incluiran en el Plan Institucional de Capacitacion — PIC; con ello se busca fortalecer las
competencias laborales de los servidores y la cultura archivistica institucional, que se traduzcan
en la aplicaciéon de las mejores practicas en la gestion de los documentos, fisicos y electrénicos,
tendientes a fortalecer el acceso a la informacién y la preservacién de la memoria de la Entidad.

Adicional a los programas de capacitacién, es importante generar una estrategia de
comunicacion que promueva mayores niveles de apropiacion sobre la importancia de la gestién
documental, tanto en la alta direccién como en los demas servidores y contratistas de la Entidad,
asi como establecer en cada dependencia lideres, enlaces o gestores de gestién documental,
encargados de promover la implementacion de los programas especificos y lineamientos del
PGD vy ofros instrumentos de planeacién de la gestién documental y la funcion archivistica.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1. Planeacion

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

2.1.1. Lineamientos

La creacion de cualquier documento debera estar justificada mediante el andlisis del contexto
administrativo, legal y técnico que fundamente la necesidad que se desea satisfacer del mismo,
los requisitos que debe cumplir, los metadatos asociados, su posiciébn 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 analisis de los procesos administrativos,
considerando al menos los siguientes aspectos:

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

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

- Sistema de produccién (manual, mecanico, electronico).

- Aplicaciones informaticas que producen documentos (inventariar, diagnosticar, normalizar
produccion en cada una).

- Metadatos (de creacién, de tramite, de preservacion).

- ¢Aqué proceso corresponde? 4 Contiene informacién de entrada para otros procesos?

- Informacién del proceso que inicia, requisitos de dicho proceso, requisitos de estadisticas del
proceso, como se liga al proceso.

- Uso del documento y requisitos del proceso que documenta.

- Tramites prioritarios, control de tiempos de respuesta y/o tramite.

- Planeamiento de la recepcion de documentos (cuando, quién, cémo, canales); cuales,
cuantos. Planes de continuidad. Alineacion con la Ley 1581 de 2012 por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales y el Decreto Ley 019 de 2012
por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.

- La caracterizacion de activo de Informacion (para configuracion de permisos de usuario a
través del Ciclo de Vida de los Documentos).

- Definir procedimiento de control de cambios en los documentos de los procesos
institucionales, conforme con el procedimiento 4202000-PR-002 Elaboracién y control de la
informacion documentada.

- 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.

' Colombia. Decreto Nacional 2609 de 2012. Articulo 9. Recuperado de https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958
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Para la planeacién de los documentos se debera analizar la necesidad de la produccion,
determinando cudles documentos son necesarios y cuales no, qué informacion requiere ser
materializada en documentos y cual debe ser el tramite del documento.

2.1.2. Procedimientos y documentos asociados

Los siguientes procedimientos y documentos se deberan tener en cuenta en el proceso de
planeacion documental:

- 4202000-PR-002 Elaboracion y control de la informacién documentada — Proceso de
Direccionamiento estratégico

- 4202000-GS-109 Guia para la elaboracion, modificacion y/o eliminacion de documentos del
Sistema de Gestion

- 4233300-PR-048 Actualizacion de Tablas de Retencién Documental - TRD — Proceso de
Gestion de servicios administrativos y tecnoldgicos

- 4204000-GS-004 Guia para la gestion y clasificacion de activos de informacién — Proceso de
Fortalecimiento institucional

- 4202000-GS-109 Guia para la elaboracion, modificacion y/o eliminacion de documentos del
Sistema de Gestion — Proceso de Fortalecimiento institucional

- Manual de uso de marca ciudad Bogota — htips://bogota.gov.co/bog/manual-de-marca-
bogota.pdf

- Politica de gestion documental

- Programa de gestion documental

- Plan Institucional de Archivos

- Cuadro de Clasificaciéon Documental

- Cuadro de Caracterizaciéon Documental

- Diagnéstico Integral de Archivos

- Sistema Integrado de Conservacion — SIC

- Banco terminoldgico de series, subseries y tipos documentales

- Tabla de control de acceso

- Tablas de Retencion Documental

- Tablas de Valoracion Documental

- Plan de Transferencias Documentales

- Matriz de riesgos de gestiéon documental

- Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — MoReq

- Esquema de metadatos

2.1.3. Actividades por realizar

Tabla 6 Actividades por realizar proceso de Planeacion

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental

Actualizar las Tablas de Retencion Documental

Administracion documental Actualizar las Tablas de Valoracion Documental

Actualizar el Plan de Transferencias Documentales (primarias y secundarias).

Actualizar e implementar la Tabla de control de acceso
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Formular y/o actualizar los documentos de la Subdireccién de Gestién Documental en el SIG
Actualizar e implementar el Programa de Gestién de Documentos Electrénicos
Sistema de Gestion de Formular y ejecutar un proyecto de implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Documentos de Archivo - Electrénicos de Archivo - SGDEA
SGDEA Actualizar e implementar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo - MoReq
Asignacion de metadatos Actualizar e implementar el Esquema de metadatos

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

2.2. Produccién

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion e ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados.?

2.2.1. Lineamientos

- Todas las comunicaciones oficiales de la entidad dirigidas a la ciudadania e internas deben
ser elaboradas segun lo establecido por los procedimientos y lineamientos de la Secretaria
General.

- Las comunicaciones internas (memorandos) y las comunicaciones oficiales de salida, se
elaboran, radican, gestionan y tramitan a través del Sistema Integrado de Gestion
Documental por parte de la dependencia productora.

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

- Paralos documentos en soporte papel se usaran papeles y tintas de calidad en funcién de
los tiempos de conservacion y disposicion final definidos en la tabla de retencion documental.

- Los documentos en soportes electrénicos se produciran unicamente en los formatos de
archivo autorizados en el Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

- Los documentos producidos en oftros soportes analdgicos deben atender las
especificaciones técnicas segun su naturaleza.

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

- Los documentos generados por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
solo podran ser firmados por los niveles autorizados.

2.2.2. Procedimientos y documentos asociados

Los siguientes procedimientos y documentos se deberan tener en cuenta en el proceso de
produccién documental:

- 4202000-PR-002 Elaboracion y control de la informacion documentada — Proceso de
Direccionamiento estratégico

- 4233300-PR-048 Actualizacion de Tablas de Retencién Documental - TRD — Proceso de
Gestion de servicios administrativos y tecnolégicos

- 4233300-PR-051 Organizacién de Archivos de Gestion — Gestidn de servicios administrativos
y tecnolégicos

- 4204000-GS-004 Guia para la gestién y clasificacion de activos de informacién — Proceso de
Fortalecimiento institucional

- 4202000-GS-109 Guia para la elaboracion, modificacion y/o eliminacion de documentos del
Sistema de Gestion

2 Colombia. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Recuperado de https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958
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- Manual de uso de marca ciudad Bogota — https://bogota.gov.co/bog/manual-de-marca-
bogota.pdf

- Tabla de Retencién Documental

- Programa de gestion documental

2.2.3. Actividades por realizar

Tabla 7 Actividades por realizar proceso de Produccion

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Estructura de los documentos | Actualizar e implementar el Programa de normalizacién de formas y formularios electronicos
Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

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 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.®

2.3.1. Lineamientos

Todas las comunicaciones oficiales de la entidad dirigidas a la ciudadania e internas deben ser
elaboradas segun lo establecido por los lineamientos del Procedimiento 4233300-PR-049
Gestion y tramite de comunicaciones oficiales y el Manual de uso de Marca Ciudad “Bogota” de
la Secretaria General, y radicadas ya sea por la ventanilla uUnica de radicacién, ventanilla
electronica o por medio de memorando electronico en el aplicativo de gestion documental.

Los funcionarios y contratistas de la Secretaria General una vez vinculados a la entidad, deberan
solicitar a soporte GLPI a través del jefe de dependencia la creacidén de usuario en el aplicativo
de gestién documental, el cual sera el medio de comunicacion oficial entre la entidad, los
contratistas y funcionarios, por lo que sera responsabilidad del usuario realizar el seguimiento y
el tramite de las comunicaciones remitidas y asignadas.

Los jefes de las dependencias, directores y subdirectores deben verificar que los tramites se
surtan unica y exclusivamente a través del Sistema Integrado de Gestién Documental — SIGA,
dentro de los plazos y términos establecidos por la normativa vigente aplicable.

Las comunicaciones internas (memorandos) y las comunicaciones oficiales de salida, se
elaboran, radican, gestionan y tramitan a través del Sistema Integrado de Gestion Documental
por parte de la dependencia productora.

