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INTRODUCCION

La presente versién del Programa de Gestién Documental, PGD, de la Secretaria Distrital de
Planeacion, SDP, que se ha concebido para el periodo de 2017 a 2020, continua como una de
las herramientas administrativas, con las cuales la Direccién de Recursos Fisicos y Gestion
Documental concibe y operacionaliza el desarrollo sostenido del proceso de gestion documental,
dentro del Sistema Integrado de Gestidn, que se asume como el Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivos, SIGA, ordenado por el Decreto Distrital 514 de 2006 y adoptado por la
Resolucion 1566 de 2009, en cumplimiento de lo determinado por: los articulos 6 y 21 de la Ley
594 de 2000, Ley General de Archivos y del articulo 2.8.2.5.10. del Decreto 1080 de 2015.

El documento, que actualiza la anterior version, desarrolla cada uno de los componentes
estructurales del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos, SIGA, de la Secretaria
Distrital de Planeacion, el cual es administrado por la Direccidon de Recursos Fisicos y Gestion
Documental, quien tiene la competencia para dirigir, instruir, controlar y evaluar el cumplimiento

de las funciones documentales y de la responsabilidad documental, las cuales se desarrollan en:

e 42 archivos de gestidn,

e 1 Archivo de Manzanas y Urbanismos,
e 1 Archivo Central,

e 1 Biblioteca,

e 1 Planoteca, y

« 1 Ventanilla Unica de Radicacién.

También, desde otra perspectiva en todo el contenido del PGD se considera lo que
cotidianamente desarrolla el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo, SIGA, por

intermedio de los siguientes componentes operativos:
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e Oficina
O
O

O

sin Papel:
uso inteligente del papel,
aplicacion de las TRD, y

expediente electrdnico.

e Intervencion de Archivos

e Servicios Documentales:

@)

@)

Certificaciones,
Consulta archivistica,
Consulta bibliotecaria,
Consulta cartografica, y

Radicaciones.

Se identifican y describen cada uno de los programas y proyectos que se desarrollaran, dentro

del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA, para los afos 2017 a 2020,

amparados en

la Resolucion 1

el respectivo Plan Estratégico 2016-2020, el cual fue institucionalizado, mediante
093 del 25 de julio de 2016.

Es necesario advertir que no se incluye el Programa de archivos descentralizados, ya que en la

Secretaria Distrital de Planeacion no existe tal modalidad de archivos.
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1. CONTEXTO INSTITUCIONAL

1.1. NATURALEZA JURIDICA

El Concejo de Bogotd, mediante el articulo 71 del Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006,
transformoé al anterior Departamento Administrativo de Planeacion Distrital, en la Secretaria
Distrital de Planeacién como un organismo publico del sector central del Distrito Capital, con
autonomia administrativa y financiera. Como consecuencia de esa transformaciéon la
Administracion Distrital expidid el Decreto 550 de 2006, con el cual determind el objeto de la
Secretaria Distrital de Planeacion, y la doté de la estructura organica, vigente, la cual fue

modificada con el Decreto 16 de 2013 para permitirle un adecuado funcionamiento.

1.1.1. Objeto. La razon de ser de la Secretaria Distrital de Planeacion, segun el articulo 1 del

Decreto 16 de 2013, es que:

“La Secretaria Distrital de Planeacion de Bogotd, tiene por objeto orientar y
liderar la formulacion y seguimiento de las politicas y la planeacion territorial,
econdmica, social y ambiental del Distrito Capital, conjuntamente con los demas
sectores”.

1.1.2. Mision. Mediante la Resolucion 1093 de 2016, la Secretaria Distrital de Planeacién

adopto el Plan Estratégico 2016-2020, en el cual se determind que su misién es:

“Disenar y liderar la planeacion territorial, econdmica social y ambiental, y la
articulacion de las politicas publicas en el D.C. en busqueda del bienestar de
todos, en un territorio equitativo, sostenible, competitivo e integrado con la
region”.

1.1.3. Vision. También, en el mismo documento, la Secretaria Distrital de Planeacion proyectd

que:
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“A 2020 la SDP serd reconocida a nivel nacional e internacional como una
entidad técnica que produce conocimiento, incide en la toma de decisiones,
disena y lidera la planeacion integral, y articula las politicas publicas para el
desarrollo del Distrito Capital en una perspectiva de mediano y largo plazo”.

1.1.4. Politica de calidad. Para lograr el cumplimiento de la misidn y la vision establecidas, se

institucionalizo la siguiente politica de calidad, dentro del Sistema Integrado de Gestion:

“La Secretaria Distrital de Planeacion disefa y lidera la planeacion territorial,
econdomica, social y ambiental, y la articulacion y coordinacion de las politicas
publicas en el D. C. en busqueda del bienestar de todos, con el fin de lograr la
satisfaccion de sus usuarios y partes interesadas, promoviendo un ambiente de
responsabilidad social y participacion, con recurso humano comprometido,
consolidando asi una cultura de calidad, evaluacion y control, mejoramiento
continuo y de sostenibilidad de nuestro Sistema Integrado de Gestion”.,

1.1.5. Objetivos de calidad. La anterior politica de calidad se desarrollara con el logro de los
siguientes objetivos de calidad:

e “Promover la sostenibilidad ambiental, el uso adecuado de los recursos, la movilidad
sostenible y la gestion adecuada de los impactos ambientales significativos identificados,
previniendo la contaminacion dentro de la operacion de la entidad.

o “Adelantar estrategias y actividades tendientes a elevar la productividad, a través del
mejoramiento de las condiciones de salud y trabajo en pro de disminuir
porcentualmente el impacto de los factores de riesgo, de manera que garantice la salud
y seguridad de los servidores publicos y de terceras personas que se vean involucradas
en el desarrollo de las actividades propias de la entidad.

e “Proteger la informacion que se gestiona en la totalidad de su ciclo de vida y los medios
que permiten dicho ciclo, garantizando asi su integridad, confidencialidad y
disponibilidad.

o “Fadilitar el acceso a la informacion como un activo institucional y un derecho de /a
comunidad, por medio de la administracion, custodia, conservacion y preservacion de /a
memoria y el patrimonio documental.

e “Promover la cultura de autocontrol, autogestion y autorregulacion”.

1.1.6. Valores. Toda la mision, la visién, la politica y los objetivos de calidad de la Secretaria

Distrital de Planeaciéon se fundamentan con los siguientes valores corporativos, descritos en el
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Cddigo Etico, versién 4, que fue adoptado, dentro del Sistema Integrado de Gestion, con el Acta
de mejoramiento 315 del 5 de diciembre de 2014:

“RESPETO

“Aceptar y comprender tal y como son los demas, aceptar y comprender su forma
de pensar aunque no sea igual que la nuestra.

“Los servidores y servidoras publicas de la SDP valoran a los otros como sujetos de
derechos, prestan un trato deferente tanto a los ciudadanos y usuarios, como a los
demas servidores y servidoras.

“CONFIANZA

“Es el convencimiento que alcanzamos sobre nuestras propias capacidades y
cualidades y se asienta en nosotros a medida que constatamos nuestra aptitud en
las tareas que realizamos y al tiempo que logramos la habilidad para mantener
relaciones de calidad con los demas.

“Los servidores y servidoras publicas de la SDP garantizan que en sus labores
diarias aplican todos los conocimientos que poseen y creen tanto en Ssus
capacidades como en las de sus companeros, de cuyo desarrollo son responsables.
“COMPROMISO

“El Cumplimiento de las responsabilidades asignadas y acordadas

“Los servidores y servidoras publicas de la SDP asumen a cabalidad las funciones
qgue le son encomendadas, en funcion de un correspondiente plan. Ajustan sus
actuaciones a las necesidades legitimas de un correspondiente plan. Ajustan sus
actuaciones a las necesidades legitimas de la ciudad y ponen todo su emperio y
capacidades al servicio de la ciudadania, actuando dentro del marco de la mision.
“PROBIDAD

“Comportamiento que demuestra "la integridad y la honradez en el actuar”

“Los servidores y servidoras publicas de la SDP actuan siempre con base en la
verdad y la auténtica justicia.

“TRANSPARENCIA

“Comportamiento que permite ver con claridad las actuaciones

10
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“Los servidores y servidoras publicas de la SDP, estan dispuestos y dispuestas a
mostrar, sustentar y comunicar sus actuaciones manejando la informacion en
forma agil, completa y veraz.

“RESPONSABILIDAD

“Es hacerse cargo de las consecuencias de las acciones, decisiones, palabras,
actuaciones y en general de todos los actos libres que se realicen los servidores y
servidoras.

“La gestion publica se debe desarrollar con autonomia, capacidad y oportunidad
asumiendo prerrogativas inherentes al cargo que se ocupa y los medios de que se
dispone, exige la practica de auto-conocimiento y auto monitoreo permanentes”.

1.1.7. Principios. Los siguientes principios regiran el actuar institucional de cada uno de los

colaboradores de la Secretaria Distrital de Planeacion:

“a. Misional: la ciudadania es la razon de ser y el horizonte del desarrollo integral del
Distrito Capital.

“b. Servicio: la priorizacion y satisfaccion de las necesidades colectivas, particularmente
las de comunidades vulnerables.

“¢. Conviccion: compromiso con una cultura organizacional orientada al mejoramiento
continuo.

“d. Sostenibilidad: una organizacion respetuosa del entorno y efectiva en la utilizacion
de recursos.

“e. Equidad: las politicas han de garantizar la igualdad de oportunidades para los
habitantes del Distrito Capital.

“f. Transparencia.: la rendicion de cuentas es inherente al accionar de la Secretaria
Distrital de Planeacion y de cada una de las personas que la integran.

“g. Aprendizaje: la capacidad de reflexion permanente que conlleva a la actuacion
coordinada y la posterior planeacion conjunta.

1.1.8. Mapa de procesos. La Secretaria Distrital de Planeacién, dentro del Sistema Integrado

de Gestién ha concebido su Mapa de Procesos, como se ve en la Figura 1, en donde se

evidencia que se ha estructurado en 15 procesos, asi:

11
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FIGURA 1 — MAPA DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO PARTICIPACION Y
ESTRATEGICO COMUNICACION

Procesos estratégicos

- Procesos misionales
{

ADMINISTRACION DEL ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO RECURSOS FINANCIEROS

ADMINISTRACION DI
RECURSOS FISICOS YOR
SERVICIOS GENERALES

GESTION | SOPORTE CONTRATACION DE SOPORTE
DOCUMENTAL TECNOLOGICO BIENES Y SERVICIOS LEGAL

Proceso de apoyo
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: CONTROL
EVALUACION MEJORAMIENTO INTERNO

Y CONTROL CONTINUO DISCIPLINARIO

Procesos de evaluacion

2 estratégicos: Direccionamiento estratégico, y Participacion y comunicacion.

3 misionales: Planeacion territorial y gestion de sus instrumentos, Coordinacion del ciclo
de las politicas publicas y de los instrumentos de planeacion, y Produccion, andlisis y

divulgacioén de la informacion.
7 de apoyo: Administracion del talento humano, Administracion de recursos financieros,

Administracion de recursos fisicos y de servicios generales, Gestion documental, Soporte
tecnoldgico, Contratacion de bienes y servicios, y Soporte legal.

12
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e 3 de evaluacion: Evaluacién y control, Mejoramiento continuo y Control interno

disciplinario.

1.1.9. Estructura organica de la SDP. La Secretaria Distrital de Planeacion estd conformada
por 42 dependencias, distribuidas asi: El Despacho, tres (3) oficinas, seis (6) subsecretarias y 32

direcciones, tal como se ve en la codificacion de dependencias, mostrada en la Tabla 1.

1.2. ALCANCE

La concepcion y el desarrollo del Programa de Gestion Documental 2017-2020, de la Secretaria
Distrital de Planeacion, se enmarca dentro del “Plan de Desarrollo Economico, Social, Ambiental
y de Obras Publicas y Plan Plurianual de Inversiones de Bogota D.C. para el periodo 2016-2020:
Bogotd mejor para todos”, lo cual obliga a que se considere lo identificado y planteado en el
Plan Estratégico 2012-2016 de la Secretaria Distrital de Planeacion, que fue adoptado por la
Resolucidén 1093 de 2016, y en el que se establecieron los siguientes 12 objetivos estratégicos,
para los cuales se formularon las respectivas metas estratégicas e indicadores, con sus
responsables, como se ve en el Cuadro 1. El Programa de Gestion Documental 2017-2020 se
concibe dentro del objetivo estratégico 10: “Fortalecer la gestion administrativa para contribuir
al cumplimiento de las metas institucionales mediante la mejora continua de los procesos y la

prestacion de servicios de manera integral y efectiva con un recurso humano comprometido”.

1.3. USUARIOS

Los usuarios beneficiados con los servicios y acciones que adelanta el Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos, SIGA, y que por tanto seria la audiencia potencial del Programa
de Gestion Documental: 2017-2020, ya que también lo son de toda la Secretaria Distrital de
Planeacién, porque toda la gestién documental esta inmersa en todas las actuaciones de la SDP,

se distribuyen en dos grandes categorias: externos e internos.

