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1. ASPECTOS GENERALES

Teniendo como propdsito fundamental el establecimiento de un marco de referencia institucional
para el cumplimiento normativo, la Secretaria Distrital de Integracién Social - SDIS, en
observancia a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, la Ley 1712 de 2014,
“por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones “y el Decreto 1080 de 2015, "por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura", y demas normas del ordenamiento
juridico que la fundamentan y teniendo como base la metodologia descrita en el Manual de
implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo General de la Nacion
- AGN, ha elaborado el presente Programa de Gestion Documental - PGD, que tiene como fin
satisfacer las necesidades de informacion de todos sus usuarios, estableciéndolo como
instrumento técnico de Gestion Documental, para desarrollar estrategias e implementar servicios
y productos documentales, adoptar procedimientos, lineamientos, politicas de operacion,
programas y actividades especificas en la materia.

El Programa de Gestién Documental — PGD, se elabora también tomando como referencia el
marco de las funciones y obligaciones legalmente asignadas a la Secretaria Distrital de
Integracion Social - SDIS para el cumplimiento de su mision y desarrollo de su razén social.

1.1 INTRODUCCION

La gestion documental en la Secretaria Distrital de Integracién Social — SDIS, se desarrolla a
partir de los instrumentos archivisticos, formando parte de ellos este Programa de Gestion
Documental - PGD, que propone estrategias para gestionar documentos y expedientes en
ambiente fisico y electrénico, asi como la forma o accidn reciproca en que interactua el
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo - SIGA con los demas procesos de la
entidad en el Sistema de Gestion.

El Programa de Gestién Documental — PGD, formula y documenta a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental enfocados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de los documentos, desde su origen hasta su destino final
facilitando el uso, conservacion y preservacién documental.

Esta planeado y orientado a conseguir la estructuracion de politicas internas, precisar estrategias,
procedimientos y programas especificos, adopcion de estandares y mejores practicas para el
desarrollo de la gestion documental y la funcién archivistica, asi mismo contiene elementos
propios para implementacién y seguimiento. Para su elaboracion se tom6é como insumo el
diagnéstico integral de archivos, realizado durante el afio 2017 y las decisiones administrativas
proyectadas para la presente vigencia.

Se articula con el Plan Estratégico de la entidad, el contexto organizacional, la resefa histérica,
naturaleza juridica, misién, funciones, visién, objetivos estratégicos relacionados con la gestion
de documentos, contexto normativo vigente, mapa de procesos y estructura organizacional, el
Plan de Accion Institucional, asi como con el Sistema Integrado de Gestién y con el Modelo
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Integrado de Planeacion y Gestidon - MIPG, a través de las metas y objetivos que persigue para
unificar los esfuerzos y racionalizar los recursos asignados, asi como cualquier otro documento
de planeacion y gestion, el PGD de la Secretaria Distrital de Integracion Social, requiere ser
actualizado y planificado por razones normativas, modificacion de procesos o cambios
administrativos, dejando trazabilidad de su evolucion mediante la administracion de versiones.

Naturaleza Juridica de la Secretaria Distrital de Integracién Social

La Secretaria Distrital de Integracion Social es un organismo del Sector Central con autonomia
administrativa y financiera que tiene por objeto orientar y liderar la formulacién y el desarrollo de
politicas de promocidn, prevencion, proteccion, restablecimiento y garantia de los derechos de
los distintos grupos poblacionales, familias y comunidades, con especial énfasis en la prestacion
de servicios sociales basicos para quienes enfrentan una mayor situacion de pobreza y
vulnerabilidad. Asi como, prestar servicios sociales basicos de atencion a aquellos grupos
poblacionales que ademas de sus condiciones de pobreza se encuentran en riesgo social,
vulneracion manifiesta o en situacion de exclusion social®.

Mision:

La Secretaria Distrital de Integracion Social, es una entidad publica de nivel central de la ciudad
de Bogota, lider del sector social, responsable de la formulacién e implementacién de politicas
publicas poblacionales orientadas al ejercicio de derechos, ofrece servicios sociales y promueve
de forma articulada, la inclusion social, el desarrollo de capacidades y la mejora en la calidad de
vida de la poblacion en mayor condicion de vulnerabilidad, con un enfoque territorial.

Vision:

La Secretaria Distrital de Integracion Social, sera en el 2030 una entidad lider y un referente en
politica poblacional y en la promocién de derechos, a nivel nacional, por contribuir a la inclusion
social, al desarrollo de capacidades y a la innovacién en la prestacion de servicios de alta calidad,
a través de un talento humano calificado, cercano a la ciudadania y con un modelo de gestién
flexible a las dinamicas del territorio. Lo anterior para alcanzar un Bogota equitativa, con
oportunidades y mejor para todos.

Objetivos Estratégicos:

PROPOSITO MISIONAL

e Formular e implementar politicas poblacionales mediante un enfoque diferencial y de
forma articulada, con el fin de aportar al goce efectivo de los derechos de las poblaciones
en el territorio.

o Disefiar e implementar modelos de atencién integral de calidad con un enfoque territorial
e intergeneracional, para el desarrollo de capacidades que faciliten la inclusion social y
mejoren la calidad de vida de la poblacién en mayor condicion de vulnerabilidad.

" Acuerdo 257 de 2006 Concejo de Bogota D.C., Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion y
funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones.
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o Disefiar e implementar estrategias de prevencion de forma coordinada con otros sectores,
que permitan reducir los factores sociales generadores de violencia y la vulneracion de
derechos, promoviendo una cultura de convivencia y reconciliacion.

GESTION DEL CONOCIMIENTO PARA LA TOMA DE DECISIONES

e Generar informacion oportuna, veraz y de calidad mediante el desarrollo de un sistema
de informacién y de gestion del conocimiento con el propdsito de soportar la toma de
decisiones, realizar el seguimiento y la evaluacion de la gestion, y la rendicion de cuentas
institucional.

EFICIENCIA INSTITUCIONAL

o Fortalecer la capacidad institucional y el talento humano a través de la optimizacion de la
operacién interna, el mejoramiento de los procesos y los procedimientos, y el desarrollo
de competencias con el proposito de incrementar la productividad organizacional y la
calidad de los servicios que presta la Secretaria Distrital De Integracién Social.

Dentro de la articulacién de los proyectos de inversién en el marco del Plan Estratégico de la
Secretaria Distrital de Integracién Social, para el logro de sus objetivos y visién, la entidad traza
su rumbo hacia el cumplimiento de cada objetivo estratégico.

El normograma completo de la entidad se encuentra disponible y para consulta en:
http://aplicativos.sdis.gov.co/normogramal/.

1.2 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental — PGD, establece el desarrollo sistematico de la estructura
de los procedimientos y los lineamientos de la gestion documental de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, que comprende la administracion integral de los documentos desde la
concepcion que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital para todo
el proceso o procedimientos de la entidad.

Por medio del Programa de Gestion Documental — PGD, se establecen metas especificas,
medibles y alcanzables para la planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacion y valoracion.

Liderado por el Comité Institucional de Gestidon y Desempenio, instancia del Sistema Integrado de
Gestion, el PGD es ejecutado por servidores publicos y contratistas, dando cumplimiento a
normas de ordenamiento juridico, como la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 y su
implementacion estara en cabeza de la Subdireccion Administrativa y Financiera area de Gestion
Documental de la Entidad.

La gestion documental esta contenida en el OES5; parte 2, Optimizacién de la operacién interna,
el mejoramiento de los procesos y los procedimientos, y el desarrollo de competencias; y a través
del proyecto de inversion 7748: Fortalecimiento de la Gestién Institucional y Desarrollo integral
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del Talento Humano en Bogota, meta: Implementar el subsistema interno de Gestion Documental
y Archivo en un 45,92%, durante el cuatrienio 2020-2023.

Metas del Programa de Gestion Documental

En el marco de la implementacién del PGD se construyen las siguientes metas de corto mediano
y largo plazo, las cuales estan incluidas en el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién Anual
de la entidad.

METAS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Corto

1) Parametrizar la herramienta tecnolégica AZDigital de acuerdo con los perfiles
definidos en la Tabla de Control de Acceso y a las necesidades propias de la entidad
garantizando la administracién y el acceso a la informacion.

2) Cerrar los hallazgos que son potestad del SIGA definidos en el plan de
mejoramiento acorde a las competencias de la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

3) Estructurar los instrumentos archivisticos acorde a los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogota.
- Actualizar:

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
Tablas de Retencién Documental (TRD).
El Inventario Documental (FUID).

Mediano | 1) Normalizacion de la Gestiéon Documental en la SDIS

2) Actualizacion e Implementacién de instrumentos archivisticos

3) Implementacion de Programas Especificos de gestién documental
Largo 1) Establecer la gestion documental como proceso Estratégico.

Tabla 1. Metas del PGD

Con base en las metas programadas, se contemplé la Administracién integral del archivo central
y los espacios requeridos para los archivos de gestion, por lo anterior ya se realizaron las
siguientes actividades y se plantea la necesidad de dar continuidad gestionando y asignando los
recursos correspondientes para su financiacion, asi:

e Contratar los servicios profesionales, tecnolégicos, técnicos del personal de apoyo para
el sostenimiento del SIGA.

e Contratar el servicio de manejo, administracion y entrega de correspondencia y demas
envios postales que se requieran en la entidad.

e Adquirir los insumos para archivo y de proteccion personal necesarios para el manejo de
la documentacion, asi como brindar el acompanamiento en la adecuacion y/o adquisicion
de espacios para archivo.

e Continuar con las transferencias documentales de acuerdo con el tiempo de retencion
establecido en la Tabla de Retencién Documental
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Lo determinado por el PGD se aplicara a la informacion producida o recibida por la Entidad, sin
distingo del soporte y medio de registro (analogo o digital), como se genere y conserve; por tanto,
se tendran en cuenta los siguientes tipos, soportes y/o medios de produccion / recepcion:

Documentos de archivos fisicos y electronicos.
Archivos institucionales.

Sistemas de informacion corporativos.

Sistemas de trabajo colaborativo.

Sistemas de administracion de documentos.
Sistemas de mensajeria electronica.

Portales web.

Intranet y extranet.

Sistema de Bases de Datos.

Discos duros.

Servidores.

Discos o medios portales.

Cintas o medios de video y audio (analogo o digital).
Backups o contingencia.

Sistemas de almacenamiento en la nube (Sharepoint)

1.3 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental - PGD, esta dirigido a todas los servidores publicos y
contratistas conformados por Secretaria (0), Subsecretaria (0), Director (es), Subdirector (es),
Jefe de Oficinas, grupos de trabajo, proveedores, contratistas, asi como a las partes interesadas
de la Secretaria Distrital de Integracién Social, quienes haran parte de la implementacion,
evaluacion, seguimiento de las estrategias y metas establecidas en el presente programa.