El nimero de radicacion asignado en las comunicaciones oficiales en la Secretaria General
comprende tres (3) partes:

- La primera parte corresponde al digito asignado segun el tipo de comunicacion oficial:
« Hace referencia a las comunicaciones oficiales externas recibidas.
. Hace referencia a las comunicaciones oficiales externas enviadas

3 Colombia. Decreto Nacional 2609 de 2012. Articulo 9. Recuperado de https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958
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* Hace referencia a las comunicaciones oficiales Internas.
* Hace referencia a un nimero temporal de memorando electrénico para su identificacion
transitoria.
* Hace referencia a un numero temporal de salidas electrénicas para su identificacion
transitoria.
- La segunda parte, corresponde al aio vigente de la radicacién de la comunicacién oficial.
- La tercera parte, corresponde al nimero Unico consecutivo que la Secretaria General asigna
para cada tipo de comunicacién oficial; al comienzo de cada afio, el consecutivo iniciara con
el No. 1.

En caso de presentarse fallas en el Sistema Integrado de Gestion Documental, ya sea por cortes
de energia, servicio de internet o propios del sistema (fallos en los servidores donde se encuentra
instalada la solucién) intermitentes por mas de cuatro (4) horas continuas, las comunicaciones
oficiales recibidas se deben:

- Recepcionar y diligenciar la planilla de radicacién manual con fecha, hora, nombre y apellido
del servidor que las recibe.

- Restablecida la falla, se debe proceder inmediatamente al registro de estas en el aplicativo de
gestion documental teniendo en cuenta que en el campo "observaciones", se deja entre
paréntesis una nota explicativa y los datos obtenidos en la radicacion manual.

- Cuando se requiera enviar Circulares, Directivas, Citaciones o Invitaciones de forma masiva,
la dependencia solicitante debe entregarlas a la Subdireccion de Gestion Documental junto
con los formatos Control de Entrega de Directivas y Circulares 4233300-FT-538 o Distribucion
de publicaciones, citaciones o invitaciones 4233300-FT-541, segun corresponda de manera
electronica.

- Los Actos Administrativos y comunicaciones oficiales que incluyan folios, CD o algun otro
elemento, debera ser suministrado por la dependencia que proyecto, firmé o expidid el
documento, para el caso de los CD, se deben adjuntar rotulados con el titulo de la informacién
que contiene; no se debe colocar papel adhesivo sobre el CD, los planos cajas y otro tipo de
soportes deben estar enunciados como anexos al final del documento remisorio. La
notificacion y comunicacion de actos administrativos se realizara a través del modulo de
salidas electronicas Sistema Integrado de Gestion Documental —SIGA.

Lineamientos adicionales para comunicaciones recibidas externas, correspondencia enviada
externa, comunicaciones y recorridos internos de correspondencia se establecen en el
Procedimiento 4233300-PR-049 Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales

Adicionalmente, la Subdireccion de Gestidon Documental gestiona la numeracién, comunicacién,
notificacion y/o publicacion de los Actos Administrativos de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C. y los demas que expida el(la) Alcalde(sa) Mayor de Bogota D.C., con los
siguientes lineamientos:

Condiciones para la expedicion de actos administrativos:

- Los Actos Administrativos deberan elaborarse en los formatos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. y para
los que expide el (a) Senor(a) Alcalde(sa) Mayor de Bogota deberan elaborarse en los
formatos establecidos por la Secretaria Juridica Distrital.
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Para efectos de la comunicacién y/o notificacién, en el acto administrativo se debera informar
el nombre, el correo electrénico y/o la direccion del domicilio del interesado, excepto aquellos
actos que deban publicarse. La informacion debera suministrarse la informacion al correo
electrénico sgd@alcaldiabogota.gov.co.

Todo acto administrativo debera estar suscrito y firmado por el funcionario competente para
su expedicion y que se encuentre en el ejercicio de sus funciones.

Condiciones para la entrega y recibo de los actos administrativos a la Subdireccién de Gestidon
Documental:

Los actos administrativos se entregan en fisico a la Subdireccién de Gestién Documental,
junto con los anexos completos que hacen parte integral del mismo, para los decretos adjuntar
antecedentes y exposicién de motivos cuando aplica y el formato Control de entrega y recibo
de actos administrativos (4233300-FT-559), el cual debe encontrarse completamente
diligenciado debidamente firmado por el servidor que entrega el documento y la fecha de
entrega.

Para los actos administrativos que requieren ser publicados en el Registro Distrital, la
dependencia responsable debe remitir dicho documento en formato editable (Word) el cual
podra ser enviado a la cuenta de correo sgd@alcaldiabogota.gov.co.

Condiciones para la gestion y tramite de los actos administrativos:

La Subdireccion de Gestién Documental es responsable de llevar el control y registro de los
actos administrativos a través de la base de datos Registro y Control de Actos Administrativos
(4233300-FT-1014).

La numeracion de los actos administrativos es consecutiva, inicia cada afio en 001 por cada
tipo de acto (Decreto, Resolucién, Circular, Acuerdo, Directiva) y directivo (autoridad
competente) que lo expide.

Si se presentan errores en la numeracion, se deja constancia mediante acta de anulacién o
aclaracién suscrita por el(la) Subdirector(a) de Gestién Documental.

El(la) Subdirector(a) de Gestion Documental es responsable de suscribir las respectivas actas
de cierre de numeracién anual del consecutivo de los actos administrativos.

Organizacién y custodia de los actos administrativos:

La organizacion técnica de los actos administrativos la realiza el funcionario o servidor
asignado, en estricto orden consecutivo y de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental
y el Procedimiento Organizacion de Archivos de Gestion (4233300-PR-051).

Los actos administrativos expedidos por el(la) Alcalde(sa) Mayor, se custodian en la
Subdirecciéon de Gestién Documental.

La custodia de los actos administrativos diferentes a los expedidos por el(la) Alcalde(sa)
Mayor, es responsabilidad de la dependencia productora.

Lineamientos adicionales se podran consultar en el procedimiento 4233300-PR-055 Gestion y
tramite de actos administrativos.

Asi también, se presentan los siguientes lineamientos para la consulta y préstamo de
documentos de archivo:
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- El ciudadano y entidades externas pueden realizar la solicitud por las siguientes vias:
telefonica, correo electrénico dirigido a ventanillaelectronica@alcaldiabogota.gov.co, oficio o
presencial en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. o en el punto de
atencion del Archivo Central, estas seran atendidas en el horario de lunes a viernes (dia habil)
de 7:00 am a 4:30 pm y seran registradas en el aplicativo de Gestién Documental.

- El servidor Interno debe realizar las solicitudes de consulta y/o préstamo unicamente por el
aplicativo de Gestién Documental “Mddulo de Gestion Archivo Documental”:

» Solicitud de Consulta: Se realizara en el caso que se requiera copia digital o consulta
en sala del expediente que se encuentre en custodia del Archivo Central.
+ Solicitud de Préstamos: Se realizara en el caso que se requiera el expediente fisico.

En caso de que el aplicativo de gestién documental no se encuentre disponible, las solicitudes
de consultas y/o préstamos se realizaran con el formato Solicitud de documentos 4233100-FT-
021, este debera remitirse diligenciado por el jefe de la dependencia solicitante a través de correo
electrénico al gestor de archivo de gestidon o archivo central que tenga en custodia la
documentacion requerida; si la solicitud es para el Archivo Central se remite al correo institucional
archivocentral@alcaldiabogota.gov.co.

Toda solicitud de préstamo y/o consulta debe ser autorizada por el jefe de la dependencia
solicitante. El Archivo Central prestara unicamente documentos que pertenezcan a la
dependencia del solicitante.

Para realizar las busquedas documentales es necesario hacer uso de las bases de datos, el
registro de activos de informacion y el Indice de Informacién Clasificada y Reservada, Inventarios
documentales, Tabla de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Lineamientos adicionales se podran consultar en el procedimiento - 4233300-PR-050 — Consulta
y préstamo de documentos.