13
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TABLA 1 — CODIFICACION DE DEPENDENCIAS
1000 Despacho
1001 Oficina Asesora de Prensa v Comunicaciones
1002 Oficina Asesora de Confrol Interno
1003 Oficina Asesora de Confrol Interno Disciplinario
1100 Subsecretaria de Planeacion Territorial
1110 Direccidn de Ambiente v Ruralidad
1120 Direccidon de Legalizacidn v Mejoramiento Integral de Barrios
1130 Direccidn de Patrimonio v Renovacion Urbana
1140 Direccidn de VYias, Transporte v Servicios Plblicos
1150 Direccion del Taller del Espacio Plblico
1160 Direccion de MNorma Urbana
1170 Direccion de Planes Parciales
1180 Direccidon de Planes Maestros v Complementarios
1200 Subsecretaria de Planeacion Socioeconomica
1210 Direccidn de Politicas Sectoriales
1220 Direccidn de Equidad v Politicas Poblacionales
1230 Direccion de Economia Urbana
1240 Direccidon de Operaciones Estratégicas
1250 Direccidon del Integracion Regional, MNacional e Internacional
1260 Direccion de Diversidad Sexual
1300 Subsecretaria de Informacion y Estudios Estrategicos
1310 Direccidn de Informacion, Cartografia v Estadistica
1320 Direccidn de Estudios Macro
1330 Direccidn de Esiratificacion
1340 Direccion de SISBEM
1350 Direccion del Sistemas
1360 Direccion de Servicio al Ciudadano
1400 Subsecretaria de Planeacion de la Inversion
1410 Direccidn de Programacion v Seguimiento a la Inversidn
1420 Direccidn de Planes de Desarrollo v Fortalecimiento Local
1430 Direccidn de Participacion v Comunicacion para la Plansacion
1440 Direccion COMNFIS
1500 Subsecretaria Juridica
1510 Direccidon de Andlisis v Conceptos Juridicos
1520 Direccion de Tramites Administrativos
1530 Direccidn de Defensa Judicial
1600 Subsecretaria de Gestion Corporativa
1610 Direccion de Planeacidn
1620 Direccidon de Recursos Fisicos v Gestion Documental
1630 Direccion de Gestidn Financiera
1640 Direccion de Gestion Contractual

1630

Direccion de Gestidn Humana
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CUADRO 1 - CARACTERIZACION DE LOS OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS 2017-2020

OBJETIVO ESTRAEGICO

1.

Liderar y coordinar el proceso de
formulacién, seguimiento v evaluadidn de
los instrumentos de planeacion

2,

Generar espacios de informadidn para
garantizar la participacidn de la cudadania
en la formulacian, seguimiento v evallacian
de los instrumentos y procesos de
planeacian

3.

Formular v viabilizar un modelo de
ordenamiento territorial sostenible del
Distrito Capital

4

Liderar v articular el ciclo de poliica plblica
para optimizar la toma de decisiones a
través del desarrclo v aplicacién de
herramientas actuaizadas

5.

Liderar la estrategia de integracion regional
para avanzar hacia la articUlacién
metropalitana, regional v sLbregional

(parte 1)

METAS NOMBRE INDICADOR

Elaborar 16 reportes de seguimiento |Cantidad de reportes de seguimiento de los
de los instrumentos de planeacién  instrumentos de planeacidn elaborados.

Elaborar 3 informes de sequimients |Cantidad de informes de sequimiento de los
a los documentos de polica poblica | documentos de polica moblica aprobados
aprobados por el Conpes Bogota por &l Conpes Bogota elaborados

Presentar 3 agendas de evalacidn  |Cantidad de agendas de evaluacidn de
de politicas plblicas a consideracidn |policas poblicas presentadas A
del Conpes Bogota consideracian del Conpes Bogota

Elaborar 3 agendas de estrategias  [Cantidad de agendas elaboradas de
de participacion estrategia de participacion

Implementar e 100% de las

estrategias de parlicpacion previstas Forcentaje de implementacidn de estrategias

de participacion

en la agenda
Dezarrollar una estrategia de Estrategia implementada de comunicacidn
comunicacion interma y exterma interna vy externa

Formular el Plan de Ordenarriento
Territorial de Bogota D, C., para ser
adoptado

Cantidad de fases para la formulacian v
adaopcidn del POT

Viabiizar 850 hectéreas netas Cantidad de hectéreas netas viablizadas

urbanizables

Reglamentar 5.000 hectdreas Cantidad de hectéreas brutas

brutas reglamentadas

Implementar un modelo de Cantidad de fases del modelo de desarrollo
desarrollo rural sostenible rural sostenible implementadas

Tres policas plblicas distritales que

clertan con informacidn basada en |Cantdad de poliicas plblcas distritales que
criterios de calidad para la toma de |cuentan con informacidn basada en criterios
decisiones en la gestidn del ciclo de |de calidad

poliica plblica

Implementar el 100% del sistema |Porcentaje implementado del sistema de
de seguimiento y evaluacidn de seguimients y evaluacidn de las politicas

poliicas plblicas plblcas distritales

100% de los sectores asesorados  |(Cantidad de sectores asesorados

técnicaments en la aplicacidn de técricaments en la aplicacidn de
instrumentos para la formulacidn,  [instrumentos para la formolacidn
seguimiento y evaluacidn de las seguimiento v evaluacidn de las politicas
polticas publicas plblicas

Implementarl estrategia de
integracian regional hacia un modelo
sostenible del territorio

Porcentaje de implementacion de la
estrategia de integracidn regional

Porcentaje de disefio de la estrategia de
intervencian integral sobre las cuencas
hidric.as

Dizefiar 1 estrategia de intervencion
integral sobre las cuencas hidricas

Forrmular 4 iniciativas de integracidn |Cantidad de iniciatvas formuladas de
regional integracian regional

PROCESO
RESPONSABLE

Direccionarmiento
Estratégico

Participacian v
Cornunicacian

Planeacidn Territorial

Coordinacién del Ciclo de
Politicas Plblicas

Coordinaciéon del Ciclo de
Politicas Plblicas
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CUADRO 1 - CARACTERIZACION DE LOS OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS 2012-2016
(parte 2)

OBJETIVO ESTRAEGICO METAS

6.

Coordinar la seleccidn, formulacian,
presentacion v seguimiento de los

recursos del Sistema General de Regalias  |presentados por el Distrito
para aumentar el nimero de proyectos
aprobados que atiendan las necesidades de
la ciudad v la regidn

7. Realizar 12 estudios de ciudad que
generen conocimiento para la toma

Disefiar, desarrolar v dvulgar estudios de i 4
ciudad vy regién con el fin de generar dedsiones enla forrmuadén,
conocimiento que le aporte a la torma de plblicas
decisiones sobre la formulacion,
seguirmiento v evauacién de polticas
publicas mediante métodos de investgacidn|Implementar el 100% del Plan
cuantitativos y cuslitativos, trabajos Estadistico Distrital
multidisciplinarios e intersectoriales

Implementar 1 metodologia 1V para

o las encuestas Sishén

Optimizar el flujo de produccidn,
sistematizacion, administracion vy

divulgacién de informacion grafica v en Bogota

alfanumeérica para aportar en la toma de |Implementar el 100%el esquema
decisiones, orientar el gasto plblico, brindar de seguimiento a los instrurmentos

informacién a la ciudadania, faciitar la |de financiacién
formulacidn, gestion, sequirmiento v

evauacion de las policas plblicas

predios de Bogota

Implementar 1 biblioteca juridica

9. digital

Fortalecer el conacimiento en materia legal Implementar 1 plataforma
de asuntos a cargo de la Entidad para |recroldgica que permita la
disrrinuir &l riesgo de dafio antiiuridico v | 500 alizacian permanente v

preservar el principio de seguridad juridica | azahiidad de los actos juridicos de

relevancia para la entidad

Implementar el 100% del Sisterna
Integrado de Gestién orientado a la
mejora contnua, que garantce su

10. sostenbiidad

Fortalecer la gestidn administrativa para

contribuir al cumplimiento de las metas | aumentar en S puntos porcentuales

institucionales mediante la mejora el nivel de satisfaccidn de los
continug de los procesos v la prestacion |usuarios con respecto a los
de servicios de manera integral y productos v servicios de la SDP
efectiva con un recurso humano

comprometido
Aumentar en 10 puntos

porcentuales la percepcidon favorable

del cima laboral en la SDP

Aumentar a 80 % la cantidad de
provectos del Distrito financiados con los  |provectos aprobados por QCAD,

sequimiento y evaluacion de poliicas

Implementar el 100% del sisterma
de consLita y seguimiento a icencias

Elaborar 5 proyectos de decreto de
actuglizacion de estratificacion de

PROCESQ

NOMBRE INDICADOR RESPONSABLE

Coordinacion del Ciclo de
Politicas Piblicas

Porcentaje de proyectos aprobados por
OCAD, presentados por el Distrito

Cantidad de estudios de ciudad elaborados v

difundidos ¥ v
Produccion, Anslisis v

Divulgacidn de la
Informacién

Porcentaije del Plan Estadistico Distrital
implermentado

Porcentaije de avance en la implementacion
de la metodologia IV de encuestas Sisbén

Porcentaie implementado del sistema de

consulta v seguimiento a licencias en Bogota " i
v =eg 9 Praduccién, Anslisis y

Divulgacidn de la

Porcentaje de avance en la implementacion -
Informacién

del esquema de seguimiento a los
instrumentos de financiacidn

Actuslizacion de la estratificacidn de predios
de Bogota

Una Biblioteca juridica implementada

Soporte Legal

Plataforma tecnolégica implernentada de
actos juridicos

Sisterna Integrado de Gestidn implermentado
vy apropiado

Direccionamiento

ariacion del nivel de satisfaccidn de los Estratégico

usuarios con respecto a los productos v
servicios de la SDP (linea base 2016
medicion v andlisis de la percepcidn
ciudadana del servicio de estratificacion y
otros relacionados Top two box 54.9%)

Incremento en la percepcién del clima laboral| Administracion del Talento
en la SOP Humaro
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CUADRO 1 - CARACTERIZACION DE LOS OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS 2012-2016

(parte 3)
- PROCESQO
OBJETIVQO ESTRAEGICO METAS NOMBRE INDICADOR RESPONSABLE
Implermentar el 100% de &
10, componentes documentales que Porcentaje de implementacidn de los

articulen la administracion, custodia  |componentes que articulan la administracion, Gestidn O Al
Fortalecer la gestion administrativa para |y consulta de la informacidn custodia v consulta de la informacion 51N Locumen
confribuir al cumplimiento de las metas  institucional, con enfoque en las institucional

institucionales mediante la mejora continua [nuevas tecnologias
de los procesos v la prestacién de servicios

de manera ntegral v efectiva conun  |Implementar un plan de Porcentaje de implermentacién del Plan de
recursa humano comprometido sostenibiidad de la plataforma sostenibiidad de la plataforma tecnoldgica de. Soporte Tecnoldgico
tecroldgica de la SDP la SOP

Realizar una autoevaluacién anual

sobre la eficacia v efectividad de los |Diagndstico anual de la autoevaluacidn sobre
elementos de control que soportan  |la eficacia v la efectividad de los elementos
el curmplimiento del objetive de cada |de control de cada proceso

proceso

11,
Implementar anualments un plan de

accion que fortalezca los elementos
de control interno que presentan
deficiencias o deban ser mejorados,
como producto de la autoevaluacidn
adelantada

Asegurar la efectividad del Sisterna de
Control Interno para la consecucién de los
obijetivos institucionales mediante el
fortalecimiento de los principios da
autocontrol, autogestidn vy autorregulacion

Plan de accidén anual para la sostenibiidad del _
Sistena de Control Interno del proceso Evaluacion y Control
implermentado

Efectuar evaluacidn independente a
la efectividad de los planes de
accién formulados, en el marco del
diagndstico  anual redizado por
cada uno de los procesos

Evaluaciin anual independiente reslizada al
plan de accidn

12,

Fortalecer la conducta de los servidores  Implementar una estrategia
plblicos de la SOP para el curmplimiento de pedagégica preventiva para
sus funciones, conforme a la Constitucién y promover el conodirmiento vy

la Ley, mediante campafias de aplicacidn de los principios de la
COMUNICACIAN que promueyan su adrministracidn plblica
comportamiento en el marco de los
principios de la adrinistracién plblica

Porcentaje de avance en la ejecucidn de la | Administracién del Talento
estrategia pedagdgica Hurmano

1.3.1. Usuarios externos. Que corresponde a la principal y mayor cantidad de usuarios de la
Secretaria Distrital de Planeacién, con una cifra indeterminada, quienes estan representados por
los siguientes tipos de usuarios, que podran acceder a la documentacién institucional,
cumpliendo lo establecido en el procedimiento A-PD-052 Acceso a los servicios de gestion

documentaly en la A-IN-322 Guia para acceder a los servicios documentales:

¢ Ciudadania,
e Entidades u organizaciones particulares,
e Autoridades judiciales,

« Organos de control, y
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e Otras entidades oficiales.