1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

e Normativos

La Secretaria Distrital de Integracién Social, SDIS, cuenta con un normograma como mecanismo
de publicacion asociada a la entidad que consta de una matriz de requisitos legales para la
identificacion, evaluacion y seguimiento a los diferentes procesos de evaluacion y cumplimiento
a los requisitos legales y normativos del Subsistema Interno de Gestion Documental y archivos
del PGD. Disponible en: http://aplicativos.sdis.gov.co/normograma/.

e Econémicos

La Secretaria Distrital de Integracién Social para garantizar el aseguramiento de los recursos para
el PGD, establece presupuesto para cada vigencia recibidos de la Secretaria Distrital de Hacienda
en coherencia con lo formulado en el Plan Institucional de Archivos — PINAR y en el proyecto de
inversion 7748: Fortalecimiento de la Gestidon Institucional y Desarrollo integral del Talento
Humano en Bogota, meta: Implementar el subsistema interno de Gestion Documental y Archivo
en un 45,92%, durante el cuatrienio 2020-2023.
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e Administrativos

Para dar cumplimiento a los requerimientos de tipo administrativo para el desarrollo del Programa
de Gestion Documental - PGD, la entidad tiene asignada las funciones de Gestion documental
en la Direccion de Gestién Corporativa, la Subdireccion Administrativa y Financiera, el area de
Gestién Documental, y todas las Dependencias de la entidad tienen la responsabilidad de dar
cumplimiento a las actividades y quehaceres establecidos en el PGD, ademas cuenta con el
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio como la instancia encargada de orientar, articular
y ejecutar las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacién, desarrollo,
evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) en la Secretaria
Distrital de Integracion Social?.

e Tecnolbgicos

Para dar cumplimiento al requerimiento tecnoldgico la SDIS adquirid AZ-Digital como Sistema de
Gestién Documental (ECM) que permite administrar de manera eficiente toda la informacién no
estructurada (contenido) a través de una interfaz web. Esta concebido como un repositorio central
de informacién que permite compartir, indexar, radicar, almacenar, y en general administrar el
flujo documental hasta su disposicion final, tanto a nivel fisico como digital.

Los siguientes son recursos tecnolégicos que apoyan la gestion documental:

NOMBRE DEL SISTEMA DESCRIPCION DEL SISTEMA DEPENDENCIAS DOCUMENTOS

ITEM | bE INFORMACION QUE USAN GENERADOS

Sistema de Chat de comisarias
de familia, que le permite a los
usuarios aclarary

atender inquietudes
Herramienta de escaneo de
informacién para adultez, donde

Subdireccién para la
familia. No se generan
Ciudadania

1 COMISARIA EN LINEA

Subdirecciones

2 TQM WEB se guardan algunas de las Iocalgs L No se generan
N Subdireccion de
historias de los adultos .
Vejez
mayores.
Sistema de informacion para el | 16 Subdirecciones
registro de beneficiarios. Locales
Cuenta con los siguientes Subdireccién para la
componentes: Infancia

1. Administracion:
Parametrizacion del sistema:
proyectos, estados, motivos,
etc.; Seguridad: Perfil, Roles y
Permisos.

3 SIRBE Relaciones de pago
Subdireccién para la

Juventud

Subdireccién para la

2. Registro de beneficiarios Vei
ejez

2 Resolucion 0355 de 26 de febrero de 2019. Secretaria Distrital de Integracion Social, Bogota — Colombia, diciembre de 2019.
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ITEM

NOMBRE DEL SISTEMA

DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

3. Registro de actuaciones:
Cambios de estado, Ejemplo:
Cambio de "En Atencion" a
"Suspendido”

Subdireccién para la
Adultez

4. Cursos: Configurar cursos,
horario de clase y sesiones,
instructor, participantes, registro
de inasistencia, cumplimiento
de metas de asistencia

Subdireccion para la
Gestion Integral
Local

5. Beneficios: Registro de
apoyos asociados a un servicio
(Bonos de mercado, vestuario,
bonos de fin de afo),
generacion de relaciones de
pago a beneficiarios por
localidad

Subdireccion para la
Identificacion,
Caracterizacion e
Integracion

6. Seguimiento Nutricional:
Seguimiento de talla y peso, e
integracion con el sistema de la
OMS (ANTHROS)

Subdireccion para
asuntos LGBT

7. Procesos especiales:
Cambios en informacion,
relaciones de pago, registro de
vacunas, grupos de
beneficiarios, otras
funcionalidades que se ido
creando

8. Consultas: Reportes de
informacion

COMISARIAS

Sistema de informacién para el
registro de datos en las

Comisarias de

Solicitud de servicio

. i familia
comisarias de familia.
Aplicativo para la captura de Subdireccion para la
5 CENSO EMERGENCIA informacién de poblacion Gestion Integral No se generan
damnificada en emergencias. Local
6 APORTES Qg\l,lgf::;\i/gnpgga d?r?g:gogalg: Subdireccion de Archivo plano de los
VOLUNTARIOS : Abastecimiento pagos
usuarios de comedores
RAD - REGISTRO DE Sistema para el registro diario Subdireccion de Listados de asistencia
7 ASISTENCIA DIARIA de asistencia a los comedores

COMEDORES

comunitarios

Abastecimiento

Reportes para pago
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DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

SISTEMA Sistemas de
Informaciéon Misionales

Aplicativo SIRBE en la Web, en
este se pueden hacer consultas,
registros y actualizaciones en
SIRBE el cual tiene los
siguientes modulos: - Consulta
Beneficiarios (Proyecto 742) -

16 Subdirecciones
Locales
Subdireccion para la
Infancia
Subdireccién para la
Juventud
Subdireccién para la
Vejez

Subdireccion para la

8 (SIRBEWEB) Actualizacion datos basicos - Adultez No se generan
Asistencias de Jardines Beneficios funebres - Asistencia | Subdireccion para la
de jardines - Gestion Integral
Local
Modulo donde se registra la Subdireccién para la
asistencia de los menores a los | Identificacion,
jardines de la SDIS Caracterizacion e
Integracion
Subdireccion para
asuntos LGBT
Sistema de gestion de
informacion de adolescentes de
centros forjar. Programa de
SIGIAF - SOLUCION atenc!c’m integral que se reqliza
INFORMATICA PARA LA | &N la jornada compleme’ntana a _ 3
GESTION DE la escolar, de lunes a sabado, 4 Subdlr.ecmon parala
9 INFORMACION DE horas aI_dl'a y se centra en la Infgnma - Centros No se generan
ADOLESCENTES DE generacion de procesos con los | Forjar
FORJAR Nifios, Nifias y Adolescentes,
donde se privilegia el acceso a
espacios de encuentro en sus
territorios de acuerdo a sus
intereses.
Modulo para crear y actualizar
terceros en la SDIS; también se
comunica y registra los terceros | Subdireccion
10 EJ,_\SC.;FSMA ORDENES DE en la Secretaria Distrital Administrativa y Planilla de OPGET
Hacienda, operacién necesaria | Financiera
para algunos procesos de
contratacién y pagos.
Subdireccion de
NOMINAS/HOJAS DE Aplicativo de consulta de los Gestion y Desarrollo Desprendibles de
11 VIDA (RECURSOS datos de ndmina desde del Talento Humano
HUMANOS) WEB 01/01/2009 a 30/09/2015 Funcionarios de pago
planta de la Entidad
Es una solucion de informatica
SICO - qge falczllltatlla gestlo? o] godasdlas . Radicados
12 | CORRESPONDENCIA jeiniasina Aoialbttes i Reportes de estado de
WEB correspondencia desde e menos las los radicados
momento de su creacion hasta | comisarias

la respuesta de la misma.
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DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

13

DATASIX -
CONTABILIDAD

Es una solucion de informatica
que facilita la captura y analisis
de las transacciones que se
realizan en la entidad, y genera
los balances contables para
analizar los estados de
ganancias y pérdidas de la
entidad.

Subdireccién

Administrativa y

Financiera -
Contabilidad

Estado financieros de
contabilidad

Libros oficiales
contables auxiliar pdf
mayor y balances
formatos plano

14

HEFI - HERRAMIENTA
FINANCIERA
SISPAGOS

Permite la programacion
presupuestal de los proyectos,
registrar el plan de
adquisiciones, registro de los
actos administrativos,
generacién de los documentos
presupuestales y sus
movimientos de liberacion,
controlar la ejecucion vs
programacion vs plan de
adquisiciones presupuestal.

Modulo que realiza el Plan
Anual de Adquisiciones para la
Secretaria Distrital de
Integracion Social. PAA

Permite la generacion y control
de los MC-14 o Certificados
para pago, registra todas las
modificaciones o novedades del
contrato. Verifica el saldo del
CRP e impide pagos superiores
a este SISPAGOS

Se define como un instrumento
de administracion financiera
mediante el cual se verifica y
aprueba el monto maximo
mensual de fondos disponibles
para las entidades financiadas
con los recursos del Distrito.
SISPAC

Permite realizar el visado
electronico y automatico del
PAC para cada MC-14 o
Certificados para pago,
tomando la informacion del
SISPAC. SAVPAC.

Todas las
dependencias
menos las
comisarias

Solicitud de CDP

Solicitud de RP

MC-14

Planillas de MC-14

15

HERRAMIENTA
CONTRATACION

Sistema de informacion de
contratos. Administra todos los
contratos de la entidad desde el
inicio etapa previa, contractual y
liquidacion del contrato

Todas las
dependencias
menos las
comisarias

Etapa previa

- Solicitud de estudio
Previo

- EP persona natural

- EP cédula extranjeria

- EP IVA

- Solicitud de
contratacion
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ITEM DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

- Solicitud de no
personal

- Evaluacion

Modificaciones

- Formato solicitud de
modificacion

- Otro si

- Adicion al contrato

- tiempo

- valor

- suspension

- cesion

- Terminacion
anticipada

Aplicativo de consulta de los

Subdireccién de

16 RRHDAT - BD datos de némina desde el afo Gestion y Desarrollo | No se generan
2001 al 2009 del Talento Humano
Aplicativo web de ndmina que 2ubd|!'e00|on de Desprendibles de
ermite la consulta de estion y Desarrollo ago
17 | NOMINA WEB - SIAP - BD |} : del Talento Humano | P29
esprendibles de pago y Funci . Certificaciones
e uncionarios de
certificacion laboral . laborales
planta de la Entidad
Aplicativo que gestiona y
SISTEMA INFORMACION | administra el personal de la Subdireccion de Reportes de némina
18 DE ADMINISTRACION DE | entidad. Tiene informacién de la | Gestion y Desarrollo AI’CF:’IiVOS lanos
PERSONAL - SIAP —BD némina desde el 01/10/2015a | del Talento Humano P
la 30/09/2017
Sistema para compartir Todos los
19 | INTRANET informacion y servicios funcionarios y No se generan
informaticos de interés dentro contratistas de la
de la Entidad Entidad
Sistema de distribucion de
informacién basado en
hipertexto o hiper medios
enlazados y accesibles a través
de Internet. Permitiendo a los
usuarios
interactuar visualizando textos,
imagenes, videos u otros Todos los
20 PAGINA WEB SDIS contenidos multimedia, funcionarios y No se generan

navegando en ella por medio de
hiperenlaces.