2.3.2. Procedimientos y documentos asociados

Los siguientes procedimientos y documentos se deberan tener en cuenta en el proceso de
gestion y tramite documental:

- 4233300-PR-055 — Gestién y tramite de actos administrativos — Proceso de Gestién de
servicios administrativos y tecnologicos

- 4233300-PR-050 — Consulta y préstamo de documentos — Proceso de Gestion de servicios
administrativos y tecnoldgicos

- 4233300-PR-049 — Gestion y tramite de comunicaciones oficiales — Proceso de Gestion de
servicios administrativos y tecnolégicos

- 4204000-PR-359 — Publicacién de informacion en los portales y micrositios web de la
Secretaria General

- 4211200-PR-097 — Publicacion del Registro Distrital

- 4233300-FT-1120 — Publicacién Aviso — Acto Administrativo

- 4233300-FT-1019 — Diligencia de Notificacién con Recurso

- 4233300-FT-1018 — Diligencia de Notificacion sin Recurso

- 4233300-FT-1014 — Registro y Control de Actos Administrativos

- 4203000-FT-998 — Directiva Secretario(a) General

- 4203000-FT-997 — Resolucion
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- 4231000-FT-961 — Acto Administrativo Justificacién de Contratacion

- 4233300-FT-559 — Control de Entrega y recibo de actos administrativos

- 2310460-FT-089 — Circular del(la) Alcalde(sa) Mayor de Bogota D.C. — Externo Secretaria
Juridica Distrital

- 4205000-FT-086 — Estado

- 4205000-FT-085 - Edicto

- 2310460-FT-081 — Resolucion Alcalde(sa) Mayor de Bogota D.C. — Externo. Secretaria
Juridica Distrital

- 2310460-FT-079 — Directiva del(la) Alcalde(sa) Mayor de Bogota — Externo Secretaria Juridica
Distrital

- 2310460-FT-078 — Decreto del(la) Alcalde(sa) Mayor de Bogota D.C. — Externo Secretaria
Juridica Distrital

- 4233300-FT-021 — Solicitud de documentos de Archivos

- 4233300-FT-020 - Circular

- 4233300-FT-017 — Control Préstamo de documentos

- 4233300-FT-012 — Oficio

- 4233300-FT-011 — Memorando

- Tabla de Retencién Documental

2.3.3. Actividades por realizar

Tabla 8 Actividades por realizar proceso de Gestion y Tramite

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Registro y distribucién de
documentos
Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

Adelantar el registro y control de comunicaciones oficiales enviadas y recibidas

2.4. Organizacion

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

2.4.1. Lineamientos

La Subdireccion de Gestion Documental prestara asesoria técnica y acompafamiento a las
dependencias de la Secretaria General para la aplicacion del procedimiento de organizacion en
los archivos de gestion.

Es responsabilidad exclusiva de cada una de las dependencias organizar sus archivos de gestion
de manera adecuada, aplicando las actividades de identificacion, clasificacion, ordenacion,
depuracion, conformacion de unidades documentales, foliacion y descripcion segun los
lineamientos establecidos por la Subdireccién de Gestion Documental, ademas de todas las
tendientes a la administracidn y conservacion de sus acervos documentales, en atencién con lo
dispuesto en las Tablas de Retencidon Documental (TRD). Asi mismo, es responsabilidad de cada
dependencia conformar los expedientes en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA definido por la Entidad.

4 Colombia. Decreto Nacional 2609 de 2012. Articulo 9. Recuperado de https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958
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Las tipologias documentales de la Tablas de Retencién Documental (TRD) no se pueden
concebir como una lista de chequeo, puesto que los documentos de un tramite son dinamicos;
en ese sentido, aunque una tipologia documental no se encuentre contemplada en la Tablas de
Retencién Documental (TRD), si hace parte integral del tramite, debe ingresarse a la carpeta o
expediente que corresponda.

En caso de identificar documentos con deterioro o contaminacion bioldgica, debera informar a la
Subdireccién de Gestion Documental para que esta tome las medidas pertinentes segun lo
establecido en el documento Sistema Integrado de Conservacién - SIC. En ningun caso se
deberan manipular documentos contaminados.

Para la manipulacién del material documental se debera utilizar siempre los elementos de
proteccion personal a partir de lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

Cuando se encuentre material como CD, DVD, planos, entre otros, dentro de las unidades de
conservacion y deba extraerse, en su lugar se dejara, debidamente diligenciado el formato
“Testigo Documental para el archivo de gestion (4233300-FT-677)" y se lleva a aquella seccion
del archivo que se haya dispuesto para conservar documentos en distintos formatos.

Los documentos de apoyo o facilitativos no son documentos de archivo por lo tanto no se
encuentran relacionados en la Tabla de Retencién Documental (TRD) y cada area podra darles
el manejo que considere pertinente obedeciendo a los criterios generales o particulares de sus
funcionarios de acuerdo con lo establecido en la Guia Organizacion de Archivos de Gestion
(4233300-GS-116). En caso de requerirse la destruccion fisica de estos documentos, el
funcionario responsable de esta documentacion podra realizarla en cualquier momento,
solicitando mediante correo electronico o memorando interno la eliminacién al jefe inmediato de
la dependencia y en colaboracién con la Direccion Administrativa y Financiera en el marco del
Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA).

Las unidades de conservacion que se usan para la correcta identificacién y conservacion de los
documentos seran unicamente las carpetas, cajas y demas implementos disefiados, aprobados
y normalizados por la Subdireccion de Gestion Documental.

Los funcionarios y/o gestores de archivo de cada dependencia deben mantener actualizados los
inventarios documentales (4233300-FT-018) para facilitar su acceso, busqueda y consulta.

Lineamientos adicionales para la organizacion de archivos se establecen en el Procedimiento
4233300-PR-051 Organizacion de Archivos de Gestion.

2.4.2. Procedimientos y documentos asociados

Los siguientes procedimientos y documentos se deberan tener en cuenta en el proceso de
organizacion documental:

- 4233300-PR-051 — Organizacion de Archivos de Gestion — Proceso de Gestidon de servicios
administrativos y tecnolégicos

- 4233300-GS-116 — Guia de organizacién de archivos de gestion

- 4233300-IN-085 — Creacion de expediente hibridos en el Sistema Integrado de Gestion
Documental - Médulo de Correspondencia (SIGA)

- 4233300-FT-1316 — Acta de Eliminacion de Documentos de Apoyo
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- 4233300-FT-677 — Testigo documental

- 4211000-FT-449 — Evidencia Reunién

- 4233300-FT-018 — Inventario Documental

- Cuadro de Clasificacion Documental

- Tabla de Retencion Documental

- Tablas de Valoracién Documental

- Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los derechos humanos e infracciones al derecho internacional humanitario con
ocasion del conflicto armado interno

- Programa de gestion documental

2.4.3. Actividades por realizar

Tabla 9 Actividades por realizar proceso de Organizacién

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Formular e implementar el plan de trabajo archivistico de intervencion de fondos documentales

Implementar el Cuadro de Clasificacion Documental

Clasificacion Implementar las Tablas de Retencion Documental

Implementar las Tablas de Valoracion Documental

Implementar el Protocolo de gestiéon documental de los archivos de derechos humanos

Ordenacion Implementar las Tablas de Valoracion Documental

Actualizar y publicar los inventarios documentales de los archivos de gestion y el archivo central, asi

Descripcion . . . 2
P como de archivos derechos humanos y derecho internacional humanitario.

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

2.5. Transferencia

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

2.5.1. Lineamientos

La Subdireccion de Gestién Documental establecera un Plan Anual de Transferencias
Documentales primarias y secundarias; se programa una vez al afio para cada dependencia.

De acuerdo con los lineamientos del Archivo de Bogota, el Plan de transferencias documentales,
debe ser revisado y aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, aunque la
norma no disponga la obligatoriedad.

El Plan de Transferencias Documentales de la entidad, aplica para todas las dependencias
productoras de acuerdo con la estructura establecida tomando como insumo la Tabla de
Retencion Documental —TRD aplicable a cada periodo evolutivo.

El cronograma de Transferencias Documentales, se formula teniendo en cuenta criterios de
volumen, espacio y almacenamiento, fundamentado en el informe final de visitas de asistencias
técnicas documentales del afio inmediatamente anterior.
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El cronograma podra ajustarse de acuerdo con las necesidades de la entidad y atendiendo las
contingencias que se llegaren a presentar, el cual se comunicara mediante memorando.

Toda reprogramacion de la fecha inicial de transferencia documental asignada debe hacerse
mediante memorando electronico dirigido a la Subdireccion de Gestion Documental, dicha
reprogramacion podra solicitarse por una unica vez con treinta (30) dias de antelacion de la fecha
de la transferencia.

En desarrollo de las visitas de seguimiento a la implementacion de la Tablas de Retencion
Documental, se revisaran los avances para la organizacion de la documentacion a transferir.

Las dependencias deben atender las observaciones y compromisos adquiridos durante las
visitas de implementacion de Tablas de Retencién Documental — TRD.

Las oficinas deberan transferir al Archivo Central aquellas series y subseries documentales que
hayan cumplido el tiempo de retencion sefialado en la TRD correspondiente, los expedientes
deberan cumplir los lineamientos técnicos establecidos en el Procedimiento 4233300-PR-051 —
Organizacion de Archivos de Gestion.