1.3.2. Usuarios internos. Corresponde a todas las personas, que durante la vigencia del
Programa de Gestion Documental: 2017-2020 se encuentren vinculadas como servidoras y
servidores publicos o contratistas en la SDP, quienes podran acceder a la documentacion
institucional, o podran generar la pertinente documentacion para cumplir con las obligaciones y
funciones apropiadas a su rol institucional, con el fin de resolver oportuna y suficientemente,
tanto las competencias por oficio, como las solicitudes o peticiones y la atencidn de los diversos

tramites que demanden los diferentes tipos de usuarios externos.

1.4. FUNDAMENTOS DEL PGD

Con los siguientes aspectos normativos, econdmicos, administrativos y tecnoldgicos la Secretaria
Distrital de Planeacidon soporta la formulacion y asegura el desarrollo del Programa de Gestion
Documental: 2017-2020:

1.4.1. Fundamentos normativos. El Programa de Gestion Documental: 2017-2020, de la
Secretaria Distrital de Planeacidon, se sustenta fundamentalmente bajo las normas
constitucionales, juridicas y procedimentales que se identifican en cada uno de los siguientes
tdpicos, en los que se materializa y fundamenta la gestion documental, ademas de las normas

técnicas aplicables:

1.4.1.1. Fundamentos constitucionales: De la Constitucion Politica de Colombia surgen los
siguientes principios para el actuar de la gestion documental en la Secretaria Distrital de
Planeacion:

e Proteccion del patrimonio cultural de la Nacién: Articulos 8 y 72,

e Proteccion de la informacién particular y de los datos personales: Articulo 15, regulada
por la Ley 1581 de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de 2013.
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e Recepcion de informacion veraz e imparcial: Articulo 20,

e Presentacion de peticiones: Articulo 23, y

e Acceso a la informacién y a los documentos publicos: Articulo 74.

1.4.1.2. Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA: La Secretaria
Distrital de Planeacion concibe y administra el Subsistema Interno de Gestién Documental y

Archivos, SIGA, considerando la siguiente normativa:

e Decreto 514 de 2006: Establece que toda entidad publica a nivel Distrital mantendra un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA, como parte del Sistema de

Informacion Administrativa del Sector Publico.

e Resolucion 1566 de 2009: Adopta el Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos, SIGA, como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector

Publico.

e Circular 003 de 2013 del Archivo de Bogota: Aspectos generales sobre la formulacion e

implementacion del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos, SIGA.

1.4.1.3. Acceso a la informacion: Para favorecer que toda persona disfrute del derecho de
acceso a la informacion y a los documentos publicos, la accion documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion se ampara en las siguientes normas juridicas y procedimentales,

consideradas dentro del Sistema Integrado de Gestion, SIG:
e Acuerdo 56 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:

Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para /a Consulta’, del capitulo 5 “Acceso a los

documentos de archivd”, del Reglamento General de Archivos.
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Ley 1437 de 2011: El Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, advierte en el articulo 5 que "toda persona tiene derecho a presentar
peticiones en cualquiera de sus modalidades”.

Ley 1712 de 2014: Regula el derecho de acceso a la informacién publica, determina
los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacion.

Acuerdo 02 de 2014 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:
Establece los criterios basicos para la creacién, conformacion, organizacién, control y
consulta de los expedientes de archivo.

Decreto 103 de 2015: Reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014.

Ley 1755 de 2015: Regula el Derecho fundamental de peticion.

Instructivo institucional A-IN-322 Guia para Acceder a los Servicios Documentales.

Lineamiento institucional A-LE-004 Politicas para la Administracion y el Control de las

Comunicaciones Oficiales.

Lineamiento institucional A-LE-007 Politicas de Gestion Documental y de

Informacion.

Procedimiento institucional M-PD-048 Atencion de Quejas, Reclamos, Sugerencias y

Felicitaciones.

Procedimiento institucional A-PD-05 Administracion, Atencion, Control y Seguimiento

de las Comunicaciones Oficiales.
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e Procedimiento institucional A-PD-052 Acceso a los Servicios de Gestion Documental.

e Procedimiento institucional M-PD-058 Atencion Personalizada y Suministro de

Informacion en los Puntos de Contacto de la SDP

e Procedimiento institucional M-PD-153 Atencion de Consultas Ciudadanas a Través de

Correos Electronicos.

e Procedimiento institucional A-PD-159 Reproduccion Documental.

e Procedimiento institucional M-PD-163 Atencion de Solicitudes de Informacion,

Consultas y Reclamos - Datos Personales.

1.4.1.4. Reglamento de archivos: Toda la funcionalidad archivistica y de gestion documental
de la Secretaria Distrital de Planeacidn se rige con la siguiente normatividad:

e Acuerdo 07 de 1994 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidn:

Reglamento General de Archivos.

e Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

e Ley 1409 de 2010: Reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica y dicta el
Cédigo de Etica del Archivista.

e Decreto 1080 de 2015: Reglamenta el sector cultura.

e Caracterizacién del proceso: A-CA-002 Gestion Documental.

1.4.1.5. Organizacion de archivos e inventarios documentales: La conformacién de los
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expedientes fisicos, digitales, electrdnicos e hibridos, ademas de la organizacién de los archivos
y el levantamiento de los respectivos inventarios documentales, se acata en cumplimiento de las

siguientes normas:

e Acuerdo 11 de 1996 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:

Establece los criterios de conservacion y organizacion de documentos.

e Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:

Establece pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales.
e Acuerdo 42 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:
Establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestidon en las

entidades publicas y regula el Inventario Unico Documental.

e Circular 04 de 2003 del Archivo General de la Nacion y del Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica: Organizacidn de las Historias Laborales.

e Acuerdo 002 de 2004 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidn:

Establece los lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados.

e Circular 12 de 2004 del Archivo General de la Nacion y del Departamento

Administrativo de la Funcidn Publica: Organizacion de las Historias Laborales.

e Acuerdo 006 de 2011 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidn:
Reglamenta la organizacion y manejo de los expedientes pensionales

e Circular 05 de 2011 del Archivo General de la Nacidn: Prohibicion para enviar los

originales de documentos de archivo a otro tipo de unidades de informacion.
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Circular 02 de 2012 del Archivo General de la Nacion: Adquisicién de herramientas

tecnoldgicas para gestion documental.

Circular 05 de 2012 del Archivo General de la Nacidn: Digitalizacién documental.

Acuerdo 05 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:

Establece los criterios basicos para la clasificacion documental.
Acuerdo 02 de 2014 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion: Criterios
basicos para creaciéon, conformacidn, organizaciéon, control y consulta de los

expedientes de archivo.

Acuerdo 07 de 2014 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién:

Lineamientos para la reconstruccion de expedientes.
Acuerdo 03 de 2015 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién:
Lineamientos para la gestion de documentos electrénicos generados como resultado

del uso de medios electronicos.

Circular 01 de 2015 del Archivo General de la Nacion: Medio técnico que garantice su

reproduccion exacta.

Linea estratégica A-LE-004 Politicas para la administracion y el control de las

comunicaciones oficiales.

Procedimiento institucional A-PD-145 Aplicacion de las Tablas de Retencion

Documental y Control de Registros.

Procedimiento institucional A-PD-172 Reconstruccion de Expedientes.
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1.4.1.6. Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental: Desde inicios de los afios
2000, la Secretaria Distrital de Planeacion elaboro6 y ha actualizado en seis (6) oportunidades las
Tablas de Retencién Documental, TRD, las cuales se aplican regularmente, y que en su séptima

version acatan la siguiente normatividad:

e Acuerdo 39 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Regula
el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencidn

Documental.

e Circular 41 de 2002 de la Secretaria General: Elaboracion y adopcion de Tablas de

Retencion Documental.

e Resolucion 375 de 2003: Adopta las Tablas de Retencion Documental en el

Departamento Administrativo de Planeacion Distrital.

e Resolucion 1413 de 2009: Actualiza el Manual de Operaciones de la Secretaria
Distrital de Planeacion — Ajusta documentos del Sistema Integrado de Gestion,

incluyendo las Tablas de Retencién Documental.

e Acuerdo 04 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:
reglamenta y modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y

las Tablas de Valoracion Documental.
e Circular 001 de 2013 del Archivo de Bogota: Lineamientos para la elaboracion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental, TRD, de las entidades del

Distrito Capital.

e Decreto 1080 de 2015, articulo 28222: Elaboracién y aprobacion de las Tablas de

Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

24



Haden A-LE-335 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

i@f Version 3. Acta de Mejoramiento 151 de 28 de junio de 2017. Proceso A-CA-002
ALCALDIA MAYOR DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

Secretaria Distrifal de
PLANEACION

e Instructivo o manual A-IN-002 7ablas de Retencion Documental.

e Procedimiento institucional A-PD-144 Actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental.

e Procedimiento institucional A-PD-145 Aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental y Control de Registros.

1.4.1.7. Transferencias documentales: La aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
implica que se realicen transferencias documentales, tanto de cada una de las dependencias al
Archivo Central, como de cada una de las oficinas de los cinco curadores urbanos al Archivo
Central, ademas de las que ya se han realizado y realizardan del Archivo Central al Archivo de

Bogot3, las cuales se han regido por las siguientes normas:

e Acuerdo 04 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:
reglamenta y modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y
las Tablas de Valoracion Documental.

e Decreto 1080 de 2015, capitulo IX: Reglamenta las transferencias secundarias.

e Procedimiento institucional A-PD-145 Aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental y Control de Registros.

e Instructivo o manual A-IN-004 Instructivo para la Conformacion y Transferencia
Documental de los Expedientes de Licencias Urbanisticas Tramitadas por los

Curadores Urbanos del Distrito Capital : Guia 5.

1.4.1.8. Conservacion documental: La conservacion y la preservacion documental de la

25



Haden A-LE-335 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

i@f Version 3. Acta de Mejoramiento 151 de 28 de junio de 2017. Proceso A-CA-002
ALCALDIA MAYOR DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

Secretaria Distrifal de
PLANEACION

Secretaria Distrital de Planeacion se adelanta cumpliendo la siguiente normatividad:

e Acuerdo 047 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:

Restricciones al acceso a documentos de archivo por razones de conservacion.

e Acuerdo 048 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidn:

Conservacion preventiva y restauracion documental.

e Acuerdo 049 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:

Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

e Acuerdo 50 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:

Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.
e Acuerdo 006 de 2014 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:
Desarrolla “/os articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de

la Ley 594 de 2000".

e Instructivo o Manual A-IN-018 Instructivo sobre manipulacion y disposicion de

documentacion con deterioro biologico.
e Linea estratégica A-LE-333 Sistema integrado de conservacion.
e Procedimiento institucional A-PD-070 Conservacion de documentos analogos.
1.4.1.9. Documento y expediente electronico: La Secretaria Distrital de Planeacion gestd y
desarrolla el Programa de Oficina sin Papel, en donde se incluye el Subprograma de

Digitalizacion e Indexacion, al amparo de la siguiente normativa:

e Decreto 2150 de 1995, articulo 12: Firma mecanica.
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Circular Externa 002 de 1997 del Archivo General de la Nacion: Parametros para la

implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Ley 527 de 1999: Reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del

comercio electronico y de las firmas digitales.

Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:

Articulo 2: Documento electronico.

Ley 962 de 2005, articulo 6: Medios tecnoldgicos; articulo 10: Correo electrdnico.

Decreto 1151 de 2008: Establece los lineamientos generales de la Estrategia de

Gobierno en Linea de la Republica de Colombia.

Ley 1437 de 2011, articulo 53: Procedimientos y tramites administrativos a través de

medios electronicos.

Directiva Presidencial 04 de 2012: Eficiencia Administrativa y Lineamiento de la

Politica Cero Papel en la Administracién Publica.

Decreto 19 de 2012: Regula procedimientos y tramites innecesarios existentes en la

Administracion Publica.
Resolucion 1134 de 2012: Adopta la generacién de documentos electrdnicos, la

aplicacion de la firma mecanica y la conformacion del expediente electrénico en el

aplicativo para la Administracién y control de las comunicaciones oficiales.
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e Acuerdo 003 de 2015 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:
Establece lineamientos generales para la gestion de documentos electrénicos

generados como resultado del uso de medios electrdnicos.

1.4.1.10. Responsabilidad documental: Todas y todos los servidores publicos y contratistas
vinculados a la Secretaria Distrital de Planeacion, de acuerdo a su nivel funcional acatara y
asumird su respectiva responsabilidad documental, en cumplimiento de la siguiente

normatividad:

Ley 734 de 2002, articulos 324, numeral 5: Custodia y cuidado de la documentacion;

articulo 35, numeral 13: prohibicién de causar dafio documental.

e Acuerdo 038 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion:

Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

e Decreto 2609 de 2012, articulo3: es responsabilidad de los servidores y empleados

publicos y de los contratistas aplicar las normas sobre la gestién documental.

e Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota: Directrices para prevenir
conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones
y de procedimientos de pérdida de elementos y documentos publicos.

e Decreto 1080 de 2015: Articulo 2.8.2.2.4: Entrega mediante inventario, de los
documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y
contratistas, cuando dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales.

e Linea estratégica A-LE-007 Politicas de gestion documental y de informacion.