Registra y difunde la
informacién y conocimiento
producida por la SDIS a través
de una plataforma fisica y virtual
por medio de la incorporacion
de nuevas tecnologias de la
informacién y la comunicacién

contratistas de la
Entidad
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ITEM DE INFORMACION

NOMBRE DEL SISTEMA

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

en el que hacer investigativo,
para contribuir a la
consolidacién de la memoria
institucional. CENTRO DE
DOCUMENTACION VIRTUAL -
CDV

21 MAPA DE PROCESOS

. El mapa de procesos en la
representacion grafica de los
procesos institucionales de
forma interrelacionada y que
contiene la documentacion
oficial de la entidad, los
indicadores de gestion y los
mapas de gestion de riesgo
entre otros componentes del
sistema de gestion de la
entidad.

Todos los
funcionarios y
contratistas de la
Entidad
Ciudadania

Todos los
documentos/registros
oficiales de la entidad

SIRSS - SISTEMA DE
INFORMACION DE
REGISTRO DE
SERVICIOS SOCIALES

22

Es una herramienta disefiada
para la inscripcion de los
establecimientos que presten o
deseen prestar Servicios
Sociales que han sido
reglamentados por el Distrito
Capital; adicionalmente el
SIRSS, permite registrar las
condiciones de operacion sobre
la prestacion de los servicios
sociales.

Subsecretaria
Ciudadania

Certificado de
inscripcion

UNIFICADOR BASES DE
23 DATOS ENCUESTAS
DISPOSITIVOS MOVILES

Aplicativo del Equipo GIS que
permite unificar y consolidar en
un solo documento pdf los tres
maodulos de una encuesta
realizada por inspeccion y
vigilancia.

Subsecretaria
(Inspeccion y
Vigilancia de los
servicios sociales)

Base consolidada en
SQLite

Georreferenciador

24 | (GEOSDIS - SERVER)

Aplicativo para
georreferenciacion de
direcciones (cliente - servidor)

Subdireccion de
Investigacion e
Informacioén (Equipo
GIS)

No se generan

Servicio Web
25 Georreferenciacion (WEB

Servicio web para
georreferenciacion de
direcciones utilizado por el
aplicativo Sistemas de
Informacion Misionales

Subdirecciéon de
Investigacion e

No se generan

SERVICE) SIRBE. Todos los beneficiaros Informacion
de la secretaria esta
georreferenciados.
Aplicativo web geografico que Formatos KML
permite visualizar la oferta de Todas las SHPFILE ’
26 MAPOTECA WEB servicios sociales e informacién | dependencias y Oferta de servicios y
espacial de otros sectores del ciudadania

distrito.

Barrio Comun (Excel)
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ITEM

NOMBRE DEL SISTEMA
DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

MAPOTECA MOVIL EN

Aplicativo para captura de datos
geograficos y alfanuméricos
sobre dispositivos moviles.

Subsecretaria
(Inspeccion y
Vigilancia de los

27 ANDROID Aplicativo para trabajar en calle | servicios sociales), Archivo plano
de acuerdo a la demanday las | Subdireccion para la
necesidades de la entidad. Adultez
Control de formatos digitales -
control de flujo de formatos Todas las
28 IOPS - (nuevo) digitales para los informes de d . No se generan
e e ependencias
orden de prestacion de servicios
sociales.
GENCU - GENERADOR Aplicativo LIMESURVEY para Las dependencias Excel con tabulacién
29 DE ENCUESTAS realizar las encuestas de la que solicitan de encuestas
(LimeSurvey) SDIS (Software Libre) generar encuestas
Captura la informacion
recolectada en campo por parte
SUPERVISION de la interventoria o SUpervision | g, a1 |3 Gestion | REPOres de
30 ALIMENTANDO segun la modalidad de Intearal Local seguimiento
- . gral Loca
suministro de alimentos y las generados en Excel
particularidades de cada uno de
los contratos.
Sistema de Coordinacion
de la Administracion Aplicativo que permite crear
31 Distrital (SCAD) - instancias de seguimiento de Subsecretaria No se generan
Seguimiento Actividades actividades (Software Libre)
(Redmine)
Es una herramienta para el
manejo de Inventarios de Subdireccién para la
SUMA - Sistema de suministros, vestuario, calzado, Identificacia
32 Manejo de Suministros afiales y necesidades entlflcg0|oq,' Reppﬂes de
jo de P y Caracterizacion e suministros
Humanitarios personales. Creada por la -
o . Integracion
Organizacion Mundial de Salud
OMS
Plataforma de capacitacion Las depgndenmas
Virtual de la SDIS. Sistema de | 3¢ solicitan
33 PLACAVI (Moodle) L 9 ) publicar cursos No se generan
administracion de cursos .
(Software libre) virtuales
Ciudadania
Creacioén y seguimiento de Todas las
34 ACCIONES DE MEJORA | hallazgos generados por la dependencias de la | No se generan
Oficina de Control Interno SDIS
Aplicativo para generar login de
los diferentes aplicativos de la Todas las
35 LOGIN SDIS entidad. Administrador de dependencias de la | No se generan
perfiles y permisos de los SDIS
usuarios.
SecumENTon (Mol gieperle e [Subsecrotay |
36 | INSTANCIAS INTERNAS 9 P q No se generan

Y EXTERNAS (Redmine)

comisiones interna y externas
(software libre)

participan en las
instancias
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ITEM DE INFORMACION DESCRIPCION DEL SISTEMA QUE USAN GENERADOS
SAB - SISTEMA égrl:tcrg}“éz Vp\)/:?sgr?; I(Iqe;\;ar Subdireccién de
37 ADMINTRADOR DE : ! T Reportes
canjean bonos por alimentos en | Abastecimiento
BONOS : :
las tiendas de coratiendas
Sistema de foros (sistema de Subsecretaria -
38 FOROS SIRSS (phpBB) |nformaC|on Qe registro de Inspeccion y No se generan
servicios sociales) Software Viai .
lib igilancia
ibre
Archivo plano con los
Encriptador de archivos planos Subdireccién de datos encriptados,
39 The GNU Crypto project de los beneficiaros que reciben Abastecimiento enviados a la
los bonos alimentarios superficie (Jumbo y
Colsubsidio)
Aplicativo para administrar listas
ADMINISTRADOR de distribucidn de correo y envio Oficina asesora de
40 LISTAS DE CORREO de correos masivo con Comunicaciones No se generan
(phpList) campanias de la SDIS. (software
libre)
Aplicativo que permite llevar
41 NORMOGRAMA (NUEVO) debidamente organizado las Todas las . No se generan
normas que componen los dependencias
procesos en la SDIS
Aplicativo que permite probar el . e
SISTEMA DE PRUEBA | correcto funcionamiento del ﬁ]‘\‘/t;‘;'t:egggﬂ 29
42 DEL WEB SERVICE DE | Servicio web para Informgcién (Equipo No se generan
GEOREFERENCIACION | georreferenciacion de cis) quip
direcciones
Subsecretaria
_— L (Inspeccion y
43 DISENADOR DE éﬁgﬁzgrgspua}[irl?zzldgfeg? gle e Vigilancia de los No se generan
ENCUESTAS L por ¢ servicios sociales), 9
aplicativo mapoteca movil. Subdireccion para la
Adultez
Sistema por el cual se Todas las
ESTRUCTURA DE adm|n|stran las cotizaciones de dependencias Formato de estructura
44 los diferentes proponentes para
COSTOS o . menos las de costos
adquisicion de articulos de S
comisarias
consumo.
Aplicativo que permite a las
45 CONTACTENOS personas comunicarse con la Ciudadania No se generan
entidad sobre cualquier tema
para su recepcion y tramite
REGISTRO DE Ap_IlcaC|on_para el registro de Todas las _ Certificado de
46 hojas de vida de personas que | dependencias . o
PROPONENTES d . : . inscripcion
quieran trabajar con la SDIS Ciudadania
Sistema de seguimiento y
SISTEMA DE monitoreo de la politica publica | Subdireccion para | Reportes estadisticos
4t MONITOREO DE de Vejez contiene los la Vejez de indicadores
POLITICAS SS&M SEVPP | .~ .
indicadores de la linea base.
Juego interactivo donde se
48 JUEGO DE presenta preguntas con multiple | Todas las No se generan
TRANSPARENCIA respuesta de los temas de dependencias 9
transparencia
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ITEM DE INFORMACION DESCRIPCION DEL SISTEMA QUE USAN GENERADOS
Sistema de distribucion de
informacién basado en
hipertexto o hipermedios
enlazados y accesibles a través
de Internet. Permitiendo a los
usuarios interactuar
visualizando textos, imagenes,
videos u otros contenidos
multimedia, navegando en ella
por medio de hiperenlaces.
49 Bogota Responde Registra y difunde la Todas las . No se generan
. M . dependencias
informacién y conocimiento
producida por la SDIS a través
de una plataforma fisica y virtual
por medio de la incorporacion
de nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion
en el que hacer investigativo,
para contribuir a la
consolidacion de la memoria
institucional.
s . Reportes
50 ZORRO Contratacion Aplicativo para el seguimiento Todas las . Certificaciones de
de los procesos contractuales dependencias
contratos
Aplicativo de consulta de los Subdireccion de
51 DELFI datos de nédmina desde Gestion y Desarrollo | No se generan
01/09/2002 a 31/12/2008 del Talento Humano
Aplicativo de consulta de los Subdireccion de
52 SIAP Antiguo datos de némina desde Gestion y Desarrollo | No se generan
01/01/2000 a 30/08/2002 del Talento Humano
Aplicativo de consulta de los Subdireccion de
53 HSIAP datos de némina desde Gestion y Desarrollo | No se generan
01/07/1995 a 31/12/1999 del Talento Humano
Aplicativo para la impresion de | Subdireccion de
54 CARNET carné de los contratistas y Investigacion e Carnet impreso
funcionarios de la SDIS Informacion
PAIF - Plan de Atencion | /Plicativo que permite el Subdireccion de
55 seguimiento a los planes de Reportes

Familiar

Atencion Integral Familiar

Abastecimiento
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GENERADOS

56

Informes SDIS

Aplicativo para publicacion de
informes de ejecucion de los
contratos de la SDIS

Subdireccién de
Contratacion

No se generan

57

SIMAB - Sistema de
Mantenimiento de Bienes

Aplicativo que permite el
registro de solicitudes y
seguimiento de los
mantenimientos realizados a los
bienes de la entidad.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera - Apoyo
logistico

Reportes

58

Historias laborales

Aplicativo que permite la
generacioén de la historia laboral
de los funcionarios de planta de
la Entidad mostrando los
principales conceptos de
némina.