2.5.2. Procedimientos y documentos asociados

Los siguientes procedimientos y documentos se deberan tener en cuenta en el proceso de
transferencia documental:

- 4233300-PR-376 — Gestidon y tramite de las transferencias documentales — Proceso de
Gestidn de servicios administrativos y tecnolégicos

- 4233300-PR-051 — Organizacion de Archivos de Gestién — Proceso de Gestion de servicios
administrativos y tecnoldgicos

- 4233300-GS-116 — Guia de organizacién de archivos de gestion

- 4233300-IN-085 — Creacion de expediente hibridos en el Sistema Integrado de Gestion
Documental - Mdédulo de Correspondencia (SIGA)

- 4233100-FT-1181 — Evaluacién de criterios para aceptacion de transferencias documentales
primarias

- 4233100-FT-1180 — Acta de aprobacion transferencia documental primaria

- 4233300-FT-677 — Testigo documental

- 4211000-FT-449 — Evidencia Reunién

- 4233300-FT-018 — Inventario Documental

- Programa de gestion documental

- Plan de Transferencias Documentales

- Tabla de Retencién Documental

- Tabla de Valoracion Documental

2.5.3. Actividades por realizar

Tabla 10 Actividades por realizar proceso de Transferencia

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Preparacion de la

transferencia Actualizar e implementar el Plan de Transferencias Documentales (primarias y secundarias)
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Validacién de la Elaborar y/o validar los inventarios documentales de las transferencias primarias y secundarias en el
transferencia Formato Unico de Inventario Documental — FUID

Migracion, refreshing,
emulacién o conversion

Actualizar e implementar el Programa de documentos especiales

Fuente: Subdireccion de Gestion Documental

2.6. Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.®

2.6.1. Lineamientos

La aplicacion de disposicion final debe ser aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempenio y quedar registrada en el Acta de la sesion correspondiente.

Los procedimientos que se apliquen para la disposicién final seran los establecidos en la Tabla
de Retencién Documental, la Tabla de Valoracion Documental y demas instrumentos archivisticos
que den cuenta del estudio de valoracion.

Se deberan identificar y separar los expedientes por tipo de disposicion final (conservacion total,
eliminacién, medio técnico, seleccion), que hayan cumplido los respectivos tiempos de retencion,
de acuerdo con lo establecido por la TRD y/o la TVD.

Las actas de las sesiones del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio que aprueben
procesos de eliminaciéon documental y transferencias secundarias al Archivo de Bogota se
publicaran en el sitio web de la entidad, junto con los respectivos inventarios, de acuerdo con lo
establecido en la normativa vigente.

La conservacion total de las series y subseries de la TRD y/o TVD, y su paso a un medio técnico
idéneo, se realizara a través de transferencias secundarias al Archivo de Bogota, de acuerdo los
requisitos y procedimientos establecidos.

2.6.2. Procedimientos y documentos asociados

Los siguientes procedimientos y documentos se deberan tener en cuenta en el proceso de
disposicién de documentos:

- 4233300-PR-051 — Organizacion de Archivos de Gestion — Proceso de Gestidon de servicios
administrativos y tecnolégicos

- 4233300-GS-116 — Guia de organizacién de archivos de gestion

- 4233300-IN-085 — Creacion de expediente hibridos en el Sistema Integrado de Gestion
Documental - Médulo de Correspondencia (SIGA)

- 4233300-FT-018 — Inventario Documental

- Programa de gestiéon documental

- Tabla de Retencién Documental

- Tabla de Valoracion Documental

- Plan de Transferencias Documentales

5 Colombia. Decreto Nacional 2609 de 2012. Articulo 9. Recuperado de https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958
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2.6.3. Actividades por realizar

Tabla 11 Actividades por realizar proceso de Disposicion de Documentos

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Conservacion total,
seleccion y microfilmacion Actualizar e implementar el Programa de Reprografia
y/o digitalizacion
Eliminacion Formular e implementar procesos de disposicion final en archivos de gestion y archivo central
Fuente: Subdireccién de Gestién Documental

2.7. Preservacion a largo plazo

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

2.7.1. Lineamientos

Los lineamientos del proceso de preservacion a largo plazo se encuentran establecidos el Plan
de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como
componentes del Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC, adoptado mediante Resolucion 083
del 27 de febrero de 2023 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

2.7.2. Procedimientos y documentos asociados

Los siguientes procedimientos y documentos se deberan tener en cuenta en el proceso de
preservacion a largo plazo:

- 4233300-PR-051 — Organizacion de Archivos de Gestion — Proceso de Gestidon de servicios
administrativos y tecnolégicos

- 4233300-GS-116 — Guia de organizacién de archivos de gestion

- 4233300-IN-085 — Creacion de expediente hibridos en el Sistema Integrado de Gestion
Documental - Médulo de Correspondencia (SIGA)

- 4233300-FT-018 — Inventario Documental

- Programa de gestion documental

- Plan de Conservacién Documental

- Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo

- Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — MoReq

2.7.3. Actividades por realizar

Tabla 12 Actividades por realizar proceso de Preservacion a largo plazo

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Actualizar e implementar el Plan de Conservacion Documental

Sistema Integrado de Conservacion Actualizar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Formular e implementar un Sistema de Preservacion Digital

Requisitos para las técnicas de

e Actualizar e implementar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
preservacion a largo plazo

Electrénicos de Archivo — MoReq

Fuente: Subdireccion de Gestion Documental

6 Colombia. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Recuperado de https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958
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2.8. Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién 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).”

2.8.1. Lineamientos

El proceso de valoracién documental abarca las actividades de identificacion del contenido,
funcionalidad y utilidad de la informacion, hasta la determinacion de los valores primarios y
secundarios de la informacién contenida en los documentos, con el fin de establecer su destino
final. Como instrumento para la valoracion de series y subseries documentales, se debe
implementar la ficha de valoracion documental, segun lo establecido por la Circular 01 de 2013
de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

2.8.2. Procedimientos y documentos asociados

Los siguientes procedimientos y documentos se deberan tener en cuenta en el proceso de
valoracion documental:

- 4233300-PR-051 — Organizacion de Archivos de Gestion — Proceso de Gestidon de servicios
administrativos y tecnoldgicos

- 4233300-GS-116 — Guia de organizacién de archivos de gestion

- 4233300-IN-085 — Creacion de expediente hibridos en el Sistema Integrado de Gestion
Documental - Médulo de Correspondencia (SIGA)

- 4233300-FT-018 — Inventario Documental

- Tabla de Retencién Documental

2.8.3. Actividades por realizar

Tabla 13 Actividades por realizar proceso de Valoracion

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Actualizar e implementar el Banco terminoldgico de series, subseries y tipos documentales
Directrices generales Actualizar e implementar el Programa de Documentos Vitales y Esenciales
Actualizar e implementar el procedimiento de valoracién documental

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

7 Colombia. Decreto Nacional 2609 de 2012. Articulo 9. Recuperado de https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958
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Para la implementacién del Programa de Gestion Documental — PGD de la Secretaria General

de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., se contemplan las siguientes fases y actividades:

Tabla 14 Fases de implementacion del PGD

PLAZO DE EJECUCION

FASES ACTIVIDADES RESPONSABLES 2025 | 2026 | 2027 | 2028
Revisar y actualizar el Diagnéstico Integral de la Gestion
Documental y Administracién de Archivos
Revisar y actualizar la implementacién del Modelo de Gestion Subdireccion de Gestion
Documental y Administracién de Archivos — MGDA Documental
Revisar el reporte de FURAG y el Autodiagndstico de MIPG
Elaborar el Programa de Gestién Documental — PGD
Elaboracion Revisar y aprobar el Programa de Gestion Documental - PGD Comité Institucional de
2024-2028 Gestién y Desempeiio
Elaborar el acto administrativo de aprobacién y adopcion del Subdireccion de Gestion
PGD y publicar en la pagina web de la entidad. Documental
Divul it funci . . del Subdireccion de Gestion
PI(\EIB gar y capacitar a funcionarios y contratistas acerca de Documental — Direccion de
Talento Humano
Ei " Implementar los planes de trabajo para la ejecucion del Subdireccion de Gestion
jecucion cronograma del PGD Documental — Dependencias
Seguimiento Verificacion de la implementacion del Programa de Gestion Oficina de Control Interno
Documental — PGD
j Identificar las acciones (correctivas, preventivas o de mejora) Subdireccion de Gestion
Mejora Realizar ajustes al PGD de acuerdo con las necesidades Documental

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

3.1. Indicadores

Para la medicion de la ejecuciéon del Programa de Gestion Documental y sus programas
especificos, se tendran en cuenta las actividades programadas en cada fase y anualidad, a través
del plan o cronograma de trabajo, determinando su avance con el siguiente indicador:

CUMPLIMIENTO = 100%
CUMPLIMIENTO ADECUADO 2 75% y < 100%
INCUMPLIMIENTO < 75%

El porcentaje de avance en el PGD por cada periodo se calculara sobre el promedio del total de
los avances alcanzados en las actividades programadas en cada anualidad en el cronograma,
tomando como referencia la matriz de seguimiento del PGD; asi, la férmula del indicador se
presenta a continuacion:

Porcentaje promedio de Porcentaje de avance de actividades del PGD

T o : *100

cumplimiento de actividades = implementadas

establecidas en el PGD Numero de actividades programadas en el PGD
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Tabla 15 Programa

de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Objetivo
general

Definir los lineamientos para la normalizacion de formas y formularios electrénicos, con el fin de identificar y
controlar su produccién en medios electrénicos o sistemas de informacion, para su adecuado administracion,
preservacion y conservacion a largo plazo; favoreciendo asi la eficiencia administrativa, la disminucion del
consumo de papel conforme a politica ambiental, la mejora continua y la implementacién del Programa de
Gestion Documental de la Entidad.