1.4.1.11. Proteccion de la informacion y los datos personales. La creacion,

administracion, consulta y difusion de los registros, bases de datos y sistemas de informacion,
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en la Secretaria Distrital de Planeacién, debe asegurar la proteccién de la informacion y los

datos personales, acatando la siguiente normatividad:

e Ley 1273 de 2009: De la Proteccidn de la informacién y de los datos.

e Ley 1581 de 2012: Proteccion de datos personales.

e Decreto 1377 de 2013: Proteccién de datos personales.

e Linea estratégica A-LE-289 Politicas de proteccion de datos personales.

e Procedimiento institucional M-PD-163 Atencion de solicitudes de informacion,

consultas y reclamos - datos personales

1.4.2. Fundamentos economicos. Durante los Ultimos seis (6) afios, desde el 2011 al 2016,
al proceso de gestion documental de la Secretaria Distrital de Planeacion, se le asignd un
presupuesto total, incluyendo funcionamiento e inversién de $8.203.257.914, distribuido por
rubros, como se ve resumido en el Cuadro 2 y en detalle en el Anexo 2, sin incluir la némina.
Alli se observa que practicamente el 93% del presupuesto asignado se ha distribuido para:
arriendo de la bodega sede del Archivo Central, con el 43,79%; digitalizacion e indexacién, el
19,06%; apoyo para la intervencién archivistica, el 9,94%; servicio de mensajeria, 9,44%;

servicio de fotocopiado, el 7,63% y adquisicion de estanteria rodante, el 3,08%.

En tanto que el 7% restante se ha destinado para: apoyar la elaboracién de las Tablas de
Valoracién Documental, suscripcidon a publicaciones electrdnicas, apoyo a digitalizacion
documental, insumos archivisticos, traslado documental, adquisicion de sensores de

conservacion documental y adquisicién de elementos de proteccion personal.

Asi, la Secretaria Distrital de Planeacion ha destinado en los Ultimos seis (6) afios, de 2011 a

2016, para el desarrollo y sostenibilidad de todos los componentes del Subsistema Interno de
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Gestién Documental y Archivos, SIGA, una suma de $8.203.257.914, sin incluir gastos de

nomina y de prestaciones, ni de adquisicion, mantenimiento y funcionamiento de equipos de

infraestructura y de aplicaciones tecnoldgicas.

CUADRO 2 - DISTRIBUCION POR RUBROS DEL PRESUPUESTO ASIGANDO A GESTION
DOCUMENTAL: 2011 A 2016

CONCEPTO TOTAL PROMEDIO 0/
ARRIENDO DE BODEGA 3.592.099.838| 598.683.306 43,79
DIGITALIZACION E INDEXACION 1.563.300.000| 260.550.000 19,06
APOYO A INTERVENCION 815.635.296| 135.939.216 9,94
MENSAJERIA 774.430.793| 129.071.799 9,44
FOTOCOPIADO 625.967.000| 104.327.833 7,63
FORTALECIMIENTO DOCUMENT AL 0 0 0,00
ESTANTERIA ¥ EQUIPOS 252,773.303|  42.128.884 3,08
APOYO A TRD / TVD 128.400.000|  21.400.000 1,57
ADQUISICION DE PUBLICACIONES 114.489.250|  19.081.542 1,40
APOYO A DIGITALIZACION 113.792.000|  18.965.333 1,39
INSLUMOS ARCHIVISTICOS 100.000.000|  16.666.667 1,22
TRASLADC DOCUMENTAL 50.000.000 8.333.333 0,61
APOYO A CONSERVACIGN 41.670.434 6.945.072 0,51
ELEMENTOS DE PROTECCION 30.700.000 5.116.667 0,37
TOTAL | 8.203.257.914 | 1.367.209.652 100

La Alta Direccidn de la Secretaria Distrital de Planeacion tiene la responsabilidad de sustentar
ante las autoridades financieras del Distrito Capital, la solicitud y asignacién presupuestal
indispensable para cubrir afio a afo el fortalecimiento y la expansion de todos los componentes
del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA, durante la vigencia del
Programa de Gestion Documental: 2017-2020, considerando e incluyendo en los ajustes
anuales la variacién del indice de precios al consumidor, para que el proyecto presupuestal sea
elaborado y fundamentado por la Direccion de Recursos Fisicos y Gestiéon Documental, durante
el segundo semestre de cada ano, mediante el completo diagndstico de las necesidades por

cubrir.
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1.4.3. Fundamentos administrativos. El Decreto 514 de 2006, que ordena la
implementacion del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA, establece en

los articulos 7 y 8, que:

"Al frente de este subsistema debe estar un profesional idoneo que por su
experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestion de los
documentos, €l archivo y la correspondencia en la entidad.

"PARAGRAFO: Se entiende por profesional idoneo aquel que pueda acredita titulo
en archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas
propuestos.

WARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico
requerido de acuerdo al volumen de produccion documental, los servicios que
deben ser prestados, las unidades de informacion, y los niveles de archivo que
existan en la entidad”.

Asi, para que se fortalezca y se expanda durante los proximos cuatro (4) afos, del 2017 al 2020,
el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA, debera disponer en forma
directa de por lo menos una plantilla de personal, de 38 servidoras o servidores publicos,
incluyendo al director y tres (3) profesionales, con dedicacion de medio tiempo, vinculados a la

Direccion de Recursos Fisicos y Gestién Documental, distribuidas asi:

e 1 Director(a), por medio tiempo,

e 1 profesional especializado en derecho, por medio tiempo,

e 1 Profesional especializado en archivistica, delegado para el SIGA,

e 1 Profesional universitario en archivistica, delegado para Servicios,

e 1 Profesional universitario en restauracion, delegado para Conservacion documental,
e 1 Profesional universitario en bibliotecologia, delegado para Contenidos,

e 1 Profesional universitario en sistemas, por medio tiempo, delegado para el

Programa de Oficina sin Papel,
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e 1 Profesional universitario en ingenieria industrial, por medio tiempo, delegado para
el componente del Sistema Integrado de Gestién,

e 1 Profesional universitario en ingenieria industrial, delegado para la coordinacién de
la Ventanilla Unica de Radicacion y el servicio de mensajeria,

e 1 Técnico en archivistica, delegado para intervencion documental,

e 1 Técnico en archivistica, delegado para Transferencias documentales, y

e 27 Auxiliares administrativos, delegados para Servicios.

También contara tangencialmente y en forma indirecta con la participacion corriente del equipo
directivo, profesional, técnico y auxiliar de todas las dependencias de la Secretaria Distrital de
Planeacién para que asuma y cumpla con la respectiva responsabilidad documental; del
acompafiamiento regular de la Direccion de Planeacidn quien lidera el proceso de
direccionamiento estratégico, con el fin de asegurar la armonizacion y la coherencia con el
Sistema Integrado de Gestidn, SIG, y articular los recursos necesarios; del apoyo técnico de la
Direccion de Sistemas para obtener el suministro, la disponibilidad y el funcionamiento de la
tecnologia y de las aplicaciones informaticas, ademas de asegurar el almacenamiento de la
documentacion digital y electronica, y de la Direccidén de Servicio al Ciudadano para que realice
la evaluacion y el seguimiento en la oportunidad y suficiencia de las respuestas a las peticiones,

quejas y reclamos que formulan los usuarios.

1.4.4. Fundamentos tecnoldgicos. En cuanto a los requisitos tecnoldgicos para desarrollar y
cumplir con el Programa de Gestion Documental: 2017-2020, la Secretaria Distrital de
Planeacién asegurara la disponibilidad y el eficiente funcionamiento, en forma regular y
continua, de por lo menos los siguientes recursos y aplicaciones tecnoldgicas:

e 1 Planta eléctrica para la sede del Archivo Central,

e 1 UPS de 70 Kw. para el Archivo Central,
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22 pantallas “touch” de 32": 12 para el Archivo Central, 10 para el Archivo de

Manzanas y Urbanismos, y 6 para Planoteca.

Disponibilidad y funcionamiento eficiente del aplicativo para el Sistema de
Informacion de Procesos Automaticos, SIPA, incluyendo el componente para la
Administracion y el control de las comunicaciones oficiales,

1 Gestor de contenidos documentales o UCM,

1 Servidor de bases de datos,

Una cuenta de correo electrénico por cada servidora, servidor publico y contratista

vinculado a la SDP,

1 Médulo de gestion documental en la Web,

1 Médulo de gestion documental en la Intranet,

Una clave de usuario de la Red, por cada servidora, servidor o contratista,

Una clave de usuario interno para el SIPA, por cada servidora, servidor o contratista

1 computador de escritorio, por cada servidora, servidor publico y contratista

vinculado a la SDP, excepto para personal de puntos de servicio documental y de

areas de intervencion documental.

Acceso a la Red de datos,

Acceso a la Internet, y
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e Accesos y claves restringidos de acuerdo con los perfiles de usuarios para los

aplicativos y bases de datos de la SDP.
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2. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS

El articulo 22 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, determina que la gestion de
documentos de archivo, dentro del concepto de Archivo Total, tal como se concibié en la
Secretaria Distrital de Planeacion, comprende los siguientes procesos archivisticos: la produccién
o recepcion del documento, el direccionamiento del documento, el trdmite del documento, la
organizacion del documento, la consulta del documento, la conservacién del documento y la
disposicion final del documento. En el Decreto 1080 de 2015, en el articulo 2.8.2.5.9. se
advierte que la gestién documental debe comprender como minimo los siguientes procesos, los
cuales se caracterizan mas adelante: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,

transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

En el documento del sistema Integrado de Gestion A-LE-007 Politicas de Gestion Documental y
de Informacion se determind que toda actuacion documental que ejerzan los y las servidoras
publicas y las y los contratistas vinculados a la SDP, se regira por los 15 principios del proceso
de gestién documental, descritos en el articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080 de 2015, los cuales

son fundamento para concebir, desarrollar, tramitar y conservar un documento de archivo.

Asi, las siguientes fases aplican en la caracterizacion de los documentos de archivo, que se
diferencian de los otros documentos que no son objeto de archivo, como son los documentos de
apoyo o facilitativos, con los que no se deben conformar expedientes y por tanto no se registran
en las Tablas de Retencién Documental, ni se les debe exigir criterios archivisticos para su

organizacion, custodia y conservacion.

2.1. PLANEACION

Inicialmente, en cumplimiento de las respectivas competencias y funciones, cada una de las

dependencias de la SDP, de acuerdo a su contexto legal, ya sea misional o transversal, aplicar3,
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ademas de lo determinado en el A-IN-007 Elaboracion de documentos del Sistema Integrado de
Gestion, la siguiente secuencia de cuestiones de analisis para decidir si se genera un documento
de archivo:

e Esta definido y determinado por una norma?

e Es obligatorio e imperioso generarlo?

e El documento es para gestionar un tramite o para atender un servicio?

e El documento pertenece a un caso, a un tema, a un predio o0 a un interesado que

amerita la aplicaciéon de algun procedimiento institucional de la dependencia?

e Existe el procedimiento institucional en el que soporta el tramite o el servicio?

e El documento es significativo o vital para testimoniar la actuacion institucional o del

interesado?

e O el documento no es vital ni significativo y por tanto es un documento facilitativo o

de apoyo?

e Qué impacto causara en la tramitomania?

e El documento es para un destinatario individual, para varios o para destinatarios

masivos?

e El contenido del documento es una solicitud o es una respuesta?

e El contenido del documento es una respuesta definitiva o parcial?
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Cual es la estructura del contenido del documento?

e Cudl es la naturaleza, funcionalidad y proposito del documento?

e Su naturaleza, funcionalidad y propdsito pueden ser cubiertas por otro documento

ya establecido?

e Remplaza, modifica o actualiza otro documento ya existente?

e Figura como un registro de una actividad del procedimiento institucional del tramite

o del servicio?

e Ya estd identificado y descrito en el Cuadro de Caracterizacién Documental?
2.2. PRODUCCION
Luego de que la dependencia haya decidido generar un documento de archivo, conforme a los
respectivos procedimientos, es indispensable que se analice la forma de produccion,
respondiendo las siguientes inquietudes, las cuales se enmarcaran dentro de la aplicacion de los
propios procedimientos de la dependencia, ademas del que es transversal y que cumpliran todas
las dependencias de la SDP: A-PD-050 Administracion, atencion, control y seguimiento de las
comunicaciones oficiales:

e A qué tipo documental pertenece?

e En qué soporte se generara: analogo o electrénico?

e Puede ser producido con una de las plantillas establecidas institucionalmente?
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e El documento de qué tipo de formato es: textual, cartografico, grafico, sonoro u

otro?

e Quién proyecta o produce el documento?

e Por la Ley antitramites se deberia impedir la generacion de tal documento?

e El documento se produce en original y cuantas copias?

e Cudl es el destino del original y de cada copia?

e Es indispensable imprimir el documento?

e Ya esta identificado y descrito en el Cuadro de Caracterizacién Documental?

e El documento ya esta registrado en las respectivas Tablas de Retencion Documental?
2.3. GESTION Y TRAMITE
Para que el documento de archivo quede legitimamente producido, y para que sea proyectado,
es indispensable que el directivo o responsable de la dependencia delegue a un profesional,
quien analizara y decidira lo siguiente, considerando que un documento pertenece a un caso, a
un tema, a un predio o a un interesado que amerita la aplicacion de los procedimientos propios
de la dependencia, ademas del que es transversal y que cumpliran todas las dependencias de la
SDP: A-PD-050 Administracion, atencion, control y seguimiento de las comunicaciones oficiales:

e A qué categoria de radicacion se le asigna?

e El documento corresponde a la gestion de un tramite o a la prestacion de un

servicio?
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e Con la gestion del documento fue resuelta definitivamente la solicitud o peticion del

usuario o interesado?

e Quién revisa, aprueba y suscribe el documento?

e El documento ya fue radicado?

e El documento fue recibido por el destinatario?

e El destinatario respondid, objet6é o efectud observaciones o recomendaciones sobre

el contenido del documento?

e Si el documento es un acto administrativo, requiere para su validez la notificacion?