Todos los
funcionarios de
planta de la Entidad

Certificado de historia
laboral

59

Habitante de calle

Sistema de distribucion de
informacién basado en
hipertexto o hipermedios
enlazados y accesibles a través
de Internet. Permitiendo a los
usuarios interactuar
visualizando textos, imagenes,
videos u otros contenidos
multimedia, navegando en ella
por medio de hiperenlaces.
Registrar y difundir la
informacién y conocimiento
producida por la SDIS sobre
habitante de calle

Todas las
dependencias

No se generan

60

Kactus

Sistema de Némina y
administracion de talento
humano

Subdireccioén de
Gestion y Desarrollo
del Talento Humano

Archivos planos
Reportes

61

Kactus Self-services

Sistema web de consulta de
desprendibles de némina,
certificaciones laborales, hojas
de vida y otros

Todas las
dependencias

desprendibles de pago
certificados

62

Seven ERP

Software ERP (Enterprise
Resource Planning) y de
gestion financiera basado en
procesos por medio de la
herramienta BPM .

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Reportes

63

Software de enrolamiento -
Biometria

Solucién que tiene un
componente para el
enrolamiento que es el
encargado de guardar las 10
huellas digitales y la foto del
beneficiario.

Otro componente que es un
servicio Web encargado de
autenticar e identificar a las
personas ya enroladas.

En este momento
Direccion Territorial

Reportes
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N Subdireccion
Aplicativo que presenta las - .
R o o Administrativa y
64 Banco Terminoldgico definiciones de los términos . : .. | Reportes
" : Financiera - Gestion
utilizados en la Entidad
Documental
Aplicativo que permite el
registro de beneficiarios de
servicios de la secretaria, )
L o caracterizdndolos y Areas misionales de | No genera
65 Focalizacién Priorizacion g . )
asignandoles una prioridad para | la Entidad documentos
los servicios que se desean.
Los datos se almacenan en su
propia base de datos.
Sistema de Gestion Documental
para el manejo de la
correspondencia de entrada, Reportes
.- salida, comunicados internos, Todas las Archivos y
66 AZDigital ; o . )
manejo de mensajeria, dependencias Expedientes

categorias e indexacion, archivo
fisico, flujos de trabajo, sellos y
firma digital

electronicos

67 Asistencias

Aplicativo que permite el
registro de las asistencias a los
servicios

Coordinacion de
Discapacidad
Proyecto 1113 Por
una ciudad
incluyente y sin
barreras

Centros Crecer,
Centros Renacer,
Centros Avanzar

Reporte de asistencias

68 Banco de Talentos

Aplicativo Web responsive para
Android y IOS para la creacién
de un banco de talentos
juveniles, que permita poner al

Subdireccion de

No se generan

L Juventud
alcance de los jovenes las
oportunidades disponibles en la
ciudad.
Aplicativo que permite realizar
georreferenciacion de Direccion de
69 g?gg@élléﬁlngBLA direcciones para bases de Andlisis y Disefio Archivo plano

datos robustas desde ORACLE
12C.

Estratégico

70 GENERADOR DE PDF

Aplicativo GIS que permite
exportar en un solo documento
pdf, informacién de varias
encuestas capturadas desde la
Mapoteca Movil

Subsecretaria
(Inspeccion y
Vigilancia de los
servicios sociales)

PDFs
Instrumentos de
verificacion de
servicios

Tabla 2. Requerimientos Tecnoldgicos

Fuente: Diana Patricia Sosa Simbaqueva, correo electronico institucional, dsosa@sdis.gov.co, Equipo de
Desarrollo de Software. Subdireccioén de Investigacion e Informacion.
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e Gestion del Cambio

La Direccion de Gestion Corporativa, Subdireccion Administrativa y Financiera, area de Gestion
Documental, articulada con la Subdireccion de Gestién y Desarrollo del Talento Humano,
mejoraran la cultura de la Gestion Documental en la SDIS, por medio de capacitaciones,
socializacion y medios para adquirir las destrezas necesarias para identificar la importancia de la
Gestién Documental y el manejo integral de AZ-Digital.

Las acciones que se deben emprender para gestionar el cambio al interior de la SDIS son:

que deben promover la implementacion del PGD
mediante la socializacion y firma del formato Acta
de Compromiso para Referentes Técnicos o
Locales y Delegados Documentales.

ITEM ACCIONES ACTIVIDADES
Gestionar campanias de sensibilizacion interna que | Socializar las directrices y lineamientos
faciliten e identifiquen la importacion de la Gestién | de Gestion Documental al personal de la
1 Documental en la Entidad. SDIS.
Propender por el cumplimiento a los Articulos 22, | Socializar los Articulos 22, 23, 24 y 25 de
23,24 y 25 de la Resoluciéon 1075 de 2017, en cada | la Resolucién 1075 de 2017 con las
dependencia asignar y delegar los Referentes | diferentes areas en Nivel Central y las
> Técnicos o Locales y Delegados Documentales | Subdirecciones locales consiguiendo la

firma del formato Acta de Compromiso
para Referentes Técnicos o Locales y
Delegados Documentales.

Plan de capacitacion y cronograma relacionado
con las funcionalidades del Software de gestion

Socializar las funcionalidades de

AZDigital

3 documental en el que se involucren todos los roles
y responsables en la entidad.

Tabla 3. Acciones Gestion del Cambio

1.5 ROLES Y RESPONSABILIDADES

La asignacion de los roles y responsabilidades, debe realizarse apropiadamente a todo el
personal de la entidad en los niveles y funciones pertinentes, como se especifica en las normas
ISO 30300:2011 (Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Fundamentos y vocabulario) e ISO 30301:2011 (Informacién y documentacion. Sistemas de
gestion para los documentos. Requisitos).

Al estar incorporados los lineamientos y politicas de operacion a través del Subsistema Interno
de Gestién Documental y Archivo SIGA, como parte activa del Sistema de Gestidon SIG de la
entidad, cuyo fin ultimo es el manejo integral de la informacion suministrada por cada uno de los
subsistemas para la toma de decisiones y teniendo en cuenta que el objetivo fundamental de la
definicion y asignacion de responsabilidades y competencias es crear y mantener un sistema de
gestion de documentos que satisfaga las necesidades de todas las partes interesadas, los roles
y responsabilidades se establecen en el marco de la Resolucion 0355 de 26 de febrero de 2019
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por la cual se crea el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Secretaria Distrital de
Integracion Social y se dictan otras disposiciones.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La conformacion de los Procesos de Gestion Documental en la Secretaria Distrital de Integracion
Social se estructura a partir del Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.9, que describe los
procesos minimos que se deben tener en cuenta.

Con base en lo anterior, se realiza una descripcion de los procesos, contiene requisito y
descripcion de actividades.

2.1. Planeacion

Determina un conjunto de operaciones, proposiciones y actividades enfocadas a la Planeacion
Estratégica y Operativa de la Gestién Documental, teniendo en cuenta los aspectos relacionados
con la generacion, valoracion y el cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en sistema de gestiéon documental®.

De acuerdo con lo anterior, a continuacién, se describe la representacion de las operaciones,
proposiciones y actividades; procedimientos; y programas especificos y/o documentos
relacionados, necesarios para el desarrollo de la planeacion. Surtiendo las etapas de
formalizacion, socializacién, control, seguimiento y actualizacién, aplica a los documentos
incorporados en el Sistema de Gestion y considerados en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién, MIPG, para la Entidad.

Dentro de las operaciones, proposiciones y actividades para la planeacién se consideran:

3 Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9., literal a. Planeacion.
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PLANEACION

ADMINISTRACION
DOUMENTAL

Contextualizar la Gestion Documental de acuerdo con las disposiciones que
regulan la entidad, la estructura organica funcional, los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo, la plataforma estratégica, las obligaciones y compromisos
de la entidad.

Crear y mantener actualizado el Inventario Activos de Informacion.

Mantener actualizados los instrumentos archivisticos que requieren ser publicados
bajo el esquema de publicaciones definido por le SDIS

Identificar los instrumentos archivisticos, existentes en la entidad, tales como:
Cuadro de Clasificacion Documental-CCD, Tabla de Retencion Documental- TRD,
Inventarios Documentales, Mapa de Procesos, Flujos Documentales, y la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad y
elaborar o actualizar los que sean necesarios para gestionar adecuadamente los
documentos.

Implementar el Sistema Integrado de Conservaciéon en lo referente al Plan de
Conservacién documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Formular las directrices de la transferencia de documentos que deben ser)
preservados a largo plazo con las areas responsables.

Aplicar las politicas de seguridad de la informacion de la entidad, y mantener
actualizada la Tabla de Control de Acceso requeridas para los procesos y
actividades de la Gestion Documental.

DIRECTRICES PARA
LA CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

Identificar los Mapas de Procesos, Flujos Documentales, y la descripcion de las
funciones de la Unidades Administrativas de la entidad con el fin de ejercer el
control de la produccién y elaboracién de los documentos en forma fiable y
autentica y en el formato que mejor responda a su disponibilidad, acceso y
preservacion.

Identificar los tipos de informacion de la entidad para determinar cémo gestionar|
cada uno de ellos.

SISTEMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO- SGDEA

Realizar un andlisis orientado a determinar la necesidad de optimizar y automatizar
los procesos de la Gestién Documental e implantar el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo, SGDEA.

Definir e implementar los mecanismos que permitan la integracién de los
documentos fisicos y electrénicos dispuestos en la Tabla de Retencion
Documental —~TRD de la entidad.

Normalizar los procedimientos de digitalizacién acorde con los lineamientos dados
por el AGN y los estandares de buenas practicas.

AUTENTICACION

MECANISMOS DE

Establecer los criterios relacionados con la autorizacién y uso de firmas
electronicas en la entidad, teniendo como referente el modelo de requisitos para la
gestion de los documentos electronicos.

METADATOS

ASIGNACION DE

Definir los metadatos minimos, los documentos de archivo (Contenido, estructura y
contexto) que deben ser vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la
naturaleza de los tiempos de informacion de la entidad.

X

Politica de Gestion Documental

Diagnéstico Integral de Archivos

Plan Institucional de Archivos —|

PINAR

Programa de Gestion Documental -
PGD

Plan de Mejoramiento Interno
Programa de Normalizacién de
Formas y Formularios Electronicos
Programa de Documentos Vitales o
Esenciales

Programa de Documentos

Electronicos

Programa de Documentos Especiales

Programa de Reprografia

2.2,

Tabla 4. Lineamientos de Gestion Documental - Planeacion

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

Produccion

En el marco del proceso de produccién se ejecutan las operaciones, proposiciones y actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y
estructura, finalidad, area competente para tramite, proceso en que actua y los resultados
esperados*.

La produccion documental contiene actividades que prestan atencion a la produccion o creacion
e ingreso de los documentos en los sistemas de gestion que utiliza la dependencia productora
receptora; adquiriendo caracteristicas especificas de acuerdo con el tramite y en coherencia con
el procedimiento establecido en la dependencia para su gestion.

4 Ibid., literal b. Produccion



Cédigo: PGR-GD-001
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0
ALCALDIA MAYOR PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL (PGD) | Fecha: Memo 12020035152
DE BOGOTAD.C. —17/12/2020
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pégina: 24 de 44

Dentro de las operaciones, proposiciones y actividades para la produccion se consideran:

Definir la estructura, las condiciones diplomaticas (Interna, externa), el formato de
preservacion, el soporte, el medio, las técnicas de impresion, el tipo de tintas,
calidad del papel y demas condiciones que se requieran para elaborar los Lineamientos y directrices para el
documentos de archivo. Para documentos a declarar en el SGDEA deben cumplir manejo de comunicaciones oficiales
con los requisitos y caracteristicas minimas de un documento de archivo
establecidas en el Decreto 1080 de 2015.

Protocolo y criterios para la gestion
ESTRUCTURA DE LOS |Describir las instrucciones para el diligenciamiento de formas, formatos y estandarizada en la elaboracién |

DOCUMENTOS formularios de la entidad. produccién de las comunicaciones
oficiales

Determinar los mecanismos de control de versiones y aprobacién de documentos
para facilitar el trabajo colaborativo y mantenimiento de la trazabilidad desde su X X
creacion hasta el momento de su aprobacion y firma.

Sistema Integrado de Conservacion —|
SIC

PRODUCCION = - i
Hacer uso adecuado de la reproduccién de documentos con el fin reducir los X Programa de Normalizacién de
costos derivados de su produccion. Formas y Formularios Electronicos
Definir los lineamientos para el uso de formatos abiertos en la produccion de Programa de Documentos Vitales o
- X X )
FORMA DE documentos electrénicos . Esenciales
PRODUCCION O TTaCEr SEYUITITENTO & TUS TIECATTSITIOS; (Praras,; TEgIS oS, eMMre Unos para Tar
INGRESO recepcion de Ic:s documentos fisicos o elechtor.ucos proeiu0|dos.por los ciudadanos X x | x |Programa de Documentos
para que sean incorporados a la sede electrénica o al sistema implementado por la Electrénicos
Realizar el control unificado del registro y radicacién de los documentos tramitados
por la entidad independientemente de los medios y controles disponibles y de X X
AREAS acuerdo con los tipos de informacién definidos. Programa de Documentos Especiales
COMPETENTES PARA |Definir las directrices encaminadas a lograr la simplificacion de tramites en la X X
EL TRAMITE entidad y facilitar su automatizacion Programa de Reprografia

Disponer de los dispositivos tecnolégicos destinados al area de archivo para la
digitalizacion de los documentos y poder integrarlos al SGDEA.

Tabla 5.. Lineamientos de Gestion Documental - Produccion

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

2.3. Gestion y Tramite

Generar un conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un tramite, la
distribucion, la descripcidén, la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites hasta la resolucion de los asuntoss.

En el marco del desarrollo de este proceso se tienen en cuenta las operaciones, proposiciones y
actividades encaminadas al registro, distribucién y entrega para la diligencia pertinente,
vinculando los registros a un tramite determinado, llegando inclusive a la finalizacién de las
actuaciones teniendo en cuenta su archivo para completitud del expediente; adquiriendo
caracteristicas especificas de acuerdo con el tramite y en coherencia con el procedimiento
establecido en la dependencia para su gestion.

Dentro de las operaciones, proposiciones y actividades para la Gestion y Tramite se consideran:

5 Ibid., literal c. Gestion y tramite.
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REGISTRO DE

Implementar mecanismos para la entrega de la correspondencia los respectivos

X

X

ACCESO Y CONSULTA

facilitar la interaccion con los usuarios.

DOCUMENTOS usuarios internos y externos, previamente caracterizados en SGDEA
. Hacer entrega de los documentos a las instancias internas y externas
DISTRIBUCION er enirega de umentos a as instancias i yex x
destinatarias siguiendo el procedimiento dispuesto para tal fin.
Estructurar senvicios de archivo y hacer uso de los medios tecnolégicos para x X

T TOMTOVETr ET TMETCATToToUE MO TaCToTT COTT Utrars TS TTUCTOTTES TTaCTENTU US U™ teT
banco terminolégico de tipos, series y subseries documentales de la entidad con
el fin de facilitar la interoperabilidad entre los sistemas e informacion y garantizar

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

GESTION Y
TRAMITE

Implementar el mapa de procesos, flujos documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad, indicando los periodos de
vigencia que tienen los funcionarios para dar respuesta

Implementar controles para verificar la trazabilidad de los tramites y sus
responsables. En entornos electrénicos esto se hace a través de metadatos para
la trazabilidad del documento.

Implementar controles para asegurar que los tramites que surten los documentos,
se cumplan hasta la resolucion de los asuntos de manera oportuna.

Cuadros de Clasificacion Documental
CCD
Tablas de Retencién Documental -|
TRD

Politica de Gestion de Documental

Lineamientos y directrices para el
manejo de comunicaciones
institucionales

Protocolo y criterios para la gestion|
estandarizada en la elaboracién |
produccién de las comunicaciones
oficiales

Atencion de Peticiones Quejas
Reclamos y Sugerencias (PQRS)
para conocer las inquietudes Y|
manifestaciones que tienen nuestros
grupos de interés

Lineamientos procedimiento 0|
instructivo para la organizacion de los
archivos

Lineamientos procedimiento o
instructivo para la conformacion|
organizacién y administracién de
Gestion de Documento y Expedientes
Electrénicos

Programa de Documentos Especiales

Sistema Integrado de Conservacion
siC

Tabla 6. Lineamientos de Gestion Documental - Gestion y Tramite

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

2.4.

Organizacién

Desplegar un conjunto de operaciones técnicas para declarar los documentos en el sistema de
gestion documental, clasificarlos, ubicarlos en el nivel adecuado, ordenarlos y describirlos

adecuadamente®.

En el marco del proceso de organizacidén se incluyen operaciones, proposiciones y actividades
que forman parte de la recepcion de documentos en la dependencia para su clasificacion,
ordenacién, organizacién y descripcién en los archivos de gestidn, asi como en el archivo central,
teniendo en cuenta otras actividades propias resultantes de la parametrizacion de los
procedimientos en el SGDEA y la gestion de documentos y expedientes electronicos de Archivo.

Dentro de las operaciones, proposiciones y actividades para la organizacién se consideran:

8 Ibid., literal d. Organizacion.
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Identificar y asignar cada uno de los documentos de la entidad en su respectivo
expediente acorde con el Cuadro de Clasificacién Documental y las Tablas de
CLASIFICACION Retencién Documental manteniendo en todo momento su vinculo con el tramite y X x [Politica de Gestién de Documental
el proceso que le dio origen. Para los expedientes electronicos se establecen las
relaciones a través de metadatos (Requisitos del SGDEA).

Lineamiento procedimiento 0|
Ubicar cada uno de los documentos que componen un expediente, respetando el instructivo:  para la organizacién
orden en que se produjeron y realizando la foliacién respectiva. documental de las historias laborales
y sus documentos anexos

Lineamiento procedimiento o
Para los expedientes electrénicos se garantiza su integridad mediante la X instructivo para préstamo consulta y
produccién y actualizacion del indice electrénico (Requisitos del SGDEA). entrega de documentos en archivos
ORDENACION de gestion y central
ORGANIZACION Lineamiento procedimiento o

Definir los pardmetros que permitan desarrollar actividades de ordenacion
documental, garantizando la adecuada disposicién y control de los documentos en| x
cada una de las fases de archivo.

instructivo para organizacién de|
archivos  institucionales y  sus
documentos anexos

Lineamiento procedimiento o
Determinar los sistemas de ordenacion para asegurar la secuencia numérica, instructivo  para la conformacién
alfabética, alfanumérica o topografica en cada agrupacion documental acorde con| x organizaciéon y administracion de|
las necesidades y requerimientos de la entidad. expedientes de historias sociales VY|

expedientes contractuales

Elaborar e implementar el programa de descripcién documental mediante la
utilizacién de normas, estandares y principios universales y sistemas informaticos
basados en las normas de descripcion adoptadas por el Consejo Internacional de
Archivos (CIA) de manera que la estructura de los datos la informacién sean
compatibles con los sistemas utilizados por el Archivo General de la Nacion y
demas archivos territoriales generales.

Programa de Gestion de Documentos
X x |y Programa de  Documentos
Especiales

DESCRIPCION

Tabla 7. Lineamientos de Gestion Documental - Organizacion

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

En las fases del proceso de organizacién se contemplan la recepcion de documentos por
transferencia y para incorporacion, la completitud y actualizacion de expedientes, la digitalizacion
de documentos con fines de consulta y preservacion del original y con valor probatorio, la
indexacion o creacién indices para consulta y analisis de informacién, la conformacion de nuevas
unidades de conservacion pertenecientes a expedientes, la actualizacion de herramientas de
control y seguimiento o bases de datos en Excel del FUID, y el acceso a la informacion publica
a través de la atencion de préstamos y consultas de expedientes.

Con respecto a la recepciéon de documentos por transferencia hace referencia a la recepcion de
expedientes y cotejo contra el FUID en el archivo central de expediente que han cumplido con el
tiempo de retencion en los archivos de gestion y para incorporacién hace referencia a documentos
que son enviados desde las diferentes dependencias al archivo para la actualizacion de
expedientes, se relacionan e indica cantidad de folios para validar al momento de ser recibidos.

En relacién con la completitud y actualizacion de expedientes, hace referencia a documentos que
pertenecen a expedientes que ya se encuentran en archivo y que son enviados para que formen
parte integral de las unidades de conservacién alli custodiadas, en el desarrollo de esta operacion
se tiene en cuenta el respeto por los principios de orden original y procedencia, teniendo en
cuenta que la conformacion de las carpetas no exceda doscientos cincuenta folios, respetando la
integridad del ultimo documento, y si es del caso se realiza apertura de otra carpeta cuando se
exceda del maximo de folios establecido, y se realiza actualizacién de los registros de control y
seguimiento.
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En lo que tiene que ver con la digitalizaciéon de documentos con fines de consulta y preservacion
del original y con valor probatorio, se hace referencia en primera instancia a la reproduccion de
los documentos en soporte papel, por medio de escaneado en los casos de atencién a solicitudes
de préstamos y consultas de estos soportes por parte de las diferentes dependencias de la
entidad, asi como para evitar el deterioro de los documentos por efectos de la manipulaciéon y en
segunda instancia se refiere a la digitalizacion de los documentos de acuerdo con la disposicion
final y procedimiento establecido en la tabla de retencion documental.