Objetivos
especificos

- ldentificar de la produccion interna de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, las formas y
formularios electrénicos resultado del inventario de los tipos de informacién para determinar los tipos de
documentos que en ellas se genera.

- Identificar la herramienta tecnoldgica que originan formas y formularios electrénicos, con el fin de terminar su
interoperabilidad, compatibilidad y necesidades.

- Fijar lineamientos para establecer las caracteristicas de cada tipo documental, determinando su denominacion y
actualizando en la TRD y en el SIG.

- Crear y disefar las formas y formularios individualizando la produccién documental, con el fin de generar los
documentos en ambientes electronicos y automatizados.

- Promover la eficiencia administrativa, el control y disminucién en el consumo de papel de conformidad con las
politicas ambientales de la Entidad.

Alcance

Aplica tanto a las formas y formularios contemplados en los procesos y procedimientos vigentes de la Entidad,
como a aquellos que se produzcan posteriormente a la entrada en vigor del programa; los documentos
generados haran parte integral de las TRD como tipologias documentales y deben estar alineados al Listado
Maestro de Documentos.

Actividades Productos

y en produccion.

Adelantar la identificacion, revision y evaluacion | - Diagnostico y caracterizacion de formas y formularios electrénicos y sistemas
de las formas y formularios electrénicos vigentes de informacion

-Inventario de formas y formularios electrénicos

Actualizar el programa de normalizacién de
formas y formularios electrénicos

-Programa de normalizacién de formas y formularios electronicos actualizado

-Acta de validacion de la Mesa Técnica de Archivo y Seguridad de la
Informacion

-Acta de aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

-Acto administrativo de adopcién del programa

Implementar el Programa de normalizacion de -Informe y soportes de implementacion del Programa de normalizacion de
formas y formularios electrénicos formas y formularios electrénicos

Documentar y vincular las formas y formularios -Documentos del Sistema Integrado de Gestion con lineamientos de
electronicos a las tipologias documentales, series normalizacion de formas y formularios electronicos.

y subseries definidas en la TRD -TRD actualizada con las formas y formularios electronicos normalizados
Seguimiento del programa -Matriz de seguimiento del Programa

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

4.2. Programa de documentos vitales y esenciales

Tabla 16 Programa de documentos vitales y esenciales

Obieti Identificar aquellos documentos vitales y esenciales para su conservacién y preservacion, con el fin de garantizar
jetivo . ) . - . . .
general el funcpn_ame_ntq gestlon y continuidad de la Entidad a futuro ante la ocurrencia de un eventual siniestro por un
efecto fisico, biolédgico o humano.
- Identificar la informacion esencial y vital que determina el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, de tal forma que permita asegurar la continuidad del
Objetivos negocio ante un eventual desastre de origen natural o humano.
especificos - Adelantar procesos de conservacion y/o preservacion de los documentos vitales esenciales, que garanticen la
proteccion fisica, ambiental y el acceso a la informacion en los diferentes archivos de gestion o central.
Cra & No. 10 - 65
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Alcance

El programa aplica para todos aquellos documentos de archivo, fisicos, digitales y electrénicos, identificados
como vitales o esenciales, producidos por las dependencias el marco de la estructura organica y de las funciones
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Actividades Productos

Identificar, verificar y caracterizar los -Matriz de identificacion y caracterizacion de documentos vitales y esenciales.
documentos vitales y esenciales de la entidad -Inventario de documentos vitales y esenciales.

esenciales

-Programa de documentos vitales y esenciales actualizado

Actualizar el programa de documentos vitalesy | -Acta de validacion de la Mesa Técnica de Archivo y Seguridad de la Informacion

-Acta de aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
-Acto administrativo de adopcion del programa

Implementar el Programa de documentos
vitales y esenciales

-Matriz de analisis de riesgos de los documentos vitales y esenciales
-Informe y soportes de implementacion del Programa de documentos vitales y

esenciales
Documentary normalizar las actividades para -Documentos del Sistema Integrado de Gestién con lineamientos para los
la formulacion, implementacion, control y documentos vitales y esenciales
seguimiento del programa -Matriz de seguimiento del Programa

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

4.3. Programa de gestion de documentos electronicos

Tabla 17 Programa de gestioén de documentos electrénicos

L Especificar los requisitos minimos para asegurar la creacién y administracion de los documentos electronicos de
Objetivo - . ] . . i
general archlvo e integrarlos con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental — PGD de la
entidad.
- Definir los requisitos minimos para la produccién, gestion y tramite, organizacion, preservacion, transferencias,
L disposicion final, valoracion y planeacion de documentos electrénicos de archivo con el fin de asegurar sus
0blet]‘_’°5 caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y usabilidad durante todo su ciclo de vida.
especificos | _Articular este programa con los diferentes instrumentos archivisticos de la Secretaria General con el fin de
fortalecer la implementacion de la politica de gestion documental.
El programa esta dirigido a establecer requisitos para asegurar la gestion de todos los documentos electrénicos
de archivo independientemente de su tipo y formato (textual, audio, video, entre otros); parte de la identificacion y
Alcance definicion de los requisitos para los documentos electronicos de archivo en cada uno de los procesos
archivisticos.
Actividades Productos
Implementar el modelo de madurez para -Informe de evaluacién del modelo de madurez de la gestién documental
evaluar la gestién documental electrénica electrénica
-Programa de gestién de documentos electrénicos actualizado
Actualizar el programa de gestion de -Acta de validacion de la Mesa Técnica de Archivo y Seguridad de la Informacion
documentos electrénicos -Acta de aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
-Acto administrativo de adopcion
-Inventario y caracterizacion de documentos electronicos (internos y externos)
que hacen parte del flujo documental institucional de procesos, procedimientos,
tramites o servicios internos.
Implementar el Programa de gestion de -Inventario y caracterizacion de documentos electronicos (internos y externos)
documentos electronicos que hacen parte del flujo documental institucional de canales virtuales de
atencion externos.
-Informe y soportes de implementacién del Programa de gestion de documentos
electrénicos
Documentar y normalizar las actividades para -Documentos del Sistema Integrado de Gestién con lineamientos para la gestion
la formulacion, implementacion, control y de documentos electronicos
seguimiento del programa -Matriz de seguimiento del Programa

Fuente: Subdireccion de Gestion Documental
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4.4. Programa de reprografia

Tabla 18 Programa de reprografia
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Objetivo Definir y normalizar los procesos d.e reprodupgic’)n técnica (Microfilmacion, digitalizacién, fotocopiado e impresion),

general para aquellos documentos producidos y recibidos en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
con el fin de garantizar su preservacién, conservacion y consulta durante el ciclo de vida del documento.
-Establecer criterios para el servicio de fotocopiado.

Objetivos -Establecer pautas para la impresiéon de documentos

especificos | -Establecer el protocolo de digitalizacion de documentos.

-Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacion de la microfilmacion
Aplica para la digitalizacion, microfilmacion, impresién y fotocopiado de las series, subseries identificadas dentro

Alcance de la Tabla de Valoracién Documental TVD y las Tabla de Retencién Documental TRD, cuya disposicion final es
de conservacion total (CT,) seleccién (S) y/o Medio Técnico (MT).

Actividades

Productos

Actualizar el programa de reprografia

-Programa de reprografia actualizado

- Acta de validacién de la Mesa Técnica de Archivo y Seguridad de la Informacién
-Acta de aprobacion del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio

- Acto administrativo de adopcién

Implementar el programa de reprografia

-Inventarios de documentos a digitalizar, segun prioridad y tipo de digitalizacion
(con fines de control y tramite, de contingencia y continuidad del negocio,
archivisticos, certificada)

-Informe y soportes de implementacién del programa

Documentary normalizar las actividades para
la formulacion, implementacion, control y
seguimiento del programa

-Documentos del Sistema Integrado de Gestion con lineamientos de reprografia de
documentos
-Matriz de seguimiento del Programa

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

4.5. Programa de documentos especiales

Tabla 19 Programa de documentos especiales

Objetivo
general

Establecer directrices, lineamientos, acciones y/o mecanismos que orienten a la conformacioén, organizacion,
conservacion, 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 Gestién o Central con el propdsito de garantizar su autenticidad, integridad, acceso y

disponibilidad atendiendo lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

-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,

Objetivos
especificos

de archivo.

con el fin de generar un correcto almacenamiento, organizacion, preservacion y conservacion de estos.
-Describir el tratamiento técnico y las acciones encaminadas al almacenamiento, conservacién y acceso a la

informacién contenida en todos los documentos especiales, 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

Alcance

El programa debe ser aplicado en todos los archivos de gestién y archivo central en el que se conserven
documentos especiales y que, por el ejercicio de las actividades asignadas, reciban, produzcan, gestionen o
custodien este tipo de documentos, con el propdsito de crear a estos, condiciones ambientales, administrativas y
técnicas que garanticen la recuperacion, salvaguarda y perdurabilidad a largo plazo.