El acto administrativo fue notificado?

2.4. ORGANIZACION

Luego de que fue gestionado el documento de archivo, es indispensable asegurar el documento
en el sistema de gestion documental, de tal suerte que se clasificara, ubicandolo en el nivel
justo, ordenarlo y describirlo adecuadamente. Por tanto, se aplicara el siguiente analisis, dentro
del desarrollo de los procedimientos propios de la dependencia, ademas de los que son
transversales y que cumpliran todas las dependencias de la SDP: A-PD-050 Administracion,
atencion, control y seguimiento de las comunicaciones oficiales, y A-PD-145 Aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental y control de registros, considerando el A-IN-002 7ablas de

Retencion Documental:

e El documento pertenece a un expediente ya conformado, o se generara un nuevo
expediente?
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e El expediente ya esta organizado y foliado?

e A cudl serie o subserie documental pertenece el expediente?

e El documento ya quedd indexado o clasificado o asociado al respectivo expediente y
a su consecuente serie o subserie documental, en el médulo de las Tablas de

Retencién Documental del Sistema de Informacion de Procesos Automaticos, SIPA?

2.5. TRANSFERENCIA

El cumplimiento de la fase de la transferencia obliga a que la dependencia, a través del
personal técnico o auxiliar delegado por el directivo, se cina estrictcamente a lo establecido en
las respectivas Tablas de Retencion Documental, en cuanto a los tiempos de retencion
determinados para la permanencia o custodia del apropiado expediente, en donde se conserva
el documento de archivo, para el periodo en el Archivo de Gestion, empezado a contar luego de
que se ha cerrado el caso o que ya se finalizd la actuacion transversal o misional sobre el
asunto o tema. Cumplido ese tiempo de retencion, en el Archivo de Gestion, se transferira al
Archivo Central el expediente del documento, aplicando lo definido en el procedimiento A-PD-
145 Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y control de registros, y considerando el
A-IN-002 7ablas de Retencion Documental, que implica el diligenciamiento del formato Unico de

inventario documental y la suscripcion del Acta de transferencia documental.

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

En el Archivo Central, luego del tiempo de retencion establecido para tal efecto, se aplicara lo
que se ha determinado en la disposicion final de la respectiva serie o subserie documental,

considerando el A-IN-002 7ablas de Retencion Documental, en la que se cobijé o clasificd el

expediente del documento de archivo. La disposicion final supone cuatro (4) opciones:
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Conservacion Total, CT: Indica que el expediente del documento de archivo posee
algun valor secundario, ya sea cientifico, cultural, histérico o técnico, y por tanto se
conservara permanentemente, y luego del tiempo de retencion en el Archivo Central
sera transferido al Archivo de Bogotd, aplicando lo expuesto en el A-PD-145
Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y control de registros, que implica
el diligenciamiento del formato Unico de inventario documental y la suscripcién del

Acta de transferencia documental.

Seleccidn, S: Sefiala que aunque no poseen valores secundarios, es conveniente
para la SDP dejar una muestra de la gestion adelantada con determinados temas,
asuntos o casos. Asi, no todo expediente se conservara permanentemente, y que
algunos que cumplen tales caracteristicas o ciertas condiciones, de acuerdo a los
criterios de seleccién estipulados en las A-IN-002 7ablas de Retencion Documental,
si se conservaran permanentemente, y al igual que con la disposicion de
Conservacion Total, luego del tiempo de retencién en el Archivo Central sera
transferido al Archivo de Bogota, aplicando lo expuesto en el A-PD-145 Aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental y control de registros, que implica el
diligenciamiento del formato Unico de inventario documental y la suscripcion del Acta
de transferencia documental. Para los expedientes que no cumplen las
caracteristicas o condiciones de seleccion, y por tanto no fueron seleccionados para
conservacion permanente, tendran como disposicion final la eliminacion, lo que
implica el diligenciamiento del formato Unico de inventario documental y Ila

suscripcidn del Acta de eliminacion documental.

Eliminaciéon, E: Establece que ningin expediente posee valor secundario y que
tampoco merece dejar una muestra de la accion transversal o misional adelantada, y
por tanto se eliminara cuando cumpla el periodo de custodia establecido en el
Archivo Central, lo que implica el diligenciamiento del formato Unico de inventario

documental y la suscripcion del Acta de eliminacién documental.
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e Imagen, I. Dispone que los expedientes, si se conformaron en soporte papel o
analogo seran convertidos a imagen, con la tecnologia que asegure su preservacion
y consulta, durante el tiempo de retencidon establecido en las A-IN-002 7ablas de
Retencion Documental. Es necesario advertir que el hecho de convertir un
expediente analogo en electrénico no implica la eliminacién del soportado en
analogo, sino que se cumplird lo determinado en las A-IN-002 7ablas de Retencion

Documental.

2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

En el documento del Sistema Integrado de Gestion A-LE-007 Politicas de Gestion Documental y
de Informacion, la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental establecid la siguiente
politica, que complementa lo que se aplicara con el procedimiento institucional A-PD-070

Conservacion de documentos analogos.

"POLITICA 11. PROTECCION Y CONSERVACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

"Cada dependencia debe conformar, custodiar, conservar y proteger el patrimonio
documental institucional en condiciones adecuadas de almacenamiento y acceso,
aplicando mecanismos y controles que impidan tanto la vulneracion o pérdida de

documentos como la fuga de informacion”.

2.8. VALORACION DOCUMENTAL

La Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental, como administrador del Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA, y en cumplimiento del procedimiento
institucional A-PD-144 Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental, velard porque se
modifiquen las Tablas de Retencién Documental, ya sea por correcciones o precisiones de
contenido o porque cualquier dependencia o toda la entidad adopta cambios en las funciones,
procesos, procedimientos o en la estructura organica, que impliquen algin cambio documental,

lo que obliga a que paralelamente se efectle la respectiva valoracion documental, aplicando los
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diversos tipos de valoracion archivistica, los cuales sirven para determinar la disposicion final del

expediente del documento de archivo:

e Valores primarios:

Administrativo: Da testimonio documental de la gestién de tramites o de la
prestacion de un servicio.

Contable: Soporta las cuentas, registros de ingresos y egresos y movimientos
econdmicos o financieros.

Fiscal: Evidencia ante los organismo de control fiscal y de utilidad para el
Tesoro o la Hacienda Publica.

Juridico-Legal. Soporta los derechos u obligaciones legales reguladas por el

derecho comuUn o especializado y son testimonio o prueba ante la Ley.

e Valores secundarios: son evidencia y soporte para el andlisis de los hechos, de las

entidades y de las circunstancias y de la fenomenologia social, politica y econdmica,

desde la perspectiva cientifica, cultural, histérica y técnica, del momento o del

periodo cuando fueron generados los documentos.
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3. IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del Programa de Gestion Documental: 2017-2020 se prevé que la primera
fase corresponde al corto plazo, primer afio 2017, y la segunda a mediano plazo, para los afios
2018 a 2019, en tanto que el largo plazo se establece para el 2020.

La Direccion de Recursos Fisicos y Gestidon Documental, como administradora del Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivos, SIGA, componente intrinseco del Sistema Integrado
de Gestion, dentro del Plan Estratégico 2016-2020, es la responsable de cumplir con la cuarta

de las cinco (5) metas, concebidas para lograr o alcanzar el objetivo estratégico 10:

"Fortalecer la gestion administrativa para contribuir al cumplimiento de las metas
institucionales mediante la mejora continua de los procesos y la prestacion de

servicios de manera integral y efectiva con un recurso humano comprometido”.

En tal sentido, se establecid como cuarta meta, del objetivo estratégico 10, al 2020 para la fase
del largo plazo, a cargo del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA:
"Implementar el 100% de 6 componentes documentales que articulen la administracion,

custodia y consulta de la informacion institucional, con enfoque en las nuevas tecnologias”.

Los seis (6) componentes documentales que se deben implementar, de acuerdo al Plan
Estratégico 2016-2020, son los siguientes, con los cuales se concibid el respectivo Plan
Operativo Anual, POA, de gestion documental, Anexo 3, registrado en el Sistema Interno de

Informacion Interno para la Planeacion, SIIP.

e Instrumentos documentales, cuyo objetivo es: Generar y mantener actualizados

todos los siguientes instrumentos archivisticos: Las Tablas de Valoracion
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Documental, TVD; el Plan Institucional e Archivos, PINAR; el Programa de Gestién
Documental, PGD; el Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos; los Inventarios documentales con la normativa ISAD(G), para las
transferencias secundarias; el Banco terminoldgico de tipos, series y sub-series
documentales, y las Tablas de Control de Acceso.

Documentos del proceso de gestion documental en el SIG, cuyo objetivo es:
Completar y mantener actualizado todos los documentos del proceso documental
dentro del SIG: la Caracterizacion del proceso de gestion documental, las Politicas
de gestion documental y de informacion, las Politicas para la administracion y el
control de las comunicaciones oficiales, los procedimientos documentales y los

Formatos del proceso de gestién documental.

Intervencion y organizacion documental, cuyo objetivo es: Organizar
archivisticamente 900 ML de expedientes de manzanas y urbanismos y de 300 ML

del fondo custodiado en el Archivo Central.

Oficina sin papel, cuyos objetivos son: Aplicar las Tablas de Retencion Documental
en el SIPA, Convertir en digital los expedientes analogos, Visibilizar expedientes

digitales y electrdnicos en la Web, y Sostener la reduccion del consumo de papel

Capacitacién y sensibilizacién, cuyo objetivo es: Disefiar y desarrollar diversas
estrategias didacticas para sensibilizar, instruir o perfeccionar el conocimiento y las

habilidades sobre la gestion documental.
Aplicacion de instrumentos, cuyo objetivo es: Aplicar la disposicion final establecida

en las TRD y TVD, para realizar transferencias secundarias al Archivo de Bogota y

eliminar expedientes que ya cumplieron tiempo de retencion en Archivo Central.
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4. PROGRAMAS, PROYECTOS Y PLANES

Con los programas, proyectos y planes descritos a continuacién, La Direccion de Recursos
Fisicos y Gestion Documental plantea todos los senderos estratégicos o lineas de accién que la
Secretaria Distrital de Planeacién abordara del 2017 al 2020, desde el proceso documental y
considerando el concepto de archivo total, definido en el articulo 3 de la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos, el cual se refiere al proceso integral de los documentos en su ciclo vital,
mas lo determinado por el articulo 4 del Decreto 514 de 2006, que advierte que el Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivo, SIGA, estara conformado por cualquier unidad de
informacién que apoye el cumplimiento de la misidn de la entidad, como los archivos de gestion,
el central o de otro nivel de archivo, la ventanilla Unica de radicacion, las bibliotecas y centros

de documentacion.

En la Secretaria Distrital de Planeacion el cumplimiento de las funciones documentales y de toda
la responsabilidad documental se desarrolla operativamente en cada una de las siguientes areas

de gestion documental o unidades de informacion:

e 42 archivos de gestion,

e 1 Archivo de Manzanas y Urbanismos,
e 1 Archivo Central,

e 1 Biblioteca,

e 1 Planoteca, y

e 1 Ventanilla Unica de Radicacién.

Para efectos de precisién es indispensable, dentro del contexto del presente Programa de

Gestién Documental, distinguir la diferencia entre programa, proyecto y plan:
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e Programa: Desarrollo continlio de un conjunto o de una serie de actividades que
siempre son imprescindibles para la sostenibilidad y mejoramiento del proceso de
gestion documental, y que por tanto se realizan permanente y constantemente

durante la vigencia del proceso documental.

e Proyecto: Desarrollo temporal de un conjunto o de una serie de actividades que son
transitorias para remediar o afrontar coyunturalmente un tema, asunto o
componente del proceso de gestion documental, y que por tanto se realizan
transitoria o provisionalmente durante un periodo de la vigencia del proceso

documental.

e Plan: Desarrollo de un conjunto de acciones secuenciales para cumplir con las

actividades propias de un Programa o de un Proyecto.