En la indexacién o creacion indices para consulta y analisis de informacién se tienen
contempladas las operaciones de asignacion de las designaciones de los tipos documentales
parametrizados en el SGDEA, con relacion a las agrupaciones de imagenes capturadas y a la
toma de metadatos referentes a la fecha, folios y contenido, entre otros.

La conformacion de nuevas unidades de conservacion pertenecientes a expedientes contempla
la operacion en la que se considera el cambio de carpetas de dos tapas y ganchos legajadores
ya sea por deterioro fisico o porque la carpeta excede la cantidad de folios.

Con respecto a la actualizacién de herramientas de control y seguimiento o bases de datos en
Excel del FUID, se contempla la elaboracion de actualizaciones con base en las novedades
generadas en los datos por efecto de incorporacion de folios para completitud de expedientes y/o
apertura de nuevas unidades de almacenamiento, lo que modifica las bases de datos de los
inventarios de los archivos de gestion y central, motivo por el cual se deben mantener
actualizados.

En relacién con el acceso a la informacion publica se realiza a través de la atencion de préstamos
y consultas de expedientes, registros o documentos que solicitan las diferentes dependencias de
la entidad, teniendo en cuenta el indice de informacion Clasificada y Reservada.

2.5. Transferencia

Establecer un conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos
de preservacion y los metadatos descriptivos™

En el marco del proceso de transferencia se incluyen operaciones, proposiciones y actividades
para la realizacion de transferencia primaria hacia el archivo de gestion y secundaria hacia la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, Direccién Archivo de Bogotd, para
documentos independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Dentro de las operaciones, proposiciones y actividades para las transferencias se consideran:

7 Ibid., literal e. Transferencia.
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Aplicar las directrices y procedimientos sefialados por el AGN y el
Archivo de Bogota para la realizacidn de las transferencias primarias de | x
PREPRARACION DE |conformidad con los tiempos establecidos en las TRD.

LA TRANSFERENCIA |Tener en cuenta lo establecido por el AGN para la transferencia de
documentos electrénicos de archivo, de forma que se asegure su X
integridad, autenticidad, preservacidn y consulta a largo plazo.
Verificar la aplicacidn de los procesos de clasificacidn y ordenacidn de
los expedientes, asi como las condiciones adecuadas de empaque,
embalaje para el traslado y entrega formal de las transferencias X

Cuadros de Clasificacidn
Documental - CCD

Tablas de Retencidn Documental -
TRD

Sistema Integrado de Conservacidn

VALIDACION DE LA |documentales mediante el inventario y el acta de entrega firmados por las - Sl
TRANSFERMNCIA  |personas que intervienen en el proceso.

TRANSFERENCIA Diligenciar los inventarios de las transferencias en el formato Gnico de Lineamiento  procedimiento o
inventario documental, FUID, conforme con los criterios establecidos en| x % |instructive  para  Transferencias
el Acuerdo AGN 042 de 2002. Documentales

MIGRACION, Desarrollar e implementar los métodos y la periodicidad de aplicacidn de -
R - - . . - Programas  de  Gestion  de
REFRESHING, las técnicas de la migracidn, refreshing, emulacidn o conversidn con el fin
P ; . - g - - X x |Documentos  y  Programa de
EMULACION O de prevenir cualquier degradacidn o pérdida de informacidn y asegurar el Documentos Especiales
CONVERSION mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos. P

Incluir en la transferencia los metadatos gue faciliten la posterior
recuperacidn de los documentos fisicos y electrdnicos de las series
documentales transferidas al archivo central en soporte fisico o en
soporte electrdnico en el SGDEA.

Tabla 8. Lineamientos de Gestion Documental - Transferencia

METADATOS

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.
2.6. Disposicion de Documentos

Determinar la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental o en las tablas de valoraciéon documentals.

En el marco del proceso de disposicion de documentos se incluyen operaciones, proposiciones
y actividades aplicables a la disposicion final de conservacion, seleccion, medio tecnolégico o
eliminacion de acuerdo con lo determinado en la tabla de retencién documental, tabla de
valoracién documental u otros instrumentos archivisticos de la entidad que concreten los
resultados del estudio de valoracion e identificar las Series y/o Subseries documentales en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion.

Dentro de las operaciones, proposiciones y actividades para la disposicion de los documentos se
consideran:

8 Ibid., literal f. Disposicion de documentos.
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DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

Aplicar la decision resultante de la disposicion final, establecida en las TRD, TVD,
apoyandose en procedimientos documentales para normalizar y formalizar estas

DIRECTRICES actividades.
GENERALES
Registrar en el SGDEA los procedimientos de disposicion final aplicados y los X M X X
correspondientes metadatos que vinculen dichos procedimientos.
CONSERVACION ) . . - o
TOTAL, SELECCION Y Determinar la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios y el plan de
MICROFILMACION Y/O tr/asz.o.tpf.ra Iglapllcamon de la conservacion total, la seleccion, la microfimacion| x X X X
DIGITALIZACION __|¥/© Clgttalizacion
Definir un procedimiento que garantice la destruccion segura y adecuada de los X M X X
documentos fisicos y electronicos.
Formalizar la eliminacién de los documentos mediante actas aprobadas por el
L R x | x| x| x
Comité Interno de Archivo.
ELIMINACION

Mantener disponibles las actas de eliminacion y el inventario correspondiente para
dejar la trazabilidad de las actividades realizadas.

Garantizar la publicacion de los inventarios de los documentos eliminados en el
sitio web de la entidad en cumplimiento del articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y
el articulo 15 del Acuerdo AGN 004 de 2013.

X

X

X

X

Tablas de Retencién Documental -|
TRD

Lineamiento procedimiento o
instructivo de Transferencias
Documentales

Lineamiento procedimiento o
instructivo  de  disposicion  final
contenida en la TRD

Sistema Integrado de Conservacion -
SIC

Programas de Gestion de
Documentos y Programa  de|
Documentos Especiales

Tabla 9. Lineamientos de Gestion Documental - Disposicion de Documentos

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

2.7.

Preservacioén a Largo Plazo

Llevar a cabo un 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 o0 almacenamientoe.

En el marco del proceso de preservacion a largo plazo se incluyen operaciones y actividades de
socializacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC, elaboracién, oficializacion y
socializaciéon de los planes de conservacion documental y de preservacion digital luego de
considerar la preservacion y conservacion de los documentos de archivo, independiente de su
medio y forma de registro o almacenamiento, concluyendo con la diligencia técnica de medidas
de preservacion a largo plazo conforme con las particularidades de los registros o documentos.

Dentro de las operaciones y actividades para preservacion a largo plazo de los documentos se
consideran:

9 Ibid., literal g. Preservacion a largo plazo.
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Implementar el plan de conservacion documental para los documentos fisicos,
considerando los programas, procesos y procedimientos relacionados con la X X X X
conservacion preventiva, conservaciéon documental y restauraciéon documental.
SISTEMA INTEGRADO (Implementar el plan de preservacion a largo plazo para los documentos

DE CONSERVACION |electronicos considerando las estrategias, procesos y procedimientos,
garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo X X X X
plazo de los documentos electronicos de archivo de acuerdo con las tablas de
retencion documental o las tablas de valoracién documental.

La Tabla de Retencién Documental
TRD

El Sistema Integrado de Conservacion
y sus planes

Los programas de Documentos

Desarrollar e implementar los mecanismos para salvaguardar los documentos X . .
Vitales o Esenciales Gestion de

electrénicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacién, mantenimiento X X X Documentos y de Documentos
SEGURIDAD DE LA y consulta o por cualquier falta de funcionamiento del SGDEA. .
INFORMACION Especiales
PRESERVACION Asegurar que el SGDEA mantenga las siguientes caracteristicas de los
A LARGO PLAZO documentos: autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, X X

legibilidad (visualizacién) y conservacion.
REQUISITOS PARA LA |Establecer los requisitos para la presenvacion de los documentos electrénicos de
PRESERVACION Y  |archivo desde el mismo momento de su creacion y verificar el cumplimiento de los | x X X
CONSERVACION DE  [mismos.
LOS DOCUMENTOS |Verificar que el SGDEA implementado en la entidad garantice la preservacion de
ELECTRONICOS DE |los documentos de acuerdo con lo dispuesto en las tablas de retencion X X X
ARCHIVO documental.
Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos
REQUISITOS PARA [electronicos de archivo y determinar los criterios y métodos de conversion,
LAS TECNICAS DE refreshing, emulacién y migracién que permitan prevenir cualquier degradacion o X X X
PRESERVACION A pérdida de informacién y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de
LARGO PLAZO integridad.

Tabla 10. Preservacion a Largo Plazo

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.
2.8. Valoracion

Realizar las operaciones tendientes al proceso permanente y continuo, en el que se planifican 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).

En el marco de las operaciones, proposiciones y actividades del proceso de valoracion se tiene
contemplado su cubrimiento desde la planificacién / creaciéon de los documentos hasta la
aplicables a la disposicién final de conservacion, seleccion, medio tecnolégico o eliminacién de
acuerdo con lo determinado en la tabla de retencion documental, tabla de valoracion documental
u otros instrumentos archivisticos de la entidad que concreten los resultados del estudio de
valoracion.

Dentro de las operaciones, proposiciones y actividades para la valoracion de los documentos se
consideran:

0 Ibid., literal h. Valoracion.
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de produccioén de los documentos fisicos y electronicos para decidir su
consenacion total

X

X

De!nir las caracteristicas de la diplomatica documental y las condiciones técnicas

X | x |Procedimiento control de documentos

Analizar los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad para determinar criterios de valoracion.

X

X

Tabla de Valoraciéon Documental -
TVD

Revisar [a produccion documental de las areas en términos cualitativos y
DIRECTRICES cuantitativos para identificar los documentos que tienen valores primarios y

VALORACION GENERALES secundarios.

X

X

Tablas de Retencion Documental -
TRD

Tener en cuenta el contexto funcional, social y normativo de la entidad para definir
los valores primarios y secundarios de los documentos fisicos y electrénicos de
archivo.

Analizar las frecuencias de uso y consulta de los documentos y el impacto que
pueda generar en la investigacion sobre la historia y genealogia institucional como

base para determinar los valores secundarios para los documentos.