Actividades

Productos

Identificar, verificar y caracterizar los
documentos especiales de la entidad

-Diagnostico de documentos especiales
-Inventario de documentos especiales

Actualizar el programa de documentos
especiales

-Programa de documentos especiales actualizado

- Acta de validacion de la Mesa Técnica de Archivo y Seguridad de la Informacién
- Acta de aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

- Acto administrativo de adopcion

Implementar el programa de documentos
especiales

-Informe y soportes de implementacién del programa

Documentary normalizar las actividades para
la formulacion, implementacion, control y
seguimiento del programa

-Documentos del Sistema Integrado de Gestidn con lineamientos de reprografia de

documentos
-Matriz de seguimiento del Programa

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental
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4.6. Plan de capacitacién archivistica

Tabla 20 Plan de capacitacion archivistica

Objetivo Definir Igs Iinean’wie_ntos para la capacitacic’;n archivistica con,el fin de atender Ir:}s necesidades de formacic}n en
los servidores publicos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, en aras de aprender, mejorar o
general fortalecer continuamente las competencias para el trabajo con aplicacion a la gestion documental en la Entidad.
- Transmitir nuevos saberes para el desarrollo de nuevas destrezas o competencias en el manejo de documentos
de archivo y acceso a la informacion.
L -Mejorar el conocimiento que, al ser puesto en practica, orienta y potencia el recurso humano hacia los objetivos
Oblet,“_’os de la institucion y da relevancia a la importancia de una adecuada gestion documental.
especificos -Conocer herramientas y técnicas para desarrollar la gestion documental.
-Generar conductas responsables en la gestion de documentos de archivo en apoyo a la continuidad y desarrollo
institucional.
Inicia con la actualizacién del cronograma de necesidades de formacion, continua con el disefio la oferta de
Al formacion hasta finalizar con el desarrollo de las jornadas de capacitacién y evaluacion de estas, en torno a la
cance - : L o : L
Gestion Documental de la Entidad. El programa de capacitacion archivistica se articula con el Plan Institucional
de Capacitaciéon — PIC y se actualiza cada afio.
Actividades Productos
-Programa de capacitacion archivistica actualizado
Actualizar el programa de -Acta de validacion de la Mesa Técnica de Archivo y Seguridad de la Informacion
capacitacion archivistica -Acta de aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
-Acto administrativo de adopcion
Implementar el Programa de Inf rtes de imol tacion del
capacitacion archivistica -Informe y soportes de implementacion del programa
Control y seguimiento del programa -Matriz de seguimiento del Programa

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

4.7. Programa de auditoria y control

Tabla 21 Programa de auditoria y control

Objetivo
general

Realizar el seguimiento y control al avance de la correcta implementacion y aplicacion de los procesos de
Gestién Documental y del cumplimiento de la normativa archivistica aplicable, con el fin de determinar el grado
de avance y ejecucion de los planes, proyectos y procesos, y de conformidad con estos requisitos, formular
planes de mejoramiento continuo que favorezcan al logro de los objetivos y la implementacién efectiva de la
Politica de Gestién Documental en la Entidad.

Objetivos
especificos

-Realizar procesos de mejora continua, como resultado de las observaciones encontradas a los procesos de
gestion documental y la funcién archivistica, a través de la formulacion de Planes de Mejoramiento al interior de
los procesos de la entidad.

- Verificar la eficacia de las acciones de planes de mejoramiento ejecutadas, para dar cierre a las observaciones
identificadas en el seguimiento y control anteriores a la implementacion del programa de auditoria y control de la
gestion documental.

-Evaluar la eficacia de los controles establecidos para mitigar los riesgos evaluados, de tal forma que se pueda
determinar si la gestion de riesgos es solida, conveniente y suficiente o requieren ser reformulados.

-Promover y fortalecer el cumplimiento de la Politica de Gestién Documental para que contribuya al
fortalecimiento de la cultura archivistica al interior de la entidad.

Alcance

El Programa esta enfocado en el seguimiento y control de los procesos de gestion documental, y los planes y
proyectos que se encuentran planteados en PGD y PINAR desde la implementacion de la Gestion Documental,

teniendo en cuenta el seguimiento y control de la normativa archivistica aplicable a nivel nacional, distrital y al
interior de la Entidad y los requisitos aplicables establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Actividades Productos

Actualizar el programa de auditoria y control

-Programa de auditoria y control actualizado

-Acta de validacion de la Mesa Técnica de Archivo y Seguridad de la Informacién
- Acta de aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

- Acto administrativo de adopcién

control

Implementar el Programa de auditoriay

-Informe y soportes de implementacién del programa

Documentary normalizar las actividades para
la formulacion, implementacion, control y

-Documentos del proceso y procedimiento del programa de auditoria y control en el

L SIG
seguimiento del programa

Fuente: Subdireccién de Gestién Documental
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5. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG

En cumplimiento de la normativa archivistica y el Decreto Nacional 1499 de 2017, mediante el
cual se actualiz6 el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., articulara el Programa de Gestién Documental con las
diferentes politicas de MIPG, planes y sistemas de gestion institucionales.

Tabla 22 Armonizacién con el MIPG

Sistemas y planes

Armonizacion

Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion — MIPG

El PGD se articulara con las 7 dimensiones de MIPG: Dimension 1. Talento Humano;
Dimension 2. Direccionamiento Estratégico y Planeacion; Dimension 3. Gestion con Valores
para Resultados; Dimension 4. Evaluacion de Resultados; Dimensién 5. Informacion y
Comunicacion; Dimensién 6. Gestién del conocimiento y la innovacion; Dimensién 7. Control
Interno.

Plan Estratégico Institucional —
PEI

El PEI es un instrumento de gestion que define la estrategia de la entidad para lograr sus
objetivos en un periodo determinado. El PEI establece prioridades, objetivos, metas y
requerimientos de recursos, y sirve de guia para alcanzar las metas planteadas.

Plan de Accion Institucional —
PAI

E PAI es una herramienta de gestion que permite a las diferentes dependencias de la
entidad, programar las actividades prioritarias de gestién, metas, productos.

Plan de Ajuste y sostenibilidad
del MIPG

El Plan MIPG es un instrumento que ayuda a planear y dirigir la gestion de las politicas del
Modelo Integrado de Planeacion que mide la gestion institucional; el PGD se articulara con
el Plan MIPG en la medida en que las actividades programadas se orientan al cumplimiento
de la politica de gestién documental.

Plan Institucional de Archivos —
PINAR

ElI PGD se encuentra enmarcado en el proyecto del PINAR de Planeacion estratégica de la

funcién archivistica y la gestion documental, correspondiente al componente Estratégico del
Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos.

Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacion — PETI

ElI PETI es un documento que define las estrategias de la entidad con relacion a las
tecnologias de la informacién (Tl), los sistemas de informacion y los servicios tecnolégicos;
el PGD se articula con el PETI en todo lo relacionado con documentos electronicos, MoReq,
Esquema de metadatos, SGDEA, instrumentos de informacion publica, seguridad de la
informacion.

Plan de Gestion Ambiental —
PIGA

El PIGA es un instrumento de planificacion que permite a las entidades mejorar sus
condiciones ambientales y del entorno; el PGD se articula con el PIGA mediante
lineamientos de gestion documental para el uso y ahorro del papel y los documentos
impresos.

Plan Institucional de
Capacitacion — PIC

El PIC es el conjunto de acciones de capacitacién y formacién que se llevan a cabo durante
un periodo de tiempo y a partir de objetivos especificos establecidos por la entidad; el PGD
se articula con el PIC a través de las actividades de formacién programadas en el marco del
plan de capacitacion archivistica y el sistema integrado se conservacion.

Sistema de Control Interno —
SCI

El SCI es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
organizacion, procedimientos y métodos que ayudan a prevenir riesgos, irregularidades y
actos de corrupcion en las entidades publicas; el PGD se articula con el SCI mediante el

Programa Institucional de Auditoria y el Programa de auditoria y control de gestion
documental, que establece los procedimientos de auditoria relacionados con el tema.

Fuente: Subdireccién de Gestion Documental

6. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Instancia de aprobacion Descripcion
Aprobacion del Programa de Gestion Documental 2025-
01 31/10/2025 Comité Institucional de 2028, mediante Acta No. 04 del CIGD el 31 de octubre de
Gestion y Desempeiio 2025, adoptado mediante Resolucién No. del de
de 2025
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ANEXOS

Anexo 1. Diagndstico Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivos

https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/programa-
gestion-documental/gestion-documental
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Anexo 2. Cronograma de implementacion del PGD

ACTIVIDADES ENTREGABLES 2025 | 2026 | 2027 | 2028
* Documento de Programa de Gestion de Documentos Electrénicos actualizado X
* Acta de validacion del Programa de Gestion de Documentos Electrénicos por parte de la Mesa X
técnica de archivo y seguridad de la informacion
* Acta de aprobacion del Programa de Gestion de Documentos Electrénicos por parte del X
Actualizar e implementar el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Programa de Gestion de * Resolucidn de adopcion e implementacién del Programa de Gestion de Documentos X
Documentos Electrénicos Electrénicos
* Publicacion del Programa de Gestion de Documentos Electrdnicos y el acto administrativo de X
adopcion en la pagina web de la entidad
* Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del Programa de X X X X
Gestién de Documentos Electrénicos
* Documento de Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - X
MoReq actualizado
: . * Acta de validacion del MoReq por parte de la Mesa técnica de archivo y seguridad de la X
Actualizar e |mp|_ementar el informacion
MOd?JO de Requisitos para la * Acta de aprobacion del MoReq por parte del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio X
Gestion de Documentos ” — - —
L. X Resolucion de adopcidn e implementacion del MoReq X
Electrénicos de Archivo - MoReq —— — — — -
* Publicacion del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - X
MoReq y el acto administrativo de adopcidn en la pagina web de la entidad
* Informes de gestion, soportes de implementacidn y matriz de seguimiento del MoReq X X X X
* Documento de Proyecto de implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
. N X
. Electrénicos de Archivo - SGDA
formulary ejgf:utar proy'ecto de I Acta de validacidn del Proyecto por parte de la Mesa técnica de archivo y seguridad de la
implementacion de un Sistema inf - X
de Gestion de Documentos OTTALon
" X * Acta de aprobacion del Proyecto por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio X
Electrénicos de Archivo - SGDEA — - — - —
* Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del Proyecto de X X X
implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDA
* Documento de Esquema de metadatos actualizado X
* Acta de validacion del Esquema de metadatos por parte de la Mesa técnica de archivo y X
seguridad de la informacion
* Acta de aprobacion del Esquema de metadatos por parte del Comité Institucional de Gestion y
Actualizar eimplementar el Desempefio
Esquema de metadatos * Resolucion de adopcidn e implementacion del Esquema de metadatos
* Publicacion del Esquema de metadatos y el acto administrativo de adopcidn en la pagina web X
de la entidad
* Informes de gestidn, soportes de implementacidn y matriz de seguimiento del Esquema de X X X X
metadatos
* Proyecto de implementacion de un Sistema de Preservacion Digital formulado X
* Acta de validacion del Proyecto por parte de la Mesa técnica de archivo y seguridad de la X
Formular e implementar un informacién
Sistema de Preservacion Digital * Acta de aprobacion del Proyecto por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio X
* Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del Sistema de X X X
Preservacion Digital
* Documento de Tabla de control de acceso actualizado X
* Acta de validacion de la Tabla de control de acceso por parte de la Mesa técnica de archivoy X
seguridad de la informacion
* Acta de aprobacion de la Tabla de control de acceso por parte del Comité Institucional de X
Actualizar e implementar la Gestién y Desempefio
Tabla de control de acceso * Resolucion de adopcion e implementacion de la Tabla de control de acceso X
* Publicacion de la Tabla de control de acceso y el acto administrativo de adopcion en la pagina X
web de la entidad
* Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento de la Tabla de X X X X
control de acceso
* Documento de Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos actualizado X
* Acta de validacion del Programa por la Mesa técnica de archivo y seguridad de la informacién X
* Acta de aprobacién del Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos por
lizar e impl ! X
Actualizar e imp emgnta‘r’e parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Programa de normalizacién de . ” a—— ”
R Resolucidn de adopcion e implementacion del Programa X
formas y formularios, —— —— - —
electrénicos * Publicacion del Programa de normalizacidn de formas y formularios electrénicos y el acto X
administrativo de adopcion en la pagina web de la entidad
* Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del Programa de X X X
normalizacién de formas y formularios electrénicos
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. * Matriz del estado actual de los documentos en el Sistema Integrado de Gestién - SIG
ZZLT:::;:O/:;:::?;ZT;:;SOS * Do_cumentos de los procesos de la gestion documental formulados y/o actualizados y X X
L, publicados en el SIG
dela gestién documentalenSIG =, Socializacidn de los documentos de los procesos de la gestion documental en el SIG X X
* Documento de Programa de documentos especiales actualizado X
* Acta de validacion del Programa por parte de la Mesa técnica de archivo y seguridad de la X
informacidén
Actualizar y/o implementar el * Acta de aprobacién del Programa por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio X
Programa de documentos * Resolucion de adopcion e implementacion del Programa de documentos especiales X
especiales * Publicacion del Programa de documentos especiales y el acto administrativo de adopcién en la X
pagina web de la entidad
* Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del Programa de X
documentos especiales
* Cuadro de Clasificacion Documental actualizado
* Acta de validacion del Cuadro de Clasificacion Documental por parte de la Mesa técnica de X
archivo y seguridad de la informacion
. . * Acta de aprobacién del Cuadro de Clasificacion Documental por parte del Comité Institucional
Actualizar eimplementar el de Gestién v Desempefio X
e . y p
gzz;j;:eiiaflamﬂcacmn * Resolucion de adopcion e implementacién del Cuadro de Clasificacién Documental X
* Publicacion del Cuadro de Clasificacion Documental y el acto administrativo de adopcidn en la X
pagina web de la entidad
* Informes de gestidn, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del Cuadro de X X
Clasificaciéon Documental
* Plan de trabajo y cronograma actualizacion TRD. X
* Tabla de Retencion Documental actualizada (Incluye informe de andlisis de estructura, series,
subseries, fichas de valoracion documental, memoria descriptiva del proceso, memoria X
institucional actualizada y demas documentos requeridos por el AGN)
* Acta de validacion de las Tablas de Retencidon Documental - TRD por parte de la Mesa técnica X
Actualizar e implementar las de archivo y seguridad de la informacion
Tablas de Retencidn * Acta de aprobacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD por parte del Comité X
Documental y sus documentos Institucional de Gestién y Desempefio
conexos * Resolucidn de aprobacién de las TRD X
* Resolucion de adopcion e implementacion de las TRD X
* Publicacion de la TRD actualizada y actos administrativos en la pagina web de la entidad X
* Certificado de inscripcion en el RUSD X
* Informes de gestidn, soportes de implementacion y matriz de seguimiento de la Tabla de X X
Retencién Documental
* Plan de trabajo archivistico integral X
* Tablas de Valoracién Documental actualizada (Incluye caracterizacién y diagndstico de los FDA,
inventarios documentales, memoria descriptiva del proceso, memoria institucional actualizada, X
informes de analisis, y demas documentos requeridos por el AGN)
* Acta de validacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD por parte de la Mesa técnica X
Actualizar e implementar las de archivoy seguridad de la informacién
Tablas de Valoracién * Acta de aprobacion de las Tablas de Valoracién Documental - TVD por parte del Comité X
Documental y sus documentos Institucional de Gestion y Desempefio
conexos * Resolucion de aprobacidn de las TVD X
* Resolucidn de adopcion e implementacion de las TVD X
* Publicacion de la TVD y actos administrativos en la pagina web de la entidad X
* Certificado de inscripcion en el RUSD X
* Informes de gestidn, soportes de implementacién y matriz de seguimiento de la Tabla de X X
Valoracién Documental
Formular y/oactualizar e . * Metodologia de implementacion de instrumentos archivisticos formulada y/o actualizada X X
implementar una metodologia
de implementacién de
instrumentos archivisticos y el * Plan de trabajo archivistico de fondos documentales formulado X X
plan de trabajo archivistico para
la organizacién de fondos * Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del plan de trabajo X X
documentales archivistico
* Programa de Reprografia actualizado X
* Acta de validacion del Programa de Reprografia por parte de la Mesa técnica de archivoy X
seguridad de la informacion
* Acta de aprobacion del Programa por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio X
Actualizar eimplementar el = — —— — -
Programa de Reprografia Resolucion de adopcion e implementacion del Programa de Reprografia X
* Publicacion del Programa de reprografia y el acto administrativo de adopcidn en la pagina web X
de la entidad
* Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del Programa de X X
Reprografia
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Adelantar el registro y control
de comunicaciones oficiales
enviadas y recibidas

* Informe de registro, control y seguimiento de comunicaciones oficiales

Actualizar e implementar el Plan
de Transferencias Documentales
(primarias y secundarias)

* Plan de Transferencias Documentales y/o cronograma actualizado

* Acta de validacion del Plan de Transferencias Documentales y/o cronograma de transferencias
por parte de la Mesa técnica de archivo y seguridad de la informacion

x

x
x

* Acta de aprobacion del Plan de Transferencias Documentales y/o cronograma de
transferencias por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

* Resolucidn de adopcion e implementacion del plan de transferencias documentales

* Publicacion o socializacion del Plan de transferencias documentales y/o cronograma de
transferencias, inventarios y actos administrativos de adopcién en la pagina web o la entidad

* Actas de transferencias documentales primarias y/o secundarias

* Inventarios de transferencias documentales primarias y/o secundarias

X| X[ X |X| X

* Informes de gestidn, soportes de implementacidn y matriz de seguimiento del Plan de
transferencias documentales

x

X [X|X| X

X [X|X| X

Formular e implementar
procesos de disposicion final en
archivos de gestion y archivo
central

* Procedimiento de disposicion final formulado y publicado en el SIG

* Inventarios de eliminacién de documentos

x

x

* Actas de eliminacion documental

X|X|X| x |X[X| X [X| X

* Acta de validacion de eliminacién documental por parte de la Mesa técnica de archivoy
seguridad de la informacién

x
x

* Actas de aprobacién del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio para la eliminacién
documental

x
x

* Publicacion en la pagina web de inventarios, actas de eliminacidn y respuestas a observaciones
ciudadanas

Actualizar eimplementar el Plan
de Conservacién Documental

* Documento de Plan de Conservacién Documental y sus programas especificos, actualizado

* Acta de validacion del Plan de Conservacién Documental por parte de la Mesa técnica de
archivo y seguridad de la informacion

* Acta de aprobacion del Plan de Conservacion Documental por parte del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio

* Resolucion de adopcidn e implementacion del Plan de Conservacion Documental

* Publicacion del Plan de Conservacion Documental y el acto administrativo de adopcién en la
pagina web de la entidad

* Informes de gestidn, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del Plan de
Conservaciéon Documental

Actualizar eimplementar el Plan
de Preservacion Digital a Largo
Plazo

* Documento de Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo actualizado

* Acta de validacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo por parte de la Mesa técnica
de archivo y seguridad de la informacion

* Acta de aprobacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo por parte del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio

* Resolucion de adopcion e implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

* Publicacion del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo y el acto administrativo de adopcion
en la pagina web de la entidad

* Informes de gestidn, soportes de implementacidn y matriz de seguimiento del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo

Actualizar eimplementar el
Programa de Documentos
Vitales y Esenciales

* Documento de Programa de Documentos Vitales y Esenciales actualizado

* Acta de validacion del Programa de Documentos Vitales y Esenciales por parte de la Mesa
técnica de archivo y seguridad de la informacion

* Acta de aprobacion del Programa de Documentos Vitales y Esenciales por parte del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio

* Resolucién de adopcion e implementacion del Programa de Documentos Vitales y Esenciales

* Publicacion del Programa de Documentos Vitales y Esenciales y el acto administrativo de
adopcion en la pagina web de la entidad

* Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del Programa de
Documentos Vitales y Esenciales

Formular e implementar el
procedimiento de valoraciéon
documental

* Procedimiento de valoraciéon documental formulado y publicado en el SIG

* Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del procedimiento
de valoracién documental

Actualizar e implementar el
Banco terminoldgico de series,
subseries y tipos documentales

* Banco terminoldgico de series, subseries y tipos documentales actualizado

* Acta de validacion del Banco terminoldgico por parte de la Mesa técnica de archivo y
seguridad de la informacion

* Acta de aprobacion del Banco terminolégico por parte del Comité Institucional de Gestiony
Desempefio

* Resolucién de adopcidn e implementacion del Banco terminoldgico

* Publicacion del Banco terminoldgico y el acto administrativo de adopcion en la pagina web de
la entidad

* Informes de gestion, soportes de implementacion y matriz de seguimiento del Banco
terminoldégico de series, subseries y tipos documentales
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* Documento de Programa de auditoria y control actualizado X
* Acta de validacion del Programa de auditoria y control por parte de la Mesa técnica de archivo X
y seguridad de la informacion
A i ol | * Acta de aprobacion del Programa de auditoria y control por parte del Comité Institucional de X
Pctua |zar§ |mpd<t:tme'ntar e ol Gestién y Desempefio
rograma de auditoriay contro * Resolucién de adopcion e implementacion del Programa de auditoria y control X
* Publicacion del Programa de auditoria y control y el acto administrativo de adopcidn en la
pagina web de la entidad
* Informes de gestion, soportes de implementacidn y matriz de seguimiento del Programa X X
* Documento de Programa de Capacitacion Archivistica actualizado X
* Acta de validacion del Programa de Capacitacion Archivistica por parte de la Mesa técnica de X
archivo y seguridad de la informacion
* Acta de aprobacion del Programa de Capacitacion Archivistica por parte del Comité X
Institucional de Gestion y Desempefio
* Resolucion de adopcion e implementacion del Programa de Capacitacion Archivistica X
. . P P g p
Actualizar eimplementar el Plan — . — — N —
S - * Publicacion del Programa de Capacitacion Archivistica y el acto administrativo de adopcion en
de capacitacidn archivistica P : X
la pagina web de la entidad
* Cronograma de Plan de Capacitacion Archivistica actualizado X X
* Soportes de articulacion del Plan de capacitacion archivistica del PGD con el Plan Institucional X X
de Capacitacion de la Direccion de Talento Humano
* Informes de gestidn, soportes de implementacidn y matriz de seguimiento del Plan de X X
Capacitacion Archivistica y el Programa de capacitacion
* Documento de Protocolo actualizado X
* Plan de trabajo de implementacién del Protocolo de gestion documental X X
i imol | * Acta de validacion del Protocolo por parte de la Mesa técnica de archivo y seguridad de la X
Actualizar y/o |m9 ’ementar el informacién
Protocolo de gestion . * Acta de aprobacion del Protocolo por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio X
documental de los archivos de = — - —
d hos h Resolucidn de adopcion e implementacion del Protocolo X
erechos humanos. ——— — - — = -
* Publicacion del Protocolo y el acto administrativo de adopcidn en la pagina web de la entidad X
* Informes de gestion, soportes de implementacién y matriz de seguimiento del Protocolo de X X
gestion documental
Actualizar y publicar los * Inventarios documentales de archivos de gestion y archivo central actualizados y publicados X X
inventarios documentales en la pagina web de la entidad
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Anexo 3. Mapa de procesos de la entidad

+ Direccionamiento estratégico.
+ Fortalecimiento institucional.

+ Gestién juridica.

« Gestion financiera,
+ Gestion estratégica de « Gestion de contratacion
comunicacion e informacion. « Gestion de recursos fisicos.
+ Gestion de alianzas Procesos « Gestion de servicios
internacionalizacion de Bogota estratégicos inistrat ;
: administrativos y tecnoldgicos.
+ Gestion del conocimiento, + Gestion del talento humano.

+ Paz, victimas y reconciliacion.

+ Gobierno abierto y Procesos Procesos de + Evaluacion del sistema de
relacionamyento con a misionales evaluacion controlinterno.
ciudadania. + Control disciplinano.

+ fortalecimiento de la gestion

publica.
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Anexo 4. Presupuesto anual para la implementacién del PGD

BOGOT/\

de la normativa archivistica para el
funcionamiento de la Secretaria General

- Codigo Presupuesto Presupuesto Presupuesto
Cddigo Proyectode
SEGPEAN im"’ersién Meta Meta 2025 2026 2027 Total
Proyecto Cifras en pesos Cifras en pesos Cifras en pesos
Implementar (1) metodologia de
Optimizacion de la 7 aplicacién de instrumentos archivisticos $1.213.722.000 | $1.188.483.006 | $526.637.497 | $2.928.842.503
tion int ldel que permita la apropiacién de la cultura

3008 ieezr:;r;:::; zger:er; a archivistica a nivel institucional
de la Alcaldia Mayor Fortalecer (1) Sistema Integrado de
de Bogota D.C. 8 Conservacién de la entidad, en el marco $158.908.000 | $184.448.351 | $164.231.801 |  $507.588.152

El presupuesto oficial de funcionamiento asignado para la vigencia 2025 para la ejecuciéon de
las actividades del Programa de Gestién Documental y las vigencias futuras, corresponde al
recurso asignado para el talento humano de la Subdireccion de Gestion Documental, y a los
conceptos de gasto de contratacién de bienes, productos y servicios requeridos para la

implementacion del Programa.
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