4.1. PROGRAMA CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

4.1.1. Conceptualizacion. El Programa Control de Documentos del Sistema Integrado de
Gestién, que implica una cobertura mayor a la de controlar los formatos electrénicos, exigida
por el articulo 2.8.2.1.16. del Decreto 1080 de 2015, se concibe como el esfuerzo conjunto e
integrado entre la Direccion de Planeacion y la Direccidn de Recursos Fisicos y Gestidn
Documental para cumplir y desarrollar permanentemente una serie de actividades de analisis
conceptual y metodoldgico sobre la conveniencia, utilidad y de contenidos, para autorizar el
ingreso, la mejora o el retiro de los documentos del Sistema Integrado de Gestidn y por ende su
identificacion, normalizacion y codificacion, y la descripcién respectiva en el Cuadro de

Caracterizacién Documental, cuando es ingreso o mejora.
4.1.2. Objetivo. Institucionalizar y mantener al dia todos los documentos, herramientas o

instrumentos indispensables para la administracién sostenibilidad y expansion de todos los
componentes del Sistema Integrado de Gestidon, mediante las acciones para analizar, validar,
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controlar, unificar y codificar la creacién, modificacion, ajuste, actualizacién o retiro de los

respectivos documentos.

4.1.3. Alcance. Inicia con la aplicacion del procedimiento institucional A-PD-088 Control de
documentos del Sistema Integrado de Gestion, y termina con la inclusiéon, mejora o retiro del
respectivo documento en el Sistema Integrado de Gestion, luego de que se realice el apropiado
andlisis desde la perspectiva legal, funcional y archivistica para determinar la utilidad del
documento como testimonio del cumplimiento de una actuacidn institucional, que estara
regulada por un procedimiento institucional ya sea del area misional o transversal, pasando por
la unificacion, normalizacion, codificacion y caracterizacion del documento, en el mddulo de

gestion documental del aplicativo del Sistema Integrado de Gestion.

4.1.4. Observaciones Generales. Cada dependencia asegurara que aplica los lineamientos,
instrucciones y orientaciones establecidas en el instructivo o manual institucional A-IN-007

Elaboracion de documentos del Sistema Integrado de Gestion.

Las dependencias con competencias o funciones transversales deberan utilizar, para la
caracterizacion de los respectivos documentos de archivo la “Guia de uso de la propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales producidas en los procesos transversales

de las entidades del Distrito”, la cual fue producida por el Archivo de Bogota.

4.1.5. Responsables. Para implementar y desarrollar eficientemente el Programa Control de
Documentos del Sistema Integrado de Gestidn, existen los siguientes ambitos de

responsabilidad:

e La Direccion de Sistemas asegurara la disponibilidad, el mantenimiento y el
funcionamiento adecuado y oportuno del componente documental del Sistema
Integrado de Gestidon, SIG, dentro del Sistema de Informacién de Procesos
Automaticos, SIPA.
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e (Cada dependencia es responsable de cumplir con el procedimiento institucional A-
PD-088 Control de documentos del Sistema Integrado de Gestion y de acatar los
lineamientos, instrucciones y orientaciones establecidas en el instructivo o manual

institucional A-IN-007 Elaboracion de documentos del Sistema Integrado de Gestion.

e La Direccion de Planeacidon es la responsable de liderar y administrar la

implementacion y el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion.

e La Direccidén de Recursos Fisicos y Gestién Documental es la responsable de revisar
y verificar el diligenciamiento o actualizaciéon del respectivo Cuadro de
Caracterizacion Documental que realice la dependencia gestora del documento,
dentro del marco de la propia tipologia documental del procedimiento misional o

transversal.

4.1.6. Plan de Accion. Por la naturaleza, funcionalidad y propdsito del Sistema Integrado de
Gestion, la dinamica del Programa Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestidn,
que es continua y permanente, el plan de accidn especifico para cumplir con la serie de
acciones establecidas en el procedimiento institucional A-PD-088 Control de documentos del

Sistema Integrado de Gestion, incluye lo siguiente:

e Asesorar y orientar a todas las dependencias para la aplicacion de todas las
herramientas o instrumentos documentales hacia el desarrollo, sostenibilidad y
expansion del Sistema Integral de Gestion.

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTACION VITAL
4.2.1. Conceptualizacion. El Programa de Documentacion Vital es el conjunto de esfuerzos

integrales que desarrolla cada una de las dependencias de la SDP para cumplir cotidianamente
con las politicas, lineamientos, instructivos y procedimientos establecidos por el Subsistema de
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Seguridad de la Informacion para identificar, inventariar, resguardar y asegurar todos los activos
documentales de la SDP.

4.2.2. Objetivo. Identificar, describir, inventariar y asegurar la protecciéon y preservacion de
toda la documentacion vital de la SDP.

4.2.3. Alcance. Inicia con el diligenciamiento que cada dependencia realizara del formato
institucional A-FO-209 Registro de activos de tipo datos e informacion de la SDP, siguiendo las
instrucciones dadas en el instructivo o manual A-IN-016 Guia para la gestion de activos en el
marco de seguridad de la informacion de la SDP y termina con la proteccion de los activos
documentales identificados.

4.2.4. Observaciones Generales. Cada dependencia asegurara que aplica las politicas,
lineamientos, instrucciones y orientaciones establecidas en el instructivo o manual institucional
A-IN-016 Guia para la gestion de activos en el marco de seguridad de la informacion de la SDP
para diligenciar o actualizar continuamente el formato institucional A-FO-209 Registro de activos
de tipo datos e informacion de la SDP, acatando las politicas institucionales E-LE-028 Politica de
Seguridad de la Informacion de la SDP.

4.2.5. Responsables. Para implementar y desarrollar eficientemente el Programa de

Documentacidn Vital, se acataran los siguientes ambitos de responsabilidad:

e Cada dependencia aplicara las politicas, lineamientos, instrucciones y orientaciones
establecidas en el instructivo o manual institucional A-IN-016 Guia para la gestion de
activos en el marco de seguridad de la informacion de la SDP para diligenciar o
actualizar continuamente el formato institucional A-FO-209 Registro de activos de
tipo datos e informacion de la SDP, acatando las politicas institucionales E-LE-028

Politica de Seguridad de la Informacion de la SDP.
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e La Direcciéon de Sistemas liderard y administrara la implementacién y el desarrollo

del Programa de Documentacion Vital.

e La Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental revisara y verificara que

realmente la documentacién registrada como vital si cumple los respectivos criterios.

4.2.6. Plan de Accion. Por la naturaleza, funcionalidad y propdsito del Sistema Integrado de
Gestion, la dinamica del Programa de Documentacién Vital, que es continua y permanente, no
amerita un plan de accion especifico para cumplir con el diligenciamiento del A-FO-209 Registro

de activos de tipo datos e informacion de la SDP.

4.3. PROGRAMA DE DOCUMENTO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO

4.3.1. Conceptualizacion. El Programa de Documento y Expediente Electronico también
concebido como Programa de Oficina sin Papel, cobija todas las decisiones y acciones que
adoptara y desarrollara la Secretaria Distrital de Planeacion, en el marco de los lineamientos
definidos por la Alta Consejeria Distrital de TIC, planteados hacia un gobierno en linea y una
ciudad inteligente, para implementar institucionalmente el desarrollo y la sostenibilidad de la
generacién de documentos electrénicos y la conformacion de los expedientes electrénicos, de
acuerdo con las normas del gobierno nacional en materia de la politica de cero papel, en el

ambito por mejorar la eficiencia de la administracién publica.

4.3.2. Objetivo. Impulsar la adopcidon del documento electrénico y la conformacion del

expediente electrdnico.

4.3.3. Alcance. Desde el disefio y adopcion del procedimiento institucional A-PD-XXX
Documento y expediente electronico, hasta la racionalizacién y simplificacion de tramites, la
clasificacion del documento electronico y la conformacién del expediente electrénico, pasando
por la socializacidon y asesoria que se brindara para adquirir y sostener nuevos habitos que

propicien la reduccién del consumo de papel, la indexacién y el registro del documento
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electrdnico en las bases de datos documentales, sin olvidar el almacenamiento y la recuperacion

virtual, segun la naturaleza documental: documentos archivisticos, documentos bibliograficos y

documentos cartograficos.

El Programa de Documento y Expediente Electrénico implicara la ejecucion de los siguientes tres

componentes:

Digitalizacién e indexacién documental: Que consiste en la conversion masiva de
expedientes andlogos o fisicos a expedientes electrénicos, por medio de la
contratacién del servicio de outsourcing para la digitalizacion e indexacion,
inicialmente de la documentacién textual de los expedientes misionales vy
transversales custodiados en el Archivo Central y en el Archivo de Manzanas vy
Urbanismos, que complementa la misma labor regular que cumple directamente la
Direccion de Recursos Fisicos y Gestiéon Documental, con la documentacion textual
de archivos o expedientes custodiados en los archivos de gestién, para, luego de
finalizada la documentacion textual, continuar con la digitalizacién e indexacién del
material cartografico, conservado en los expedientes misionales, de los que ya se

hubiesen digitalizado e indexado la documentacion textual.

El propdsito de la digitalizaciéon e indexacion, ademas de la conversién de

expedientes analogos a expedientes electrénicos, busca esencialmente cuatro fines:

Elevar el nivel de proteccién, seguridad, custodia y preservaciéon de la

documentacion analoga,

e Disminuir los riesgos de adulteracion o pérdida documental,

e Masificar la disponibilidad documental, para que cualquier persona, a cualquier
hora y dia pueda acceder, a través de la Web de la SDP, a consultar en linea los
expedientes digitalizados, y

e Encausar la accion de la Secretaria Distrital de Planeacidon dentro de la Politica

Nacional de Eficiencia Administrativa y Cero Papel.
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Generacidon de documentos electronicos y conformacion de expedientes electronicos:
Que consiste en el aprovechamiento del Sistema de Informacién de Procesos
Automaticos, SIPA, mediante la aplicacion que cada directivo, profesional, técnico o
auxiliar efectuara del procedimientos institucional A-PD-050 Administracion,
atencion, control y seguimiento de las comunicaciones oficiales, en concordancia con
lo determinado en la linea estratégica A-LE-004 Politicas para la administracion y el
control de las comunicaciones oficiales, ademas de lo que pertinentemente aplica en
la ejecucidn de los respectivos procedimientos misionales o transversales que cada
dependencia le compete desarrollar, para atender las peticiones o solicitudes,
quejas, reclamos, manifestaciones o sugerencias, que formulen los usuarios o para

prestar los servicios correspondientes.

Implementacion de la estrategia de Gobierno en Linea: Que consiste en que la Alta
Gerencia definira los mecanismos e instrumentos con los cuales la Secretaria Distrital
de Planeacion dara cumplimiento a la normatividad relacionada con el Gobierno en
Linea, como lo son: la Ley 962 de 2005, la Ley 1150 de 2007 y los Decretos 4669 de
2005, 1151 de 2008 y 2693 de 2012, para racionalizar o simplificar tramites
utilizando las tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones, con el fin de
contribuir con la construccion de un Estado mas eficiente, mas transparente y

participativo y que preste mejores servicios a toda la sociedad.

4.3.4. Observaciones Generales. El Programa de Documento y Expediente Electrénico se
desarrollard con decisiones y actuaciones que estén delineadas por lo establecido en la
estrategia de Cero Papel en la Administracion Publica que formula el Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones y el Archivo General de la Nacidn, para aumentar la
eficiencia y eficacia de la gestidon publica e incrementar la transparencia del sector publico y la
participacion ciudadana, ademas de lo determinado por los lineamientos generales de la

Estrategia de Gobierno en Linea.
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El componente documental del Sistema de Informacion de Procesos Automaticos, SIPA, opera
como el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos, ya que es el aplicativo
establecido para administrar y controlar las comunicaciones oficiales de la Secretaria Distrital de
Planeacion, las cuales se constituyen en documentos de archivo tanto en soporte digital como

electronico.

Para el efecto, todos los lineamientos, politicas y procedimientos que se establecen en el marco
del desarrollo del Programa de Documento y Expediente Electrdnico, tendran que:

e Ser institucionales y de permanente aplicacion por parte de los directivos, los
profesionales y los auxiliares o técnicos vinculados comos servidoras o servidores

publicos o como contratistas a la SDP.

e Incluir cualquier documento que la SDP genera, recibe o tramita, ya tenga
naturaleza archivistica, bibliografica o cartografica, y sea textual, planimétrico o

pictdrico y sonoro o audiovisual.

e Incorporar en todos los procedimientos de la SDP decisiones y actuaciones para
adoptar e implementar la recepcion y generacion del documento digital y electronico
y la conformacion del expediente electronico, asociado a la atencién de un tramite o

la prestacion de un servicio.

e Cobijar toda actuacion institucional que implique los servicios de: digitalizacion e
indexacion documental, recepcién, radicacion, distribucion documental, ademas del
almacenamiento documental en dispositivos tecnoldgicos y el respectivo acceso para

su consulta y reproduccion.
4.3.5. Responsables. Para implementar y desarrollar eficientemente el Programa de

Documento y Expediente Electrénico, tendra que asumirse los siguientes ambitos de
responsabilidad:
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Cada servidor o servidora publica o contratista, ya sea directivo, profesional, técnico
o auxiliar, aplicara el procedimiento institucional A-PD-XXX Documento y expediente
electronico al amparo de lo ordenado por la Resolucion 1134 de 2012, con la cual la
Secretaria Distrital de Planeacion adoptd la generacién de documentos electrénicos,

la aplicacién de la firma mecanica y la conformacién del expediente electrdnico.