X

Tabla 11. Lineamientos de Gestion Documental - Valoracion

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

2.9. Documentacion

Los siguientes documentos incluidos en el mapa de procesos de Gestion Documental son el
soporte para el desarrollo de las actividades del Programa de Gestién Documental.:

Nombre del documento Caodigo
Control de Reconstrucciéon de Expedientes FOR-BS-049
Formato Testigo Documental para Documentos Electrénicos F-BS-080
Formato Afuera FOR-GD-009
Formato Tabla de Retencién Documental TRD F-BS-56
FormatoSistema Integrado de Conservacién F-MG-BS-53
Formato Rétulo Caja de archivo FOR-GD-007
Formato Rétulo Carpeta FOR-GD-014
Formato Testigo Documental F-BS-067
Hoja de Control FOR-GD-013
Formato de Préstamo y Consulta Documental- Historias Laborales FOR-GD-012
Formato General de Préstamo y Consulta Documental F-BS-59
Formato de Tabla de Valoracién Documental TVD F-BS-52
Formato ficha de Valoraciéon Documental y Disposicién Final Para TRD FOR-GD-025
Formato Ficha de Valoracién Documental secundarias para Fondos F-BS-53
Documentales Acumulados
Formato Cuadro de Clasificacién Documental CCDe F-BS-54
Traslado de expedientes entre localidades y/o unidades operativas F-BS-087
Acta de cierre del expediente de historias sociales FOR-GD-015
Formato Referencia cruzada FOR-GD-020

Tabla 12. Documentacion

3. FASES DE IMPLEMENTACION

Las siguientes etapas o fases son responsabilidad de la Direccion de Gestion Corporativa,
Subdireccién Administrativa y Financiera — Gestion Documental, que corresponden a la
implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental - PGD, a corto, mediano

y largo plazo.

e Fase de elaboracion



https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20180706_for_bs_049_v0_formato_control_de_reconstruccion_de_expedientes.xls
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20150618_f_bs_080_v0_formato_testigo_documental_para_documentos_electronicos.doc
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20150804_f_bs_56_v3_formato_tabla_de_retencion_documental_trd.pdf
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20141007_f_mg_bs_53_v1_sistema_integrado_conservacion_archivos_sdis.pdf
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20140723_f_bs_067_v0_formato_testigo_documental.doc
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200722_for_gd_008_v0_hoja_de_control.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20131022_f_bs_59_v0_formato_general_de_prestamo_y_consulta_documental.doc
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20130923_f_bs_52_v0_formato_tabla_de_valoracion_documental_tvd.pdf
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20130923_f_bs_53_v0_valoracion_documental_secundarias_fondos_documentales.pdf
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20150901_f_bs_54_v1_formato_cuadro_de_caracterizacion_documental_ccd.pdf
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/F-BS-087_Formato_trasl_exp_entre_local_unid_oper_V0.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200902_for_gd_015_v1_formato_acta_cierre_expediente_historias_sociales.docx
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o Fase de Ejecucién
o Fase de Seguimiento
e Fase de Mejora

Estas fases se encuentran alineadas con el Objetivo Estratégico no. 5; parte 2, Optimizacién de
la operacion interna, el mejoramiento de los procesos y los procedimientos, y el desarrollo de
competencias; proyecto 7748 Gestion Institucional y Fortalecimiento del Talento Humano; meta
Implementar el subsistema interno de Gestién Documental y Archivo en un 45,92%.

A si mismo se encuentra armonizado con el Sistema de Gestidn, SG, en donde interactua el
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo — SIGA.

3.1. Fase de Elaboracion

Corresponde a la identificacion de escenarios para la implementacion y definicion de
requisitos y roles, asi como garantizar la disponibilidad de recursos, e incluye:

La verificacién de cumplimiento de los prerrequisitos, analisis de las estrategias y
recomendaciones referidas en el diagnostico integral de archivos y la metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacién - AGN para la formulacién del PGD y
a la postre se convierte en acciones que formaran parte del Plan de Accién Anual de
la entidad.

Se efectua un proceso de validacion de requerimientos identificados, tales como,
normativos, economicos, administrativos, tecnologicos y de gestion del cambio.

Se crea un plan de trabajo con cronograma, metas, actividades y responsabilidades.
Implementa roles claros establecidos para la formulacién del PGD para garantizar el
cumplimiento de los compromisos concertados.

Se debe contar con la disponibilidad del personal y de los recursos fisicos, técnicos y
tecnoldgicos requeridos para la implantacion del PGD.

Concretar estrategias de gestion del cambio, las
competencias de uso de medios tecnoldgicos y de confianza en el sistema de gestién
documental.

3.2. Fase de Ejecucion

Corresponde al desarrollo de actividades y estrategias que contribuyan al éxito de la
implementacion del PGD en la entidad e incluye:

Desarrollar acciones destinadas a la divulgacién de los aspectos metodolégicos
propios de la implementacion del PGD, contando con apoyo de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Programar actividades de sensibilizaciéon, socializacion y/o capacitacion, como
mecanismos para la apropiacién del PGD en las Dependencias, Subdirecciones
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Locales y Unidades Operativas contando con el apoyo de la Direccion de Analisis y
Disefio Estratégico, Subdireccion de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion, Direccion
de Gestion Corporativa, Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano y
con los integrantes de la Mesa Operativa del SIGA.

e Llevar a cabo las acciones contempladas en el plan de trabajo.

Disenar y socializar, en coherencia con la estructura documental establecida en el
procedimiento Control de Documentos, los lineamientos y operaciones que
proporcionen la apropiacion de los procesos y actividades de la gestion documental.

3.3. Fase de Seguimiento

Corresponde el monitoreo y observacion constante del PGD, las cuales se convertiran en
acciones de consideracion y evaluacion de la gestién documental.

Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo de
implementacién del PGD.

Controlar y evaluar el uso y conformidad de los recursos y aplicaciones previstas para
gestion documental.

Evaluar que los documentos y/o registros planeados, producidos y organizados de
acuerdo con las necesidades de la entidad y que estén interrelacionados con los
procesos y/o procedimientos que los generan.

Realizar periédicamente revision de normas para identificar posibles actualizaciones o
cambios que afecten la gestion documental de la entidad.

3.4. Fase de mejora

Se tiene como propdsito mantener los procesos, procedimientos, operaciones y actividades de la
gestion documental alineados a los criterios de soluciones preventivas y correctivas u oportunidad
constante de mejora, e incluye:

Llevar a cabo la aplicacién de la politica de gestién documental con el objeto de fomentar
y favorecer la realizacién o el desarrollo de acciones correctivas, preventivas y de mejora,
obtenidas como resultado de la evaluacién de la gestion documental y de los procesos de
revision, auditoria, autocontrol, analisis de datos, recomendaciones y rendicién de
cuentas, entre otros.

Describir a través del plan de mejoramiento las acciones dirigidas a minimizar los riesgos
identificados en los procesos, procedimientos y operaciones de gestion documental y
realizar actualizaciones en politicas, lineamientos, operaciones, requisitos, recursos y
necesidades, en coherencia con los cambios normativos.
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4. PROGRAMAS ESPECIALES

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente Programa de Gestién Documental -
PGD, se han establecido los programas especificos como estrategia complementaria para el
desarrollo de la gestion documental y la administracion de los archivos, con base en datos e
informacién obtenidos en la formulacion y elaboracién del diagnéstico integral de archivos y
requerimientos normativos vigentes.

41. Programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos

El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos permite el analisis
diplomatico de los documentos independiente de su soporte, delimitando y fijando sus
caracteristicas y atributos.

Se basa en el analisis de los documentos producidos por la entidad, con la finalidad de
normalizar la planeacion y produccion de formas, formatos y formularios, en ambiente
electrénico codificandolos y asignandoles nombres propios para facilitar la identificacion,
diligenciamiento, clasificacién y descripcién.

Objetivo general

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y externos de forma
unificada, controlada y actualizada, mediante un método sistematico para la elaboracién
(edicion, revision, aprobacion), manejo (distribucion, modificacién) y control de los
documentos, con el fin de prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en la
entidad, cumpliendo con los lineamientos del sistema de Gestion y de esta manera garantizar
un estandar en la generacion y proceso de las formas y formularios electrénicos en la
Secretaria Distrital de Integracion Social, para todos los procedimientos que generen o
capturen informacion externa e interna, mediante el uso de las TIC.

Objetivos especificos

e Realizar un diagndstico de la producciéon documental analizando el ciclo de vida del
documento y el tipo de soporte a fin de identificar las formas, formatos y formularios
susceptibles de ser automatizados.

o Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los formatos y
documentos electréonicos de la entidad, de manera articulada con el Sistema de Gestion
garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente,
creando estandares para lectura, presentacion, almacenamiento, copias en digital, y
difusién en internet.

e Determinar y socializar las directrices de la produccion de formatos, formularios y
documentos electrénicos, con la intencién de asegurar la disminucién de copias fisicas de
los documentos electronicos contribuyendo al ahorro de papel en la entidad.
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Actividades a realizar

Corto plazo

(1 afio) Mediano plazo (2 a 4 afios)

PROGRAMA ACTIVIDAD

2020 2021 2022 2023

Elaborar el programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos teniedo como
base la normatividad archivistica legal vigente.

4.1. Programa de normalizacion |Realizar el diagnostico de la produccion intera de formas, formatos y formularios de
de formas y formularios documentos electrénicos.

electroénicos
Identificar las series y subseries documentales cuyo origen del tipo documental
corresponde a formas, formatos y formularios que pueden ser suceptible de automatizarse.

Tabla 13. Actividades Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

4.2. Programa de documentos vitales o esenciales

Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccién, preservacion y
recuperacion de los documentos de la Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS, para
asegurar el funcionamiento de la entidad, permitiendo la continuidad del trabajo institucional
en caso de catastrofe u emergencia

Evidencia los documentos que soportan las obligaciones legales y financieras, la defensa y
restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya documentacion haga parte
del fondo documental de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social.

Objetivo general

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los documentos
vitales o esenciales de la SDIS, con el fin de evitar la pérdida, adulteracion, sustraccién y
falsificacion de los mismos y asegurar un plan de contingencia frente a la informacién que
contiene dicha documentacion.

Objetivos Especificos

¢ Identificar y proteger los documentos que contienen informacion vital, en las tablas de
retencidon documental, para que la SDIS pueda continuar con sus funciones esenciales en
condiciones de trabajo no normales, e incluso fuera de sus instalaciones habituales y
reanudar sus actividades regulares tras la emergencia.

e Conservar los documentos que protegen los derechos legales y financieros del Estado y
de las personas directamente afectadas por las acciones de la SDIS.

o Establecer responsables en los diferentes niveles de las acciones formuladas en el
programa, para dar continuidad y respaldo al desarrollo de la entidad.

o Definir y disefiar la arquitectura y politicas de sistemas de informacion que se requieran
para la preservacion de la informacion y documentos de caracter vital.