Cada directivo hara seguimiento a los reportes de avance de la aplicacion que sus
respectivos profesionales, técnicos o auxiliares hagan del procedimiento institucional
Documento y conformacion del expediente electronico, con el fin de tomar las
acciones preventivas 0 correctivas que se consideren esenciales para generar y

conformar expedientes electrdnicos.

La Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental generara periddicamente un
reporte que muestre el nivel de aplicacién que realizan todas las dependencias del
procedimiento institucional A-PD-XXX Documento y expediente electronico.

Cada directivo y los respectivos profesionales delegados trabajaran armoniosamente
con la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental y con la Direccién de
Sistemas, y eventualmente con la Direccion de Planeacion, para automatizar los
procesos de su competencia, dentro del Sistema de Informacion de Procesos
Automaticos, SIPA.

La Direccion de Sistemas gestionara la disponibilidad, mantenimiento y
funcionamiento apropiado de toda la infraestructura tecnoldgica y de las respectivas
aplicaciones informaticas para asegurar que se active el apoyo permanente del
desarrollador de la herramienta tecnoldgica, con el fin de mantener sostenidamente

el Programa de Documento y Expediente Electrdnico.

La Oficina de Control Interno acompanara a las directivas en el seguimiento que se
realice en cada dependencia sobre el avance de la aplicacién que sus respectivos

55




Haden A-LE-335 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

i@f Version 3. Acta de Mejoramiento 151 de 28 de junio de 2017. Proceso A-CA-002
ALCALDIA MAYOR DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

Secretaria Distrifal de
PLANEACION

profesionales, técnicos o auxiliares hagan de los procedimientos institucionales A-
PD-XXX Documento y expediente electronico, y A-PD-XXX Digitalizacion e indexacion

documental.

e La Oficina de Prensa y Comunicaciones colaborara en la promocion y divulgacion
masiva de las jornadas de socializacion para propiciar la disminuciéon de consumo de
papel y la adopcion de buenas practicas con el uso de las tecnologias de la

informacion y la comunicacion.

e La Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental es la responsable de liderar y

administrar el Programa de Documento y Expediente Electrdnico.

4.3.6. Plan de Accion. El desarrollo regular del Programa de Documento y Expediente

Electrénico implica que se realicen secuencialmente las siguientes actividades:

e Elaborar e institucionalizar los procedimientos A-PD-XXX Documento y expediente
electronico, y A-PD-XXX Digitalizacion e indexacion documental, ademas del
documento de linea estratégica A-LE-XXX Politicas de digitalizacion y reproduccion

documental.

e Elaborar los documentos de linea estratégica A-LE-XXX Modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos, y A-LE-XXX Banco terminologicos de tipos,
series y subseries documentales, como Tesauro de metadatos de Planeacion
Distrital.

e Continuar con la digitalizaciéon e indexaciéon de la documentacién textual conservada
en los expedientes custodiados en el Archivo Central y en el Archivo de Manzanas y

Urbanismos.

e Iniciar la digitalizacién e indexacién de la documentacion cartografica conservada en

los expedientes misionales que se custodian en el Archivo Central.
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Realizar periddicamente jornadas de sensibilizacién sobre las acciones propuestas
por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y el Archivo
General de la Nacidn para propiciar la disminucién del consumo de papel, mediante
la adopcion de buenas practicas en la gestién documental y en el buen uso de las

tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Instruir y ensefiar a los directivos, profesionales, técnicos y auxiliares de cada
dependencia las acciones que aplicaran para generar los documentos electronicos,
clasificarlos y luego conformar los expedientes electronicos, dentro del Sistema de

Informacion de Procesos Automaticos, SIPA.

Acompafiar a los técnicos y auxiliares, enlaces de gestion documental de todas las
dependencias, para que diligencien la Ficha Descriptiva de Expediente en el Sistema
de Informacidon de Procesos Automaticos, SIPA, y levanten el respectivo inventario

documental.

Solicitar a la Direccion de Sistemas que en la preparacion de los términos de
referencia para la contratacién de suministro, mantenimiento y disponibilidad de
tecnologias o de desarrollo, actualizacion y funcionamiento de aplicativos, se
considere lo relevante y sustancial para generar documentos electronicos y

conformar expedientes electronicos.
Actualizar en el Sistema de Informacidén de Procesos Automaticos, SIPA, el mddulo
de Tablas de Retencion Documental, para registrar: las series, subseries

documentales, tipologia documental y la Ficha descriptiva del expediente.

Conformar el expediente electrénico en el Sistema de Informacién de Procesos
Automaticos, SIPA.
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4.4. PROGRAMA DE CUALIFICACION EN GESTION DOCUMENTAL

4.4.1. Conceptualizacion. El Programa de Cualificacion en Gestion Documental, PCGD, se
concibe como una estrategia, que permanentemente desarrollard la Direccidn de Recursos
Fisicos y Gestién Documental, integrada por contenidos, metodologias y didacticas para
transferir conocimiento, criterios y herramientas de gestion documental, primordialmente a las
servidoras y servidores publicos, tanto directivos como profesionales, técnicos y auxiliares
administrativos vinculados o contratados, en cada dependencia de la SDP, y ocasionalmente a
otro tipo de publico.

Tal conocimiento, criterios y herramientas de gestion documental se transfiere bajo la modalidad
de educacién no formal, y se refuerzan conocimientos y metodologias de la gestion documental
mediante las sesiones personalizadas en los puestos de trabajo, ademas de la realizacién de
diversas jornadas de socializacion documental o actividades de dinamicas de grupo en sesiones
presenciales de formacidn o con la utilizacion de medios alternativos, para brindar ensefianza,
ilustracién, instruccion o preparacion en temas y asuntos pertinentes a todos los componentes

del proceso de gestién documental.

4.4.2. Objetivo. Orientar la cualificacién en gestion documental para que cada participante
actualice o perfeccione su conocimiento, potencialice las habilidades y destrezas y asuma un
cambio de actitud, con el fin de que reconozca y desempene cabalmente su respectiva

responsabilidad documental.

4.4.3. Alcance. Inicia con la elaboracidon y la permanente actualizacion del Programa de
Cualificacién en Gestion Documental, a cargo de la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion
Documental, continda con la promocién y divulgacion de cada uno de los eventos de formacion
programados, luego se convoca para que participe primordialmente cada servidora y servidor
publico, vinculado o contratado, a la SDP, en las apropiadas modalidades de formacion vy finaliza
con la realizacién del evento de formacion y con la respectiva evaluacion para certificar y

reconocer las mejores practicas de gestién documental por dependencia.
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4.4.4. Observaciones Generales. Para implementar y sostener el Programa de Cualificacion
en Gestion Documental, la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental podra:

e Solicitar a la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones que realice
permanentemente acciones de divulgacion y promocion por diferentes medios o
canales, para convocar y motivar la participacion en las diversas modalidades o

ciclos de formacién en gestién documental.

e Desarrollarlo bajo el esquema de sesiones personalizadas en puestos de trabajo o
por medio de la utilizacion de medios alternativos de formacion, como lo son los

videos, animaciones, audiciones y presentaciones a través de la Intranet.

e Realizarlo o ejecutarlo directamente con los profesionales y los técnicos del campo
de la gestion documental vinculados o contratados por la Direccion de Recursos
Fisicos y Gestion Documental, o por cualquier otro personal de las otras areas

complementarias de la gestién documental.

4.4.5. Asuntos y Lineas Tematicas de Formacion. En cada jornada de socializacion que se
desarrolle en cualquiera de las lineas tematicas de cualificacion, se describiran y explicaran los
asuntos o aspectos en el contenido tematico respectivo, que son fundamentales en todo el
proceso de formacidn documental. Inicialmente en el Programa de Cualificacion en Gestion
Documental se propone desarrollar paulatinamente cada una de las siguientes lineas tematicas

en gestion documental, de acuerdo a las necesidades manifestadas por las dependencias:

e Actualizacion y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental,
e Administracién y control de las comunicaciones oficiales,

e Atencidn al usuario y servicios documentales,

e Componente documental en el Sistema Integrado de Gestion,

e Conformacion de expedientes,

e Conservacion documental,
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Digitalizacién e indexacién documental,

Elementos de proteccion,

Instrumentos y herramientas documentales,
Intervencion archivistica y organizacién documental,
Logistica de trasteos documentales, y

Transferencias documentales.

4.4.6. Responsables. Para implementar y desarrollar eficientemente el Programa de

Cualificaciéon en Gestion Documental, tendran que cumplirse los siguientes ambitos de

responsabilidad:

Las directivas se comprometeran con todo el contenido del Programa de Gestion
Documental para comprenderlo y asegurar su aplicaciéon, de acuerdo a su nivel de
competencias y funciones, dentro de la respectiva responsabilidad documental, y
solicitaran a la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental las acciones de

socializacion y de formacion que se requiera para el efecto.

Las directivas aseguraran que motivan y promueven respectivamente la participacion
activa de todas las servidoras y de todos los servidores publicos y contratistas

vinculados a su dependencia.

Las servidoras y los servidores publicos y contratistas vinculados a cada dependencia
asumiran la participacion en las respectivas jornadas de socializacion y de
cualificacion documental, como una muestra del cumplimiento de su responsabilidad

documental.

La Oficina de Prensa y Comunicaciones colaborara en la promocion y divulgacion

masiva de las jornadas de socializacion y de formacién documental.
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e La Direccién de Sistemas apoyara y asegurara la disponibilidad de los recursos
tecnoldgicos que se requieran para desarrollar el Programa de Cualificacion en

Gestion Documental.

e La Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental es la responsable de liderar y
administrar la implementacién y el desarrollo del Programa de Cualificacién en

Gestion Documental.

e La Direccion de Gestiéon Humana integrara en el documento de linea estratégica A-
LE-019 Plan de Capacitacion, el contenido y la metodologia del Programa de

Cualificacion en Gestion Documental.

4.4.7. Plan de Accion. Cada linea tematica relacionada en el item 4.4.5. sera desarrollada a
través de ciclos de jornadas de socializacion y de cualificacion documental, para los cuales al
inicio de cada ano, la Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental disenara y divulgara

el respectivo calendario de cualificacion documental.

4.5. PROGRAMA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

4.5.1. Conceptualizacion. El Programa de Conservacion Documental se concibe como el
conjunto de las actividades para implementar estrategias, herramientas y actividades que
permitan la conservacion y preservacion de los documentos de archivo de la SDP y por tanto

asegurar su permanencia en el futuro, para evitar la pérdida de informacion institucional.

4.5.2. Objetivo. Promover y desarrollar las actividades adecuadas para la correcta
conservacion y salvaguarda del acervo documental de la Secretaria Distrital de Planeacion desde

el ambito de la accion preventiva.
4.5.3. Alcance. Utilizando las indicaciones dadas por el Archivo de Bogota, con el Protocolo de

limpieza para espacios de archivos, desde la realizacion de las jornadas de limpieza de las zonas

de almacenamiento documental, hasta el saneamiento, desinsectacion y desratizacién de las
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areas de archivo, pasando por el monitoreo de las condiciones medioambientales en las zonas
de almacenamiento documental y la manipulacién de los documentos cartograficos y textuales,
sin olvidar la correcta manipulacion de los documentos con deterioro biolégico y el cambio de
regular de las unidades de conservacion, carpetas, y de las unidades de almacenamiento, cajas
X200, cuando se detecten deterioradas, en los momentos de circulacion documental.

4.5.4. Observaciones Generales. El Programa de Conservaciéon Documental se adelantara
regularmente y siempre cumpliendo lo establecido en el procedimiento institucional A-PD-070
Conservacion de documentos andlogos, ademas del instructivo manual A-IN-018 Instructivo
sobe manipulacion y disposicion de documentacion con deterfioro bioldgico, y de la aplicacion,
cuando corresponda, del procedimiento institucional A-PD-172 Reconstruccion de expedientes e
informar sobre la respectiva novedad documental a la Direccidn de Anadlisis y Conceptos

Juridicos.

También con el avance de la digitalizacion masiva de la documentacién textual y cartografica
conservada en los expedientes misionales, se propiciara la proteccidon y conservacion del 100%

de la documentacién analoga, ya que se evitara su manipulacion constante.