Actividades a realizar
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Corto plazo

(1 afio) Mediano plazo (2 a 4 afios)

PROGRAMA ACTIVIDAD

2020 2021 2022 2023

Elaborar el programa de documentos \tales o esenciales teniendo como base la
normatividad archivistica legal vigente.

Identificar las areas responsables de los documentos \itales o esenciales producidos al
4. 2 Programa de documentos  |interior de la SDIS.

Vitales o esenciales Elaborar la matriz de identificacion y clasificacion de documentos esenciales o \itales de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Identificar en el inventario documental los documentos esenciales o \itales.

Tabla 14. Actividades Programa de Documentos Vitales o Esenciales

4.3. Programa de gestiéon de documentos y expedientes electronicos

Este programa esta orientado al disefio, la implementacion y el seguimiento de estrategias
para gestionar el ciclo vital de los documentos o ciclo de vida en el entorno electrénico,
armonizandolos con la normatividad vigente sobre el tema, asi como con los principios y
procesos de la gestion documental.

Objetivo general

Determinar los proyectos a realizar para la gestion del documento y expediente electronico y
el cumplimiento normativo.

Objetivos especificos

o Documentar el sistema de gestion documentos electrénicos de archivo.

o Documentar el modelo de requisitos para la gestion de documentos y expedientes
electronicos con base en el modelo establecido por el AGN y MINTIC.

e Elaborar la tabla de control de acceso de la SDIS.

o Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos y expedientes
electrénicos de archivo en la SDIS.
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Actividades a realizar

Corto plazo

(1 afio) Mediano plazo (2 a 4 afios)

PROGRAMA ACTIVIDAD

2020 2021 2022 2023

Elaborar el programa de gestion de documentos y expedientes electrénicos teniendo como
base la normatividad archivistica legal vigente.

Identificar de la produccién documental y de los registros susceptibles a automatizar
teniendo en cuenta los procedimientos de la entidad y el nivel de complejidad tecnoldgica
(Alta, media, baja).

4.3. Programa de gestion de
documentos y expedientes
electrénicos

Parametrizar la herramienta tecnolégica AZDigital de acuerdo a los perfiles definidos en la
Tabla de Control de Acceso y a las necesidades propias de la entidad garantizando la
administracion y el acceso a la informacion.

Tabla 15. Actividades Programa de Gestion de Documentos y Expedientes Electronicos

4.4. Programa de archivos descentralizados

La Entidad cuenta con depdsitos con las caracteristicas técnicas requeridas para el
almacenamiento y custodia, asi mismo se autoabastece en la prestacion de servicios para la
organizacion, administracion, preservaciéon y conservacion de sus documentos de archivo.

4.5. Programa de reprografia

El programa de reprografia comprende desde la evaluacién de la necesidad del servicio,
pasando por la formulacion de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las técnicas
reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del producto en el marco
de la produccion documental.

Se incluyen el sistema de fotocopiado, impresion y digitalizacion de documentos con fines de
conservacion y valor probatorio, aplica en los archivos de gestion y central.

Objetivo general

Determinar los proyectos para la implementacion del programa de reprografia, garantizar el
uso adecuado y la conservacion de los documentos de archivo teniendo en cuenta las
politicas establecidas para la conservacion dentro del marco del SIC (Sistema Integrado de
Conservacion).

Objetivos especificos
e Establecer las formas y condiciones que garanticen la estrategia de reprografia.

e Desarrollar la formulacion de estrategias para la reproduccion de documentos en soporte
digital.
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Actividades a realizar

Corto plazo

(1 afo) Mediano plazo (2 a 4 aiios)

PROGRAMA ACTIVIDAD

2020 2021 2022 2023

Elaborar el programa de reprografia teniendo como base la normatividad archivistica legal
\igente.

Disefiar estrategias de reproduccion para el acceso a los documentos producidos y

4.5. Programa de reprografia recibidos en la entidad.

Implementar los programas propuestos en el Plan de Conservacién Documental y Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo del SIC.

Tabla 16. Actividades Programa de Reprografia

4.6. Programa de documentos especiales

Este programa permite realizar el tratamiento archivistico a los documentos cartograficos,
fotograficos, sonoros, audiovisuales, pagina web e internet entre otros, cuyas particularidades
y caracteristicas son diferentes a las de los documentos tradicionales.

Es decir, esta orientado a aquellos documentos de archivo que por sus caracteristicas fisicas
y de soportes no convencionales requieren un tratamiento especial.
Objetivo general

Identificar los documentos especiales para garantizar el adecuado manejo y conservacion de
acuerdo a los soportes identificados.

Objetivos especificos

e Definir y documentar los mecanismos técnicos para la intervencién archivistica de los
documentos especiales.
¢ I|dentificar los tipos de documentos especiales con los que cuenta la Entidad.

Actividades a realizar

Corto plazo

(1 afio) Mediano plazo (2 a 4 aiios)

PROGRAMA ACTIVIDAD

2020 2021 2022 2023

Elaborar el programa de documentos especiales como base la normatividad archivistica

4.6. Programa de documentos legal vigente.

especiales.

Identificar en el inventario documental los documentos especiales.

Tabla 17. Actividades Programa de Documentos Especiales
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4.7. Plan institucional de capacitaciéon para gestién documental

La entidad cuenta con el Plan Institucional de Capacitacion - PIC, en el cual se establecen,
las necesidades de capacitacién en gestion documental y estara a cargo de la Subdireccién
de Gestion y Desarrollo del Talento Humano responsable de ejecutar los procesos y planes
institucionales de capacitacion.

Objetivo general

Articular el Plan Institucional de Capacitacion PIC y las actividades de gestion documental
logrando la apropiacion de los conceptos en temas archivisticos del talento humano de la
SDIS

Objetivo especifico

Gestionar campanas de sensibilizacion interna que faciliten e identifiquen la importacion de la
Gestion Documental en la Entidad.

Actividad a realizar

Corto plazo

(ilana) Mediano plazo (2 a 4 afios)

PROGRAMA ACTIVIDAD

2020 2021 2022 2023

4.7. Plan institucional de Actualizar y socializar las directrices y lineamientos de Gestion Documental al personal de
capacitacion la SDIS.

Tabla 12. Actividades Plan Institucional de Capacitacion

4.8. Programa de auditoria y control para gestion documental

La entidad cuenta con una Oficina de Control Interno, quien es la dependencia encargada de
realizar el programa de auditoria de los procesos a cargo de la entidad e incluye en el marco
de sus verificaciones el Programa de Gestion Documental - PGD.

Objetivo general

Articular el Proceso de Auditoria y Control liderado por la Oficina de Control Interno con los
planes y programas de gestién documental logrando el seguimiento al cumplimiento de los
cronogramas propuestos.

Objetivo especifico

Realizar seguimiento a los lineamientos, procesos y procedimientos de gestién documental
con el fin de fortalecer los planes y programas del SIGA.
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Actividades a realizar

Corto plazo
(1 aiio)

Mediano plazo (2 a 4 afios)

PROGRAMA ACTIVIDAD
2020 2021 2022 2023

Realizar control y seguimiento mensual a los objetivos del PINAR, las actividades del PGD
y a los instrumentos de medicién de la Entidad (planes, programas, auditorias),

4.8. Programa de auditoria y control evidenciando los incumplimientos y proponiendo mejoras al proceso.

Organizar la informacién y documentacién en cualquier soporte del proceso de gestion
documental de acuerdo a las TRD

Tabla 19. Actividades Programa de Auditoria y Control

5. ARMONIZACION DEL PGD CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

A partir de la puesta en marcha del decreto 591 de 2018 el cual establece en el articulo 4 que el
Distrito Capital ajustara el disefio del SIGD para cumplir los parametros y estandares que prevé
el MIPG que es adoptado mediante este decreto como marco de referencia. Lo anterior, conforme
con lo dispuesto en el manual operativo del MIPG adoptado por el Consejo para la Gestion y
Desemperio Institucional.

Con relacion a los articulos 5 y 6 del decreto 591 de 2018:

Respecto a los Instrumentos para la implementacion del MIPG. La Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., como encargada de coordinar el proceso de implementacion del
marco de referencia adoptado en este decreto, liderara la elaboracion de la Guia de Ajuste del
Sistema Integrado de Gestion Distrital y su respectivo Plan de Accién para la Implementacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién en el Distrito Capital, incorporando lo establecido en
el Manual Operativo del MIPG; también, liderara la definicion de los lineamientos y acciones
especificas para llevar a cabo el ajuste del SIGD, en lo que corresponda.

Con base a la medicién del Sistema Integrado de Gestidn Distrital. La recoleccién de la
informacion necesaria para la medicion del SIGD, cuyo marco de referencia es el MIPG, se hara
a través del Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestién - FURAG, de acuerdo a la
metodologia, periodicidad y demas condiciones necesarias establecidas por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, y de los instrumentos de medicién adoptados a nivel
distrital, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto Distrital 215 de 2017 ola norma
que lo modifique o sustituya.

El sistema de gestion en la Secretaria Distrital de Integracion Social es dirigido por la Direccion
de Andlisis y Disefo Estratégico, con el apoyo de la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacién, quienes lideran y administran el sistema de gestién y sus procedimientos que
tienen como objetivo: Establecer y gestionar la implementacion y mantenimiento del sistema
integrado de gestion en el marco de la normativa y directrices aplicables, con el fin de consolidar
la operacion de la entidad y promover su mejora.
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En concordancia con lo referido, la SDIS a través de la Resolucion 1075 de 2017, definié
principios generales y especificos sobre el Sistema Integrado de Gestidn permitiendo delimitar su
alcance, precisar sus miembros, instancias, formular y desarrollar su operacion, senderos
estratégicos, coordinacion, articulacion, entre otras formas de operar y planteo su objetivo de la
siguiente manera “orientar y fortalecer la gestion institucional, articulando los requisitos aplicables
a cada uno de sus subsistemas con el fin de contribuir a la implementaciéon y mantenimiento de
los objetivos estratégicos de la entidad.

Con base en lo anterior, la formulacion de politicas publicas de archivo se articula
armoniosamente con el modelo estandar de control interno, MECI, a través de los objetivos y
metas que persigue con base en la legislacion, en busca esencialmente de objetivos macros para
la organizacioén, conservacion y difusion de la informacién como base para la toma de decisiones,
rendicion de cuentas y la preservacion del patrimonio documental, obteniendo como resultado la
armonizacion de las necesidades de informacion de las comunidades de interés.

6. ANEXOS

Matriz para la implementacién del PGD (documento no controlado, de uso interno para el
seguimiento a la implementacion por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera,
Subsistema interno de Gestion documental y archivos).
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