4.5.5. Responsables. Para implementar y desarrollar eficientemente el Programa de de

Conservacién Documental, tendran que cumplirse los siguientes ambitos de responsabilidad:

e La Direccion de Sistemas mantendra permanentemente la disponibilidad y el
funcionamiento de los recursos Yy aplicaciones tecnoldgicas para permitir
efectivamente la busqueda y el control de la circulacion documental, ademas de
realizar copias de seguridad para almacenar y preservar todos los documentos
electrénicos conservados en el SIPA, las imagenes digitalizadas y las bases de datos

de la respectiva indexacion documental.

e La Direccidon de Recursos Fisicos y Gestion Documental es la responsable de

administrar y realizar el Programa de Conservacion Documental.
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4.5.6. Plan de Accion. El desarrollo regular del Programa de Conservacion Documental implica

que se realicen periddicamente las siguientes actividades:

e Ensefar e instruir a todas las servidoras y servidores publicos y contratistas,
vinculados a la SDP, por lo menos una vez al afio, o cuando haya rotacién de
personal, sobre las técnicas, metodologia y procedimientos de conservacion
documental, y en especial al personal del contratista de aseo para que siga las
instrucciones del Protocolo de limpieza para espacios de archivos, producido por el

Archivo de Bogota.

e Realizar periédicamente jornadas de limpieza para disminuir la carga de material
particulado, tanto en las unidades generales, unidades especificas, mobiliario de

almacenamiento y superficies de trabajo documental.

e Incentivar en las y los servidores publicos y contratistas, vinculados a la SDP, el

desarrollo de buenas practicas para la manipulacién de los acervos documentales.

e Realizar, por lo menos una vez cada semestre, las jornadas de desinfeccidon y de
desratizacién, y de revision visual de las unidades almacenamiento y de
conservacion documental, ademas de la revision trimestral de las condiciones de la
estanteria, de los techos, de las canales, de las bajantes, de los muros, de la
tuberias, de las redes eléctricas, y de la luminosidad y aireacion, todo con el registro

y control respectivo.

e Controlar y monitorear la carga microbiana de las zonas de almacenamiento, una

vez al ano.
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e Medir con los equipos “Datalogger”, por lo menos cada mes, las variables de
Humedad Relativa y Temperatura, y mediante el uso de un Luxémetro se registraran

las condiciones medioambientales de las zonas de almacenamiento.

e Emitir recomendaciones sobre la adecuacion de las instalaciones y/o inmuebles para
el mejoramiento de las condiciones medioambientales de los acervos documentales
de la SDP.

4.6. PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

4.6.1. Conceptualizacion. El Programa de Transferencias Documentales se concibe como la
aplicacion constante del procedimiento institucional A-PD-145 Aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental y control de registros 'y de lo determinado en el instructivo o manual A-
IN-004 Instructivo para la conformacion y transferencia documental de los expedientes de

licencias urbanisticas tramitadas por los curadores urbanos del Distrito Capital: Guia 5.

4.6.2. Objetivo. Recibir y custodiar en el Archivo Central la documentacién transferida por
cada una de las dependencias de la SDP y por cada uno de las oficinas de los cinco (5)
curadores urbanos de la ciudad, ademas de transferir al Archivo de Bogota la documentacién

que posea valor permanente.

4.6.3. Alcance. Inicia con la asesoria y orientacion que se le dard, tanto a las dependencias de
la SDP, como a las oficinas de los curadores urbanos para que apliquen los criterios y
lineamientos establecidos en el procedimiento institucional y en el instructivo o manual, hasta
que se legaliza la respectiva transferencia documental, con la suscripcion de las propias actas de
transferencia documental, pasando por la verificacion del diligenciamiento del inventario

documental y de la recepcion o entrega del material documental transferido.

4.6.4. Observaciones Generales. Las transferencias documentales que se reciben en el

Archivo Central tendran que corresponder:
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A los expedientes que se conforman en las dependencias, ya sean transversales o
misionales, y que ya cumplieron con el tiempo de retencion establecido en las

respectivas Tablas de Retencion Documental.

A los expedientes de licencias urbanisticas y a los expedientes determinados en la
Guia 5 que son generados por las oficinas de los curadores urbanos, y que ya

cumplieron con el tiempo de retencidn establecido en la respectiva Guia 5.

A los expedientes que se encuentren debidamente intervenidos y organizados en el
Archivo Central, que cumplen con las condiciones para ser transferidos al Archivo de
Bogota, con el diligenciamiento del respectivo formato ISAD(G) de inventario

documental y con el levantamiento del acta de transferencia documental.

4.6.5. Responsables. Para implementar y desarrollar eficientemente el Programa de

Transferencias Documentales, existen los siguientes ambitos de responsabilidad:

Cada dependencia es responsable de cumplir con el procedimiento institucional A-

PD-145 Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y control de registros.

Cada oficina de los cinco (5) curadores urbanos de la ciudad es responsable de
cumplir con los lineamientos y criterios establecidos en el A-IN-004 Instructivo para
la conformacion y transferencia documental de los expedientes de licencias

urbanisticas tramitadas por los curadores urbanos del Distrito Capital: Guia 5.
La Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental cumplird con los parametros

establecidos por el Archivo de Bogota para realizar transferencias secundarias, de

acuerdo a lo determinado en el capitulo IX del Decreto 1080 de 2015.
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La Direccién de Recursos Fisicos y Gestiébn Documental es quien administra el

Programa de Transferencias Documentales.

4.6.6. Plan de Accion. El Programa de Transferencias Documentales se cumplira con las

siguientes acciones:

4.7.

Propiciar que cada dependencia realice una transferencia al afo, cumpliendo el

calendario de transferencias documentales que se socializara durante cada febrero.

Socializar ante los curadores urbanos las nuevas condiciones para realizar

transferencias documentales al Archivo Central, dispuestas en la Guia 5:

Recibir durante los Ultimos tres (3) meses del afio las transferencias documentales
de los expedientes de licencias urbanisticas que tramitan los curadores urbanos,
luego de que la Direccidn de Recursos Fisicos y Gestion Documental realice la visita

de verificacion del cumplimiento de los criterios archivisticos.

Realizar una transferencia documental al Archivo de Bogota, con expedientes que ya
hayan cumplido los parametros establecidos en las Tablas de Retencién Documental

o en las Tablas de Valoracion Documental.

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El Programa de Auditoria y Control es competencia de la Oficina de Control Interno, quien lo

desarrolla siguiendo los lineamientos establecidos por la N7C ISO 19011:2012 Directrices para

las auditorias de los sistemas de gestion y con lo determinado por la Guia de auditoria interna

del Sistema Integrado de Gestion, que produjo la Veeduria Distrital en 2012 y acatando el

procedimiento institucional S-PD-002 Audiitoria interna al Sistema Integrado de Gestion.
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El Programa General de Auditorias Internas de Calidad lo planea y realiza la Oficina de Control
Interno, con el fin de evidenciar la conformidad, mantenimiento y/o mejora del SIG y los
requisitos establecidos por la SDP.

4.8. PROYECTO DE INTERVENCION DOCUMENTAL

4.8.1. Conceptualizacion. El Proyecto de Intervencion Documental se concibe como el
cumplimiento temporal y coyuntural de la serie de acciones operacionales para terminar de
intervenir archivisticamente todos los expedientes que se encuentran custodiados en el Archivo
de Manzanas y Urbanismos y en el Archivo Central, que han sido producidos por las
dependencias de la SDP en desarrollo de sus competencias y funciones transversales y
misionales, y cuyas series documentales figuren en las respectivas Tablas de Retencion

Documental y en las Tablas de Valoracion Documental.

4.8.2. Objetivo. Intervenir archivisticamente y organizar documentalmente todos los
expedientes o unidades documentales que se custodian aun sin intervenir en el Archivo Central

y en el Archivo de Manzanas y Urbanismos.

4.8.3. Alcance. Inicia con la identificacion de los expedientes que aun no se han intervenido,
pasa por la ordenacidén, depuracion, foliacién, legajacion, eliminacion de abrasivos, el
alistamiento y almacenamiento de la documentacién conservada y custodiada en el Archivo de
Manzanas y Urbanismos y en el Archivo Central de la Secretaria Distrital de Planeacidn, hasta el
levantamiento del inventario documental con la digitacion de los registros archivisticos y la

actualizacion y unificacion de la base de datos documental.

4.8.4. Observaciones Generales. Al aplicar criterios de racionalidad y de funcionalidad para
dimensionar y caracterizar el trabajo operativo de la organizacién de archivos, es recomendable
determinar por lo menos tres (3) niveles de intervencién, los cuales se conforman de acuerdo al

grado de complejidad de los diversos procesos que se cumpliran en la intervencion archivistica.
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Todos los diez (10) procesos secuenciales que se cumpliran para lograr plenamente la

intervencion archivistica son:

¢ Clasificacion,

e Conformacion de expedientes,

e Ordenacion,

e Depuracion,

¢ Foliacion,

¢ Eliminacion de elementos abrasivos,
e Legajacion,

e Registro,

e Alistamiento, y

e Almacenamiento.

Asi, los tres (3) niveles de intervencidon son: Intervencion profunda, Intervencidon moderada e
Intervencion superficial, los cuales dependen del nimero de procesos que se aplicaran para

lograr la organizacion de los archivos.

e Intervencidn profunda: si para lograr la organizacidon de los archivos se aplican uno a

uno de forma integra desde ocho (8) hasta diez (10) procesos secuenciales.

e Intervencidn moderada: cobija uno a uno de forma integral la aplicacion desde

cuatro (4) hasta siete (7) procesos secuenciales.

e Intervencion superficial: cuando aplica uno a uno de forma integra desde uno (1)

hasta tres (3) procesos secuenciales.
4.8.5. Responsables: La responsabilidad administrativa para verificar que se cumpla el

Proyecto de Intervencién Documental recae en la Direccion de Recursos Fisicos y Gestidn

Documental.
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La responsabilidad técnica y archivistica para lograr que se cumpla el procedimiento dispuesto
es del profesional especializado en archivistica, delegado por la Direccién, quien orientara

técnicamente la intervencion y organizacién documental.

4.8.6. Plan de Accion. La intervencion documental del total de los expedientes se desarrollara

desde el corto plazo, 2017 y se completara en el mediano plazo, al 2018.
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5. ARMONIZACION DEL MECI CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -
NTCGP1000

El Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de Calidad y el Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos, SIGA, a la luz de la normatividad vigente para las entidades del
Distrito Capital, se asumen como herramientas complementarias de gestion que establecen las
acciones, las politicas, los métodos, los procedimientos y los mecanismos de prevencion, control,
evaluacién y de mejoramiento continuo, tanto en la concepcién o metodologia indispensables

para la implementacién de algunos de los requisitos que exige cada sistema.

La Direccién de Planeacion, quien lidera y administra el proceso de direccionamiento estratégico
y el de mejoramiento continuo, en conjunto con la Oficina de Control Interno, quien lidera el
proceso de evaluacion y control, son las dependencias encargadas de disenar estrategias y
metodologias para armonizar los diferentes sistemas de gestién, y de implementar los
mecanismos para que todos los sistemas de gestidon, con sus diversos subsistemas y

componentes sean interpretados arménicamente y como un todo.

La Administracion Distrital produjo el documento Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado
de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales NTD-SIG 001:2011, en el cual sefala

que:

"La Carta Iberoamericana de la Calidad en la Gestion Publica, adoptada por los
ministros de Administracion Publica y de la Reforma del Estado de los paises de
Iberoamérica en el 2008, se constituye en el mapa de navegacion en materia de
sistemas de gestion para las entidades y organismos distritales. Considerando
qgue uno de los principios de la Carta es que las instituciones publicas cuenten
con sistemas de gestion normalizados, la Administracion Distrital expidio el
Decreto 176 del 2010, en el cual se articulan armonicamente la calidad, e/
control interno, la gestion ambiental, la seguridad y la salud ocupacional, /a
seguridad de la informacion, la gestion documental y la responsabilidad social
para constituir el Sistema Integrado de Gestion Distrital.

70



}f’-%v’-‘: A-LE-335 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
a\@; Version 3. Acta de Mejoramiento 151 de 28 de junio de 2017. Proceso A-CA-002
DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD. C.

Secretaria Distrital de
PLANEACION

"La Administracion, consciente de la necesidad de orientar la implementacion del
Sistema Integrado de Gestion, ha estructurado la Norma Técnica Distrital del
Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales
NTDSIG 001:2011, la cual ha sido el fruto del trabajo de los servidores de las
distintas entidades, asi como de la valiosa participacion del Departamento

Administrativo de la Funcion Publica.

"Esta norma es un referente nacional y mundial, pues no se encuentran
antecedentes de una iniciativa similar en el sector publico.

"Por todo esto, es pues motivo de satisfaccion poner a disposicion esta norma,
que de seguro se constituira en una mejor practica digna de imitar".

71



}f’%’v“; A-LE-335 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
a\@; Version 3. Acta de Mejoramiento 151 de 28 de junio de 2017. Proceso A-CA-002
ALCALDIA MAYOR DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL
BIBLIOGRAFIiA

1. BOGOTA. SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION. Plan estratégico : 2016-2020. Bogota :
SDP, 2016. 22 p. : il. (Documento SIG E-LE-031). En:
http://sipa.sdp.gov.co/sipa/documentos/1696437/DOCUMENTO.pdf

2. . Plan Operativo Anual : POA : Gestién Documental : 2016-2017. En : Sistema
Interno de Informacién Interno para la Planeacion.

3. . Programa de Gestion Documental: 2014-2016. Bogota : SDP, 2014. 79 p. : il.
(Documento SIG A-LE-335). En:
http://sipa.sdp.gov.co/sipa/sgc/index1? a=0.480354178130727

4. COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD : Manual. Bogota : AGN, 2014. 60 p. :il. En:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%?2
0SINAE%202013/PGD2.pdf

5. COLOMBIA. LEYES, DECRETOS, ETC. Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota : Mincultura, 2015. 236
p. En:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECR
ETO 10802015.pdf

72



http://sipa.sdp.gov.co/sipa/documentos/1696437/DOCUMENTO.pdf
http://sipa.sdp.gov.co/sipa/sgc/index1?_a=0.480354178130727
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PGD2.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PGD2.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf

