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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental es una de las herramientas administrativas con las
cuales la Secretaria Distrital de Planeacion, concibe y operacionaliza el desarrollo sostenido
del proceso de gestion documental al interior del sistema de gestion de la entidad, que se
asume como el “Subsistema Interno de Gestidn Documental y Archivos — SIGA”, ordenado
por los Decretos Distritales 514 de 2006 y 828 de 2018, y adoptado en la entidad por la
Resolucion 0648 de 2019 “Por la cual se modifica el Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos SIGA de la Secretaria Distrital de Planeacién, y se deroga 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.
Actualmente, la acompana la Resolucién No. 1259 de 10 de agosto de 2022, “Por la cual se
modifica el articulo 2 de la Resolucion 0648 de 2019 “Por la cual se modifica el Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivos SIGA de la Secretaria Distrital de Planeacion”.

Desde la segunda mitad de la década del 2000, mucho antes de empezar la produccion de la
primera version del “Programa de Gestion Documental:' 2014-2016”, la Alta Direccién de la
Secretaria Distrital de Planeacion, reconoce el significado y el valor de la documentacion
institucional, ademas de la responsabilidad documental que le compete en los diferentes
niveles de la estructuracion organica, dado-que la documentacion de archivo es el activo de
informacion mas valioso que posee. En<a documentacion se soporta y registra la actuacion
institucional, convirtiéndose de esta manera en el patrimonio documental de la entidad, a partir
de la administracién, custodia y conservacion de la informacion, cuyo propdsito es el de servir
de garante para los derechos y‘deberes, tanto de la comunidad o ciudadania y de la entidad.

Ahora bien, es necesario-ajustar el “Programa de Gestion Documental — PGD”, en el marco
del nuevo Sistema de Gestién, creado como consecuencia de la expedicidon del Decreto 1499
de 2017, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”, ya que el nuevo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG de Gestién de Calidad y de Desarrollo Administrativo, con el Sistema de Control Interno,
modelo que debe ser implementado en la Secretaria Distrital de Planeacién, de manera
progresiva, y sin desconocer los avances que se habian logrado con el Sistema Gestion, en
cumplimiento del Decreto 651 de 2011, “Por medio del cual se crean el Sistema Integrado de
Gestion Distrital -SIGD-y la Comision Intersectorial del -SIGD-, y se dictan otras
disposiciones”. Actualmente, se implementa la Resolucion No. 2153 de 29 de septiembre de
2023, “Por el cual se actualiza el Sistema de Gestion -SG bajo el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion -MIPG de la Secretaria Distrital de Planeacion.”

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG en la dimension de informacion y
comunicacion contempla la politica de gestion documental como aspecto prioritario para lograr
los objetivos del modelo. El “Programa de Gestion Documental” es el aspecto operativo que
aporta directamente a la implementacion y despliegue de la politica de gestién documental,
gestionando cada uno de los componentes estructurales del “Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos — SIGA”, de la Secretaria Distrital de Planeacién, el cual es
administrado por la Direccién Administrativa, quien tiene la competencia para dirigir, instruir,
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controlar y evaluar el cumplimiento de las funciones documentales y de la responsabilidad
documental, dentro de los componentes del SIGA, los cuales se mencionan a continuacion:

1 Archivo de gestion centralizado
1 Archivo Central,

1 Planoteca y Biblioteca

1 Ventanilla Unica de Radicacion.

De igual forma, 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 afios 2020 a 2024, amparados en el respectivo Plan Estratégico 2020-2024, el cual fue
institucionalizado, mediante la Resolucién 1666 de 2021.

Por tanto, el Programa de Gestion Documental es la herramienta archivistica, que, en su
concepcion, planteamiento y acciones por desarrollar, también se articula con la mision,
visién, objetivos y metas estratégicas de la Secretaria Distrital de Planeacion, asumidas en el
respectivo Plan Estratégico 2020-2024 de la Entidad.

1. CONTEXTO INSTITUCIONAL
1.1 NATURALEZA JURIDICA

El Concejo de Bogota, mediante elarticulo 71 del Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006,
transformo 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 transformacion la
Administracion Distrital expidio el Decreto 550 de 2006, con el cual determiné el objeto de la
Secretaria Distrital de’Planeacién, y la doté de la estructura organica, la cual fue modificada
con el Decreto 016 de 2013 adicionado por los Decretos 386 y 839 de 2019, posteriormente
sufrié una nueva modificacion con el Decreto 432 de 2022 por el cual se modifica la estructura
organizacional y el Decreto 433 de 2022 por el cual se modifica la planta de personal de la
para permitirle un adecuado funcionamiento.

1.1.1. Objeto. La razén de ser de la entidad de acuerdo a lo expresado en el articulo 1° del
Decreto 16 de 2013 es: “La Secretaria Distrital de Planeacién de Bogota, tiene por objeto
orientar y liderar la formulacién y seguimiento de las politicas y la planeacion territorial,
econdmica, social y ambiental del Distrito Capital, conjuntamente con los demas sectores”.

1.1.2. Misién. Mediante la Resolucién 1666 de 2021, la Secretaria Distrital de Planeacién
adopto el Plan Estratégico 2020-2024, en el cual se determiné que su misién es: “En la SDP
planeamos y orientamos la transformacion - territorial, econémica, social y ambiental — del
distrito capital para mejorar el bienestar colectivo y la competitividad de nuestra ciudad region -
incluyente, cuidadora, equitativa y solidaria -, a través de las politicas publicas, la participacion
ciudadana y una gestion publica efectiva, digital e innovadora.”.

1.1.3. Visién. También, en el mismo documento, la Secretaria Distrital de Planeacién proyecté
que: “En 2024 la SDP sera reconocida por su gestion publica efectiva en la recuperacion social

6
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y econémica de Bogota, en el contexto de la post-pandemia, gracias a una planeacion integral
del territorio, la articulacién de politicas publicas y las acciones intersectoriales para el
desarrollo sostenible del Distrito Capital.”.

1.1.4. Politica de calidad. Para lograr el cumplimiento de la misién y la visién establecidas, se
institucionalizé la siguiente politica de calidad, dentro del Sistema de Gestion: “La Secretaria
Distrital de Planeacion disefa y lidera la planeacion territorial, econdmica, social y ambiental,
y la articulaciéon 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 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 Orientar la gestion de la entidad hacia una cultura.de calidad y mejoramiento continuo
mediante la sostenibilidad del Sistema de Gestion.

e Facilitar el acceso a la informacién como un activo institucional y un derecho de la
comunidad, por medio de la administracion, custodia, conservacion y preservacion de
la memoria y el patrimonio documental.

e 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.

o 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 contaminacién dentro de la operacion de la entidad.

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

e Promover la cultura de autocontrol, autogestion y autorregulacion.
1.1.6. Valores. La mision, vision, politica y objetivos de calidad de la Secretaria Distrital de
Planeacion se fundamentan en los valores corporativos descritos en el “Cédigo de Integridad”,
adoptados por Resolucion 1263 de 2018 e incorporados al Sistema de Gestion a través de
acta de mejoramiento 209 del 6 de septiembre de 2018, asi:

e Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.
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e Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

e Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y
estoy en disposicidon permanente para comprender y resolver las necesidades de las
personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

¢ Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del Estado.

e Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion

e Confianza: Estoy convencido de mis capacidades, cualidades y aptitud para realizar
las tareas asignadas aplicando todos los conocimientos adquiridos, al tiempo que logro
la habilidad para mantener relaciones de calidad con los demas.

1.1.7. Mapa de procesos. La Secretaria Distrital de Planeacién, desde noviembre de 2022
realizdé un proceso de restructuracion,-por-ende, la actualizaciéon del mapa de procesos se
encuentra en proceso y una vez se cuente con su aprobacion y adopcién sera incluido en su
proxima actualizacion de este documento.

1.1.8. Estructura organica.de-la Secretaria Distrital de Planeacién. La Secretaria Distrital de
Planeacion esta conformada por 51 dependencias, distribuidas asi: el Despacho, seis (6)
oficinas, seis (6) subsecretarias y 32 direcciones, tal como se ve en la codificacion de
dependencias, mostrada en la siguiente tabla o que puede consultar en el siguiente enlace:

https://www.sdp.gov.co/sites/default/files/institucional/07_-_organigrama_alta.pdf

1. Despacho Secretaria

1.1 Oficina Asesora de Comunicaciones

1.2 Oficina de Control Disciplinario Interno

1.3 Oficina de Control Interno

1.4 Oficina de Integracion Regional

1.5 Oficina de Laboratorio de Ciudad

1.6 Oficina de Participacion y Didlogo de Ciudad
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2. Subsecretaria de Planeacion Territorial

Direccidon de Planeamiento Local

1 Subdireccion de Planeamiento Local del Centro Ampliado
2 Rubdireceion de Planeamiento Local del Sur Oriente

3 Bubdireccion de Planeamiento Local del Sur Occidente

A4 Subdireccion de Planeamiento Local del Occidente

5 Subdireccion de Planeamiento Local de Noroccidente

6 Subdireccion de Planeamiento Local del Morte

2.1.7 Subdireccion de Planeamiento Rural Sostenible
2.2 Direccion de Desarrollo del Suelo

2.2.1  Subdireccion de Renovacion Urbana v Desarrollo
222 Subdireccion de Consolidacion

223 Subdireccion de Mejoramiento Integral

D
1 Subdireccidn Planes Maesiros
.
3

3 3 Bd B RS
L

ireccion de Estructuras y Sistemas Territoriales

Subdireceitn de Eco urbanismo y Construecion Sostenible
Subdireccion de Economia Urbana, Rural v Regional

A4 Direccidn de Tramites Administrativos Urbanisticos

3. Subsecretaria de Politicas Pablicas v Plancacién Social y Econdmieca
3.1 Direccitn de Formulacion v Seguimiento de Politicas Publicas

3.2 Direccion de Planeacitn del Desarrollo Econdmico

3.3 Direccidn de Planeacion del Desarrollo Social

3.4 Direccidn de Evaluacion de Politicas Publicas Distrigles

3.5 Direccion de Diversidad Sexual, Poblaciones v Géndros

4. Subsecretaria de Planeacion de la Inversion

4.1 Direccion Distrital de Programacién, Sgghimiento a la Inversion y Plan de Desarrollo
4.2 Direccion de Programacion, Seguimiente-a la Inversion y Planes de Desarmollo Locales

4.3 Direccion de Inversiones Estratégicas

5. Subsecretaria de Informaciin
5.1 Direccion de Cartograffa

3.2 Direccion de Informagien v Estadisticas

5.3 Direccion de Registros Sociales
5.4 Direccion de Estratificacion

6. Subsecretaria Juridica

6.1 Direccitn de Andlisis v Conceptos Juridicos

6.2 Direccion de Defensa Judicial

7. Subsccretaria de Gestion Institucional
7.1 Direccion de Planeacidn Institucional

7.2 Direccitn de Talento Humano

7.3 Direccion de Tecnologfas de la Informacion y las Comunicaciones -
7.4 Direccion de Servicio a la Ciudadania

7.5 Direccion Administrativa

1.1.9. Lider del proceso de gestion documental. La dependencia lider, que impulsa y
administra el proceso de gestion documental es la Direccion Administrativa, de la
Subsecretaria de Gestion Institucional. Esta funcién estd dada desde el Articulo 49 del Decreto
432 de 2022, establecido especificamente en los literales a, ¢, d, e y f.
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1.2 ALCANCE

La concepcién y el desarrollo del Programa de Gestion Documental, de la Secretaria Distrital
de Planeacion, se enmarca en el Plan de Desarrollo de Bogota, 2020-2024: “Un nuevo
contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI".

El Programa de Gestion Documental, que, en su concepcion, desarrollo, ejecucion,
seguimiento y evaluacion, es el instrumento operativizador de lo establecido en el Plan
Institucional de Archivo — PINAR, y se concibe al interior del Plan Estratégico de la Secretaria
Distrital de Planeacion, define como meta estratégica la relacionada en el Cuadro 1:

Cuadro 1 Meta estratégica del Proceso de Gestion Documental

Institucional de Archivos, de
acuerdo con lo planificado para
cada una de las vigencias y a los
criterios y lineamientos
establecidos en el Sistema Interno
de Gestion Documental y Archivos

de la Secretaria Distrital
de Planeacion como
memoria, patrimonio
institucional y derecho de
latciudadania que apoye
la'toma de decisiones.

META IMPACTO PRODUCTO
Implementar el 100% de los | Mejorar el acceso y la |
: ) . nstrumentos
proyectos establecidos en el Plan | consulta a la informacién
documentales

actualizados, archivos
organizados,

Expedientes digitalizados
y mejores condiciones en

la prestacion del servicio.

En el Plan Operativo Anual del proceso de gestion documental, por cada vigencia, se
identifican las actividades con las cuales se operativiza el desarrollo de la meta estratégica
respectiva, se determina la meta especifica y alcanzable, el impacto, el producto y la
ponderacién correspondiente, distribuida por los tiempos definidos, para medir, hacer
seguimiento, evaluacion y medicién, por lo que en global para el periodo gubernamental.

De igual manera en el plan de trabajo archivistico, se plasman todos los elementos de
planeacion e implementacién para la ejecucién de lo establecido para el desarrollo de la
Politica de Gestion Documental y los Proyectos PINAR, aterrizandolo a cada una de las
vigencias.

@

POLITICA DE
GESTION
DOCUMENTAL

1.3 OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

10
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1.3.1. Objetivo general. Delinear el desarrollo sistematico y sostenido del proceso de gestiéon
documental de la Secretaria Distrital de Planeacién con la concepcién y planteamiento del
Programa de Gestion Documental, para custodiar y conservar el patrimonio documental, con
el fin de asegurar la informacién como un activo institucional y un derecho de la comunidad.

1.3.2. Objetivos especificos. Para lograr el objetivo general formulado se deben cumplir los
siguientes objetivos especificos en la entidad, asi:

1.

11

Fundamentar y planear los programas y las estrategias especificas del proceso de
gestion documental para ser desarrolladas institucionalmente.

Armonizar y mantener sistematica y sostenidamente la evolucién del proceso de
gestion documental con la normatividad archivistica vigente en concordancia con la
planeacion estratégica institucional.

Institucionalizar y mantener al dia todos los documentos, herramientas o instrumentos
indispensables para la administracion, sostenibilidad y expansion de todos los
componentes del Sistema de Gestidn, junto.con las acciones que permitan analizar,
validar, controlar, unificar y codificar la creacion, modificacién, ajuste, actualizacién o
retiro de los respectivos documentos.

Identificar, describir, inventariar y asegurar la proteccion y preservacién de toda la
documentacion vital.

Adoptar e implementar la gestion del documento electrénico de archivo y la
conformacion del-expediente electronico e hibrido, segun sea el caso, de acuerdo con
las tablas de retencion documental.

Orientar la capacitacion 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 desempefie cabalmente su respectiva
responsabilidad documental.

Promover y desarrollar las actividades adecuadas para la correcta conservacion y
preservacion del acervo documental desde el ambito de la accion preventiva.

Recibir y custodiar en el Archivo Central la documentacion transferida por cada una de
las dependencias de la Secretaria Distrital de Planeacién y por cada una de las oficinas
de los curadores urbanos de la ciudad, ademas de transferir al Archivo de Bogota la
documentacién que posea valor permanente.

Intervenir archivisticamente y organizar documentalmente todos los expedientes o
unidades documentales que se custodian aun sin intervenir en el Archivo Central,
Archivo de Gestion Centralizado y en Planoteca.
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10. Preservar a largo plazo los documentos electrénicos de archivo generados y
gestionados por la entidad, de acuerdo con las normatividad y lineamientos
establecidos para tal fin.

11. Mantener la continuidad del servicio de cada uno de los puntos de consulta documental
con el continuo seguimiento e identificacion de oportunidades de mejora en los
modelos de atencion.

1.4 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Este documento va dirigido a la totalidad de los grupos de valor de la entidad, por cuanto la
gestion documental estd inmersa en todas las actuaciones en las cuales se generen o
gestionen documentos de archivo en cualquier tipo de soporte, sea analogo, digital o hibrido.
Asi mismo, esta dirigido a los actores del Subsistema SIGA que se distribuyen en dos grandes
categorias: externos e internos.

1.4.1. Actores externos. Corresponde a la principal. y ‘mayor cantidad de usuarios de la
Secretaria Distrital de Planeacién, quienes podran acceder a la documentacion institucional
cumpliendo lo establecido en el procedimiento ‘A-PD-052 “Acceso a servicios documentales”
y estan representados por los siguientes tipos, asi:

Ciudadania,

Entidades u organizaciones particulares,
Autoridades judiciales,

Organos de control, y

Otras entidades.oficiales.

1.4.2. Actores internos. Corresponde a todas las personas, que, durante la vigencia del
Programa de Gestion Documental, se encuentren vinculadas como servidores publicos o
contratistas en la Secretaria Distrital de Planeacion, quienes gestionen o produzcan
documentacion institucional o cumplan con las obligaciones y funciones en cumplimiento de
su rol.

1.5 FUNDAMENTOS O REQUERIMIENTOS DEL PGD

En el Cuadro 2 se identifican y relacionan las dependencias que, bajo sus respectivas
funciones institucionales, son responsables de la institucionalizacion de cada uno de los
fundamentos o requerimientos para el adecuado y oportuno desarrollo del Programa de
Gestion Documental.

Cuadro 2 Dependencias responsables por cada requerimiento

12
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REQUERIMIENTOS

AREA RESPONSABLE

FUNCION (Resolucién 1902 de 2022)

NORMATIVO

Direccién de Analisis y
Conceptos Juridicos

Dirigir la elaboracion de conceptos juridicos
que requiera la gestién de la Secretaria
Distrital de Planeacion, y el control de
legalidad en la revisién de proyecto de actos
administrativos sometidos a consulta de la
Direccion, de acuerdo con la normativa
vigente y los lineamientos institucionales.
Numeral 3:

Realizar acompafiamiento y orientacion
juridica a las dependencias de la Secretaria,
cuando estas lo soliciten.

TECNOLOGICO

Direccion de Tecnologias de la
Informacioén y las
Comunicaciones

Dirigir el proceso de gestién de tecnologias
de la informaciéon y comunicaciones en la
Secretaria, de acuerdo con las necesidades
de operacion, las politicas distritales y la
normativa vigente.

Numeral 2:

Administrar y soportar la infraestructura
tecnoldgica de la Secretaria, incluyendo la
plataforma de seguridad de TI, redes y
comunicaciones de la entidad.

Numeral 5:

Evaluar e implementar nuevas tecnologias
necesarias para promover la automatizacion
de los procesos y servicios de la Secretaria.

ADMINISTRATIVO

Subsecretaria de Gestion
Institucional

Liderar disefar e implementar los
lineamientos técnicos la gestion institucional
en materia de planeacion institucional,
talento humano, gestion financiera, servicios
administrativos, contratacion, servicios a la
ciudadania y gestion de tecnologia de la
Secretaria conforme con la normatividad
vigente.

Numeral 5:

Desarrollar acciones para el disefno,
elaboracién y seguimiento de las estrategias
en materia de planeacion institucional,
talento humano, gestion financiera, servicios
administrativos, contratacion, servicios a la
ciudadania y tecnologias de la informacién,
segun los lineamientos establecidos.

Numeral 6:

Orientar e implementar actividades para la
planeacion institucional, talento humano,
gestion financiera, servicios administrativos,
contratacién, servicios a la ciudadania y

13
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tecnologias de la informacién, de
conformidad con las metodologias de la
Secretaria Distrital de Numeral 8:

Orientar y gestionar acciones para la
planeacion institucional, talento humano,
gestion financiera, servicios administrativos,
contratacién, servicios a la ciudadania y
tecnologias de la informacién que estan bajo
el liderazgo de la Subsecretaria, de acuerdo
con las metodologias establecidas por la
entidad.

ECONOMICO

Direcciéon Financiera

Dirigir la gestion financiera ejecutando las
actividades de presupuesto, contabilidad y
tramite de la ordenacién del pago, conforme
con los lineamientos de la Secretaria de
Hacienda Distrital, demas organos de
control y normatividad vigente.

Numeral 7: Dirigir la elaboracion vy
sustentacion del anteproyecto anual del
presupuesto de gastos de funcionamiento
de la Secretaria Distrital de Planeacion; asi
como sus modificaciones conforme con la
normatividad vigente.

Numeral 8: Dirigir la consolidacion del
anteproyecto anual del presupuesto de la
Secretaria de acuerdo con los lineamientos
emitidos por la Secretaria de Hacienda
Distrital y demas érganos de control.

GESTION DEL
CAMBIO

Direccion de Talento Humano

Orientar, disefar, ejecutar y realizar
seguimiento a las actividades para la gestion
y desarrollo del talento humano al servicio
de la Secretaria, de acuerdo con Ila
normatividad, las politicas y los lineamientos
vigentes.

Numeral 3:

Orientar, desarrollar, capacitar y efectuar
seguimiento a la aplicacion de los
procedimientos y actividades relacionadas
con los mecanismos de evaluaciéon y
seguimiento del desempefio o rendimiento
laboral, de acuerdo con la norma vigente y
los lineamientos establecidos.

Numeral 5:

Disefiar, elaborar, desarrollar e implementar
programas, estrategias, metodologias,

14
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mecanismo y procedimientos que permitan
potenciar la gestion del conocimiento de
acuerdo con los principios de eficiencia y
eficacia de la gestion administrativa.
Numeral 12:

Proponer y desarrollar metodologias,
estrategias, herramientas, mecanismos y
procedimientos que se requieran para el
proceso de talento humano.

A partir de los fundamentos, aspectos o requerimientos de caracter normativo, econémico,
administrativo, tecnologico y de gestion del cambio, este ultimo contenido en el Sistema de
Gestion -SG con el cédigo E-PD 025 procedimiento, identificacion, implementaciéon y
seguimiento de la gestién del cambio, la Secretaria Distrital de Planeacion soporta la
formulacion y asegura el desarrollo del Programa de Gestion Documental, asi:

1.5.1. Fundamentos normativos. El Programa de Gestion Documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion, se sustenta fundamentalmente bajo las normas constitucionales,
juridicas y procedimentales que se identifican y describen en el normograma de la entidad, el
cual esta publicado en la pagina Web de la entidad, en el siguiente link: http://www.Secretaria
Distrital de Planeacion.gov.co/transparencia/normatividad/normograma

Por otro lado, segun el desarrollo del proceso de gestion documental, se han establecido
referentes normatives, asi:

e 2000: Ley 594: Ley General de Archivos.

e 2000: Acuerdo 056 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. Regula el
acceso a los documentos de archivo.

e 2001: Acuerdo 060 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas.

e 2002. Acuerdo 038 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.
Responsabilidad documental de los servidores publicos.

e 2002. Acuerdo 042 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Criterios para
la organizacién de los archivos de gestion.

e 2003: Circular 01 del Archivo General de la Nacion. Organizacién y conservacion de los
documentos de archivo.

e 2003: Circular 04 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y del Archivo
General de la Nacion. Criterios técnicos para la organizacion de las historias laborales.

e 2004: Circular 12 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y del Archivo
General de la Nacién. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular 004 de 2003.

e 2011: Ley 1437. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

15

GAD-PG-001 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL V1 Pag 15/49


http://www.sdp.gov.co/transparencia/normatividad/normograma
http://www.sdp.gov.co/transparencia/normatividad/normograma
http://www.sdp.gov.co/transparencia/normatividad/normograma
http://www.sdp.gov.co/transparencia/normatividad/normograma
http://www.sdp.gov.co/transparencia/normatividad/normograma
http://www.sdp.gov.co/transparencia/normatividad/normograma

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL  |CODIGO: GAD-PG-001

SECRITARIA B

PLANEACION | BOGOT/\ Gestion Administrativa VERSION: 1
Programa EDICION: 12/mar./2024

¥

Fr——r

e 2011: Acuerdo 006 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Reglamenta la
organizacién y manejo de los expedientes pensionales.

e 2012: Directiva Presidencial 04. Lineamientos de la politica cero papel en la administracion
publica.

e 2013: Decreto Distrital 016. Adopta la estructura de la Secretaria Distrital de Planeacion,
numeral e), articulo 4: funciones generales de todas las dependencias: “Responder por la
memoria institucional, la clasificacion, organizacién y configuracion de los archivos de
gestion y su transferencia al Archivo Central de la Secretaria Distrital de Planeacién...”

e 2013: Acuerdo 004 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. Procedimiento
para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas
de Retencion Documental y de las Tablas de Valoracion Documental.

e 2013: Acuerdo 005 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. Criterios para
la clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos de las entidades publicas.

e 2014: Acuerdo 002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. Criterios
basicos para la creacién, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo.

e 2014. Acuerdo 06 del Archivo General de la Nacion.. Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”

e 2015: Decreto 1080. Por medio del cual se-expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

e 2018: Decreto Distrital 828. Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

e 2018: Acuerdo 09 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se reglamenta la gestion
documental de los expedientes de las licencias urbanisticas y otras actuaciones
relacionadas con la expedicion de las licencias a cargo de las autoridades municipales o
distritales competentes; o-por los curadores urbanos.

e 2019: Acuerdo 004-del Archivo General de la Nacion. Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacion y convalidacion,
implementacién, publicacion e inscripcidn en el Registro unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental
- TVD.

e 2020: Circular 01 del Archivo General de la Nacién. Establece la nueva politica de gestion
documental para las entidades publicas en Colombia dando lineamientos para la
administracion de expedientes y comunicaciones oficiales.

¢ yreemplaza Circular 010 de 2013.

e 2022: Decreto 432. Por el cual se maodifica la estructura organizacional de la Secretaria
Distrital de Planeacion.

o 2022: Decreto 433. Por el cual se modifica la planta de personal de la Secretaria Distrital
de Planeacion y se dictan otras disposiciones.

e 1.5.2. Fundamentos econémicos. La alta direccion de la Secretaria Distrital de
Planeacion tiene la responsabilidad de sustentar ante las autoridades financieras del
Distrito Capital, la solicitud y asignacion presupuestal indispensable para cubrir afio a afo
el fortalecimiento y la expansién de todos los componentes del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos - SIGA, durante la vigencia del Programa de Gestion
Documental, considerando e incluyendo en los ajustes anuales la variacion del indice de
precios al consumidor, para que el proyecto presupuestal sea elaborado y fundamentado
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por la Direccion Administrativa, durante el segundo semestre de cada afo, mediante el
completo diagnéstico de las necesidades por cubrir.

Esto se describe de manera integral en el A-LE-388 Plan Institucional de Archivos — PINAR.
De igual manera, dichos aspectos son publicados en la pagina web de la entidad para mayor
transparencia y conocimiento de los ciudadanos y demas grupos de valor.

1.5.3. Fundamentos administrativos. Con respecto a los requerimientos administrativos, para
el Programa de Gestion Documental para que se fortalezca y se expanda, el Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos - SIGA, debera disponer en forma directa de un
equipo interdisciplinario, directivos, profesionales, técnicos y auxiliares, de tal forma que
soporten el funcionamiento de este.

Cuadro 3 Responsabilidad y rol de los diversos actores del equipo humano

GRUPO ROL RESPONSABILIDAD
Subsecretario(a) de Gestion Institucional,
Subsecretario(a) Juridico,
Subsecretario(a) de Planeacioén Territorial,
Subsecretario(a) de Politicas Publicas vy
] Planeacién Social y. Econdmica Aprobar las  acciones y
COMITE Subsecretario(a)-'de Planeacion de la estratedias adoptadas para |a
INSTITUCIONAL Inversion im Iem%ntaciénpdel SGp en el
DE GESTION Y |Subsecretario(a) de Informacién P de  MIPG h
DESEMPENO Director(a). Administrativo (a), marco de y hacer
. - ; seguimiento dos veces al afio
Director(a) de Servicio al Ciudadano,
Director(a) de Planeacién Institucional,
Director(a) de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, y
Jefe de la Oficina de Control Interno
Profesional especializado Administrar el SIGA
P . - i Coordinar el Sistema Integrado
rofesional especializado en restauracion d )
e Conservacion
Coordinar proceso de
Profesional universitario en archivistica intervencién documental en
Archivo Central
Coordinar proceso de
. Profesional universitario en archivistica aplicacion de instrumentos
GESTION archivisticos TRD - TVD
DOCUMENTAL - -
Actualizar instrumentos
Profesional especializado archivisticos y documentos del
proceso de gestion documental
Coordinar la gestion del
Profesional universitario en sistemas documento  electronico de
archivo
Coordinar la gestion del
Profesional especializado documento  electrénico  de
archivo
17
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Coordinar servicios

Profesional en archivista y Bibliotecologia |documentales en la sede del
SuperCADE-CAD

Orientar  normatividad  en
Profesional especializado en derecho procedimientos e instrumentos
documentales

o . Colaborar en la intervencion
Técnicos en gestion documental

documental

Colaborar en la administracion
Técnico en archivistica de depdsitos de archivo y

bases de datos e inventarios

Capacitar y realizar

-~ R seguimientos en la

Técnico en archivistica ; .

implementacion de

instrumentos archivisticos

Auxiliares administrativos Prestar servicios documentales

Apoyar  administracion  de
depdsitos de archivo, bases de
datos e inventarios y gestiones

Auxiliares administrativos

de archivo
. . \ Realizar intervencion
Auxiliares administrativos
documental
Auxiliares administrativos Digitalizar e indexar

Asi mismo, contara con'la asesoria y orientaciéon del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, 0 el que haga sus veces, y tangencialmente con la participacion del equipo
directivo, profesional, técnico y auxiliar de todas las dependencias de la Secretaria Distrital de
Planeacion, para que asuma y cumpla con la respectiva responsabilidad documental.

Ademas del acompafiamiento regular de la Direccion de Planeacion Institucional, quien lidera
el proceso de direccionamiento estratégico, asegurando la armonizacion y la coherencia con
el Sistema de Gestion - SG. Al igual que con el apoyo técnico de la Direccién de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones para obtener el suministro y funcionamiento de la
tecnologia y de las aplicaciones informaticas necesarias y de la Direccion de Servicio a la
Ciudadania, 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.

Por ultimo, se han identificado, descrito y valorado los riesgos de gestiéon documental y se les
ha establecido el plan de manejo correspondiente, el cual se encuentra disponible en la
intranet de la entidad, con el coédigo “A-LE-312 Mapa de Riesgos Proceso Gestion
Documental”, riesgos que son controlados y monitoreados de manera trimestral. Asi mismo,
también se relacionan los mapas de riesgo “A-LE-524 Mapa de Riesgos de Seguridad de la
Informacion del Proceso de Gestion Documental” y “A-LE-522 Mapa de Riesgos de
Corrupcion del Proceso Gestion Documental”.

18
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1.5.4. Fundamentos tecnolégicos. En cuanto a los requisitos tecnolégicos para desarrollar y
cumplir con el Programa de Gestion Documental, la Secretaria Distrital de Planeacion
asegurara la disponibilidad y el eficiente funcionamiento en forma regular y continua, de por
lo menos los siguientes recursos y aplicaciones tecnologicas:

3 pantallas de visualizacién para el servicio de Planoteca,

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

e 1 gestor de contenidos documentales o UCM,

e 1 servidor de bases de datos,

¢ Una cuenta de correo electrénico por cada servidor-publico y contratista vinculado a la
Secretaria Distrital de Planeacion,

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

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

¢ 1 moddulo de gestion documental en la Web,

e 1 mddulo de gestion documental en la Intranet,

e La SDP se encuentra en proceso de implementacién de la estrategia camaledn para
la asignacion de puestos de trabajo que consiste en asignar tres tipos de puestos de
trabajo:

Puestos-Administrativos: Puesto de trabajo de uso compartido y por tiempo limitado,
gue cuentan con equipo de computo y las herramientas de software relacionadas con

tramites administrativos (Bogdata, SIIP, SICAPITAL, entre otros).

Puestos Fijos: Indica los puestos de trabajo que por alguna condicién especial no
pueden ser puestos flotantes.

Puesto Flotante: Puesto de trabajo de uso compartido y por tiempo limitado, que
cuenta con equipo de computo y las herramientas de software requeridas para el
desarrollo de las funciones.

e Acceso a la red de datos,

e Acceso a la Internet, y

e Accesos y claves restringidos de acuerdo con los perfiles de usuarios para los

aplicativos y bases de datos de la entidad.
19
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1.5.4.1. Tipos de informacidén: Toda la documentacién o informacion institucional, ya sea
archivistica, bibliografica y cartografica que cada dependencia produce y/o recibe, y que cada
servidor o contratista genera para la dependencia, en cumplimiento de su competencia y
funcién, tanto en la gestion de tramites como en la prestacion de servicios, misionales o
administrativos, sera considerado como un documento institucional que podra conformar, ya
sea un expediente institucional, un material bibliografico o un recurso cartografico, en soporte
analogo, electronico, digital o hibrido, independientemente del medio de registro, y que podria
almacenarse y conservarse bajo cualquiera de las siguientes modalidades:

e Aplicativo para la administracion y el control de las comunicaciones oficiales, médulo
del SIPA,

e Aplicativos para la gestion contractual, de control y seguimiento, estratégica,
financiera, humana, y juridica,

e Aplicativos para la gestion de estudios estratégicos, de planeacion de la inversion, de
planeacion socioecondémica, y de planeacion territorial,

e Archivos institucionales de Gestion, Central y Planoteca

e Bases de datos,

¢ Documentos archivisticos; bibliograficos y cartograficos,

e Portal Web, Intranet, Extranet, micrositios y minisitios,

e Sistemas de informacion,

e Sistema institucional de mensajeria electronica,

e Sistemas de trabajo colaborativo,

e Unidades de almacenamientos de contenidos,

e Unidades portétiles de almacenamiento digital, y

e Uso de tecnologias en la nube.
Todos los diversos tipos de informacion que se constituyen en documentos de archivo y que
corresponden a los respectivos registros descritos en los procedimientos, son por tanto
tipologias documentales y activos de informacion que la Secretaria Distrital de Planeacién ha

identificado, caracterizado, clasificado y normalizado, de acuerdo a la normatividad vigente,
los cuales estan contenidos en la herramienta publicada en la pagina Web,
https://www.sdp.gov.co/transparencia/datos-abiertos/instrumentos-gestion-info/registro-de-
activos-de-Informacion como: A-LE-283 - Inventario de Activos de Informacién que identifica
y registra el indice de Informacién Clasificada y Reservada.
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1.5.4.2. Sistemas de informacién: los sistemas de informacién que se encuentran
identificados como un activo de informacién y que hacen parte de la infraestructura tecnoldgica
administrada por la Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la
Secretaria Distrital de Planeacion y estan descritos en el proceso estratégico A-LE-015 Plan
Estratégico de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones — PETI, 2020-2024
Dichos sistemas de informacion fueron clasificados dentro de los siguientes cuatro grupos de
proceso (estratégico, misional, apoyo y evaluacién) segun su objetivo:

Cuadro 4 Sistemas de Informacién de Servicios de Apoyo

Sistemas De Informacién y/o Aplicaciones De Apoyo

Nombre Sl y/o APP Area

de Apoyo Responsable Funcionalidad

Permite-el registro, consulta, transferencia y
ubicacion de los documentos, que conforman

) la-'serie documental de las Licencias
SIAR: Sistema de

S| Direccion Urbanisticas de acuerdo con la informacion y
Informacién de Administrativa que conllevan a la integracion de la
Archivo informaciéon en las Curadurias para su

custodia en la Secretaria Distrital de
Planeacion y la prestacion de servicios de
informacioén a la ciudadania.

GEOEXPEDIENTES: Sistema para el registro y ubicacion de los

: Direccion de expedientes o respuestas generadas por la
Sistema de Geo o Lo e .
N Servicio a la Secretaria Distrital de Planeacion con destino
codificacion de . i ) .
Ciudadania a los ciudadanos de acuerdo con los tramites

Expedientes de responsabilidad de la Secretaria.

Aplicacidon web que permite documentar la
informacion correspondiente a los objetos
geograficos mediante el ingreso de datos
espaciales bajo un estandar internacional ISO
19115.

Portal para la formacién de los servidores

METADATOS: Direccién de
Sistema de Metadatos [Cartografia

MOODLE: Direccion de - ; S

Plataforma de Planeacion publlcos_ de la Secretarl_a Distrital de

Aprendizaie Institucional Planeacion, en temas relacionados con el

P J sistema de gestion

IAP: Licencias de Direccion Aplicacion de software para la administracion

Con.struccién Administrativa y gestiébn del archivo de expedientes de
licencias de construccion aprobadas.
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Sistemas De Informacién y/o Aplicaciones De Apoyo

Nombre Sl y/o APP Area . .
Funcionalidad
de Apoyo Responsable
Sistema implementado por la Secretaria de
Hacienda Distrital, integra las gestiones
SI-CAPITAL: _ fl_nanC|eras, ’ac_jmlnlstratlvas y trlbu'tarlas. El
) Varias sistema esta integrado por los modulos de
Sistema de , - .
Informacion Sl Deplendelnmas Nomina y Persona!,— PERNO, Invent_e_lrlos
Canital segun moédulo SAE/SAI, Contratacién SISCO, Contabilidad
P LIMAY, Terceros, Presupuesto PREDIS,
Ordenes de Pago OPGET y Plan Anual de
Cuentas PAC.
Modulo que permite la liquidacion de la
SI-CAPITAL / Direccién de némina de los servidores de carrera
PERNO: Personal y administrativa, libre nombramiento, planta
. Talento Humano . ;
Nomina provisional y planta temporal de la Secretaria

Distrital'de Planeacion.

SI-CAPITAL / SAE-

SAIl: Elementos de Di . Administracion y control de los elementos
ireccion :
Consumo y Administrativa devolutivos y consumo controlado de la
Devolutivos del Secretaria Distrital de Planeacion.
almacén
SI-CAPITAL / . N Almacenar y centralizar la informacion de las
. Direccion o
TERCEROS: Einanciera personas naturales vy juridicas que es
Terceros procesada por el sistema SI CAPITAL.
El sistema de libro mayor permite la
generacion y control de la contabilidad, a
SI-CAPITAL / Direccion partir de los movimientos generados por los

modulos de gestion del sistema Si Capital y
las transacciones manuales requeridas.
Mediante procesos de parametrizacion,
cierres y reportes contables.

LIMAY:: Contabilidad Financiera

Registro, control y gestion de los planes y
procesos de contratacién (adquisicién de
bienes y servicios).

SI-CAPITAL / Direccion de
SISCO: Contratacion | Contratacion

Aplicacion para apoyar la administracion de la

DOCUMANAGER: o Biblioteca de la entidad y publicacion del
Sistema de Direccion \ . X
-, e . catdlogo de documentos disponibles para
Informacion Administrativa . . )
Bibliografica consulta so_bre_ la pagina intranet de la
Secretaria Distrital de Planeacion.
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Sistemas De Informacién y/o Aplicaciones De Apoyo

Nombre Sl y/o APP

Area

Funcionalidad

Correspondencia
Interna y Externa

Administrativa

de Apoyo Responsable
SIPA - Sistema de Administraciéon, registro control de las
Gestién de la | Direccion » Teg y

comunicaciones internas y externas de la
Secretaria Distrital de Planeacion.

WIKI — Wiki Direccion
de Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Direccion de
Tecnologias de
la Informacion y
las
Comunicaciones

Base de Conocimientos que recopila
informacién durante el procesamiento de
datos, desarrollo e implementacion de
aplicaciones y soporte técnico.

WIKI - Wiki Temas
Secretaria Distrital de
Planeacion

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Base de Conocimientos que recopila
informacién de temas diversos y de interés de
los servidores publicos de la Secretaria
Distrital de Planeacion.

GLPI -
Ayuda

Mesa de

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion vy las
Comunicaciones

Sistema de registro y seguimiento a las
incidencias de soporte técnico registradas por
los servidores publicos de la Secretaria
Distrital de Planeacion.

APOYO RECURSOS
FiSICOS Y GESTION
DOCUMENTAL e
Mesa de Ayuda

Direccion
Administrativa

Aplicacion de Software para gestionar los
servicios ofrecidos por la Direccion de
Recursos Fisicos, permitiendo hacer el
seguimiento de las solicitudes registradas por
los usuarios.

SIGU: Sistema de
Gestion de Usuarios

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Aplicativo Web que permite administrar en
forma centralizada los usuarios de las bases
de datos Oracle implementadas en todos los
ambientes de trabajo de la Secretaria Distrital
de Planeacion (ambientes de desarrollo,
pruebas y produccion). Utiliza el modelo de
autenticacion de Directorio Activo (LDAP) a
través de una interfaz desarrollada para tal fin
permitiendo la validacion del usuario en los
formularios donde se solicite y permite validar
el numero de incidencia del sistema de mesa
de ayuda. Esta aplicacion es de uso exclusivo
de los servidores publicos de la Direccién de
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones que ejercen las funciones de
administracibn de base de datos vy
administracién del directorio activo.
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Sistemas De Informacién y/o Aplicaciones De Apoyo

Nombre Sl y/o APP
de Apoyo

Area
Responsable

Funcionalidad

RQSW: Sistema de
Requerimientos de
software

Direccion de
Tecnologias de
la Informacién y
las
Comunicaciones

Permite la administracién y seguimiento de los
requerimientos de software realizados por los
usuarios funcionales de los aplicativos.

Cuadro 5 Sistemas de Informacién de Servicios Estratégicos

Sistemas De Informacién y/o Aplicaciones De Direccionamiento Estratégico

Nombre Sl y/o APP
de Direccionamiento
Estratégico

Area
Responsable

Funcionalidad

SEGPLAN:
Seguimiento al Plan
de desarrollo

Direccion Distrital
de Programacion
Seguimiento,de

Politicas Publicas

Sistema de Informaciéon de Seguimiento al
Plan de Desarrollo. Permite el seguimiento de
los proyectos de inversion de las Entidades
Distritales.

SIPA: Sistema de
Informacion de
Procesos
Automaticos -
Seguimiento a la
Politica LGBTI

Direccion de
Diversidad Sexual,
Poblaciones y
Géneros

Permite el seguimiento, control y evaluacion
de las politicas publicas LGBTI en el Distrito
Capital

PORTAL: Portal Web,
Intranet y Extranet,
Regalias y Datos
Bogota

Oficina Asesora
de
Comunicaciones

Punto de entrada a la Secretaria Distrital de
Planeacion donde se gestiona el contenido
(CMS) vy divulga la gestion publica de la
Entidad y brinda un servicio web de cara a la
ciudadania cuyo posicionamiento contribuye
al cumplimiento de la visién de la Secretaria
Distrital de Planeacion.

SINUPOT: Sistema
de Informacién para
consulta de Normas
del POT

Subsecretaria de
Planeacion
Territorial

Sistema Integral de Informacién el cual cuenta
con un componente territorial que suministra
informacién geografica relacionada con del
desarrollo territorial y urbanistico de la ciudad.
Este componente se soporta en su totalidad
sobre la Base de Datos Geogréfica.
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Cuadro 6 Sistemas de Informaciéon de Servicios Misionales

Sistemas De Informacién y/o Aplicaciones Misionales

Nombre Sl y/o APP

Area

Funcionalidad

Misionales Responsable
Sistema para la administracién, manejo y
control de los planos y planchas que recibe la
PLANOTECA: . . Secretaria Distrital de Planeacion, cuenta con
T Direccién ]
Aplicacién de Administrativa los médulos para la captura de Elementos
Planoteca (Creacién de Planos o Planchas) y control de

préstamos de los planos y planchas que se
encuentran en la Planoteca.

SICU - Sistema de
informacion de
Curadurias Urbanas -
Licencias de
Construccion y
Urbanisticas

Direccion
Cartografia

Contiene la informacion de las 84 variables de
licencias de construccion que remiten las
Curadurias Urbanas por medio del web
service-habilitado para tal fin. De igual forma
el sistema que permite a los usuarios
funcionales realizar consultas sobre la
informacion transmitida via webservice por
las Curadurias Urbanas, asi como la
generacién de archivos planos para su
posterior georreferenciacion y cargue de
informacion.

PLUSVALIA:

Subsecretaria de

Administracién de informaciéon de predios

Potenciales
Beneficiarios para
programas sociales

Registros Sociales

Aplicacion de Plusvalia PIaqeaqon generadores de efecto Plusvalia.
Territorial
. El Sistema de Identificacion y Clasificacion de

SISBEN: Sistema de . imeacion'y

o Potenciales Beneficiarios para Programas
Identificacion y . . .

e . ., Sociales, es un sistema técnico de
Clasificacion de Direccion de

informacion que fue disefiado con el propésito
de identificar y clasificar a los hogares,
familias y personas, conforme a sus
condiciones de vida.

REDATAM: Sistema
de Consulta de Datos

Direcciones de

Este software de uso libre permite el
desarrollo de aplicaciones orientadas a
facilitar el procesamiento y publicacion de
datos de censos, encuestas y de otras

Estadistico Distrital

de Informacion Cartografia
- fuentes, los cuales se almacenan sobre una
Estadistica. :
base de datos con registros de personas,
viviendas.
Instrumento de politica de informacion
CAPTU-PED: . . estadistica para el Distrito que tiene como
Sistema Plan Dlrecmon’de propésito garantizar que la ciudad disponga
Cartografia

de estadisticas oficiales para conocer su

realidad economica, sociodemografica vy
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Sistemas De Informacion y/o Aplicaciones Misionales

Nombre Sl y/o APP Area . .
. Funcionalidad
Misionales Responsable
ambiental; base para el disefio, seguimiento y
evaluacion de politicas publicas.
INVENTARIO

BOGOTA: Pagina
web en la cual se

publica la lista de Direccion de Publicacion de lista de observatorios y
observatorios y Informacion y estudios que estan adelantando las diferentes
estudios que estan estadistica Entidades del Distrito Capital

adelantando las
diferentes Entidades
del D.C,

ODUR - Aplicacion
de extraccion,

Extraccion, transformacion y almacenamiento

transformacion y Subdireccién de . . o S

: . de la informacion de paginas web publicas,
almacenamiento de economia Urbana . e o
. o . como insumo para la creacion de indicadores
informacion Rural y regional

. de region.
relacionada con la

Dinamica Urbana
REGALIAS - Pagina
web en la cual se

Pagina web que permite a la ciudadania hacer

publica el 7 . L
C . seguimiento a los proyectos de inversion del
seguimiento a los Subsecretaria de 2 . . .
. Distrito Capital financiados con recursos de
proyectos de Planeacion de la . - . o
; . - i regalias, también entrega informacion
inversion del Distrito Inversion

adicional sobre los procesos realizados en la

Capital financiado3 Secretaria Distrital de Planeacion.

con recursos de
regalias

El sistema SIF (Sistema de informacion de
familias) es un sistema disefiado para
recolectar la informacion de las familias de

. Direccion de Bogota para el observatorio a partir de los
SIF - Sistema de e - . .
Informacion de Evalgamon dg lineamientos descritos en _Ios res'ul_tados del
- Politicas Publicas | contrato 092 de 2014 “realizar actividades de
Familia - R -
Distritales caracterizacion de familas y de
aseguramiento de fuentes de informacién a
través de una plataforma tecnoldgica para el
observatorio de familias de Bogota”
LIC URBAN - , : L
o . ., Sistema que permite la actualizacién de la
Aplicacioén de Subdireccién de ; s . . .
NS . informacién de las licencias de construccion
actualizacién de economia Urbana " . i ,
. o . transmitidas via web service a la Secretaria
informacion de Rural y Regional

. . .y Distrital de Planeacion.
licencias urbanisticas
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Sistemas De Informacion y/o Aplicaciones Misionales

Nombre Sl y/o APP
Misionales

Area
Responsable

Funcionalidad

WS-CAMARA - Web
Services de
recepcion de
informacion de
Camara de Comercio

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones -
Grupo de Software

Servicio web que permite el envio de la
siguiente informacion a la Secretaria Distrital
de Planeacién: (1). Personas (No. Matricula
Mercantil), (2) Establecimientos de Comercio
(No. Matricula Mercantil). (3) Actividades
Econdémicas (No. Matricula Mercantil). (4)
Envio Registro Proponentes. (No. Matricula
Mercantil).

WS-CURURB - Web
Services de
recepcion de
informacion remitida
por las Curadurias
Urbanas

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones -
Grupo de Software

Servicio Web que permite el envio mensual
de todos los actos ejecutoriados referente a
las Licencias de construccion y Urbanismo.

WS-ENTIDADES -
Web Services de
recepcion de
informacion de los
actos ejecutoriados
de las Curadurias
Urbanas

Direccién de
Tecnologias de la
Informacidn y-las
Comunicaciones -
Grupo de Software

Servicio Web que permite la consulta y/o
generacién de informes por localidad, tramite,
modalidad tipo decision  referentes a los
actos ejecutoriados por las curadurias
urbanas y transmitidos via web services.

WS-ESTRATO - Web
Services de
transmision de
informacion de
estratificacion

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones -
Grupo de Software

Servicio Web que Permite consultar el estrato
de un predio ingresando el nimero CHIP.

WS-PLUSVALIA-
Web Services de
transmisién de
Plusvalia

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones -
Grupo de Software

Permite consultar el valor del efecto plusvalia
si el predio es o No Propiedad Horizontal a
través de un numero CHIP.

Cuadro 7 Sistemas de Informaciéon de Servicios de Evaluacion
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Sistemas De Informacion y/o Aplicaciones de Evaluacion

Nombre Sl y/o APP Area . .
< Funcionalidad
de Evaluacion Responsable

Gestién, seguimiento y control de las
SIPA: Auditorias Oficina de Control | Auditorias internas realizadas por la Oficina
Internas. Interno de control interno (OCI) de la Secretaria

Distrital de Planeacion

Gestion, seguimiento y control de las

SIPA: Proposiciones Proposiciones del Concejo de Bogota y que

del Co’ncejo de Despacho son de competencia de la Secretaria Distrital
Bogota o
de Planeacion
Oficina de Control | Gestidon, seguimiento y control de los planes
SIPA: Planes de Interno y Direccion | de mejoramiento formulados como resultado
Mejoramiento de Planeacion de los hallazgos realizados por una auditoria
Institucional externa o interna.

Fuente: Plan Estratégico de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones - PETI Secretaria Distrital de Planeacion 2020-
2024

1.5.5. Fundamentos de gestion del cambio. Para que las estrategias, procedimientos,
herramientas, programas, proyectos(y)planes establecidos en el Programa de Gestidon
Documental, sean efectivos, deben_ser comprendidos y acatados por los funcionarios y
colaboradores de la entidad. Porlotanto, la Secretaria Distrital de Planeacion, ha definido los
siguientes elementos constitutivos que se complementaran cuyo propdsito es lograr que los
servidores y contratistas-vinculados a la entidad, asuman de manera idénea, eficiente y
oportuna la respectivaresponsabilidad documental que les compete.

1.5.5.1. Programa de Capacitacion en Gestion Documental: El Programa de Capacitacion
en Gestion Documental - PCGD, se concibe como una estrategia, que permanentemente
desarrollara la Direcciéon Administrativa, integrada por contenidos, metodologias y didacticas
para transferir conocimiento, criterios y herramientas de gestion documental, primordialmente
a los servidores publicos en todos los niveles o por prestaciéon de servicios en cada
dependencia de la entidad, y ocasionalmente a otro tipo de publico.

Este programa esta coordinado con el Plan Institucional de Capacitaciones de la Secretaria
Distrital de Planeacién, con el fin de empoderar a todos los actores que intervienen en el
proceso de gestiéon documental, y garantizar asi, la adopcion de buenas practicas en esta
materia y lograr la preservacion de la memoria institucional de la entidad.

1.5.5.2. Articulacién con la Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones: Con el apoyo
de esta oficina, se realizan diferentes estrategias de divulgacion y socializacion de las
politicas y demas componentes del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos —
SIGA, en lo particular de todos los elementos definidos dentro del Programa de Gestion
Documental, con el mismo objetivo descrito en el numeral anterior.

1.5.5.3. Responsabilidad documental: En los manuales de funciones y competencias
laborales, asi como en las obligaciones contractuales y en las diferentes minutas de los
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contratos, se verificara que se incluyen las acciones correspondientes a la responsabilidad
documental que deben cumplir tanto los servidores y contratistas de la Secretaria Distrital de
Planeacion, en coordinacion con la Direccién de Talento Humano y la Direccidon de
Contratacion, respectivamente.

1.5.5.4. Articulacién con los Sistemas de Gestion: De acuerdo a la filosofia de los sistemas
de gestion existentes en la entidad, la cual se traduce en la busqueda de la implementacion
de buenas practicas por parte de sus servidores y personal por prestacion de servicios, se
cuenta con un engranaje de dichos sistemas, el cual, facilita la consecucion de los objetivos
del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos - SIGA. Esta articulacion se genera
a través de la implementacion del Modelo Institucional de Gestion y Desempefio y sus
dimensiones, junto con la coordinacion de las politicas transversales definidas en él.

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 bajo el concepto de Archivo Total, tal como se concibié en la
Secretaria Distrital de Planeacion, comprende-« los siguientes procesos archivisticos: la
produccion o recepcion, direccionamiento, tramite, organizacion, consulta, conservacion y la
disposicion final del documento. En el Decreto 1080 de 2015, en el articulo 2.8.2.5.9. advierte
que la gestion documental debe comprender como minimo los lineamientos de: planeacion,
produccion, gestidon y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo
plazo y valoracion de los documentos:

Los lineamientos antes mengcionados aplican en la gestion de los documentos de archivo y no
son aplicables a los documentos de apoyo o facilitativos, con los que no se debe conformar
expedientes, por tanto, ho son susceptibles de registrarse en las Tablas de Retencion
Documental, ni se les exige la aplicacién de los criterios archivisticos para su organizacion,
custodia y conservacion.

2
2.1 PLANEACION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestiéon documental. 1

2.1.1. Actividades. Todos los documentos de la Secretaria Distrital de Planeaciéon deben ser
creados con base en el contexto, legal, administrativo, funcional y técnico de la entidad,
contemplando su clasificacién, valoracién, confidencialidad, metadatos, formato vy
especificaciones técnicas para su disposicion final.

La gestion de documentos de la entidad debe ser realizada con base en los instrumentos
archivisticos y de gestion de informacion a saber: Programa de Gestion Documental, Politica

1 Manual Implementacién PGD. Pag. 25.
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de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos — PINAR, Tablas de Retencion
Documental, Tablas de Valoracion Documental, Cuadro de Clasificacion Documental, Banco
Terminolégico, Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos,
Reglamento de Archivo, Esquemas de Metadatos, Registro de Activos de Informacion, Tablas
de Control de Acceso y Sistema Integrado de Conservacion.

2.1.2. Documentos asociados. Los siguientes documentos del Sistema de Gestion estan
relacionados con la planeacion documental:

E-LE-031 Plan Estratégico Institucional

A-LE-432 Politica de Gestion Documental,

A-LE-429 Politica de Seguridad de la Informacion,

A-CA-002 Proceso de Gestién Documental,

A-LE-312 Mapa de riesgos del proceso de gestion documental,
A-LE-388 Plan Institucional de Archivos — PINAR,

A-LE-335 Programa de Gestién Documental — PGD,

A-LE-434 Reglamento de archivo,

A-IN-007 Elaboracién de documentos del Sistema de Gestion,
A-LE-395 Modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo — MOREQ,
A-PD-144 Actualizaciéon Tablas de Retencién Documental,
A-LE-475 Tablas de Retenciéon Documental

A-LE-394 Banco terminologico

A-LE-333 Sistema Integrado de Conservacion - SIC

A-LE-283 Registro de activos de informacién (RAI)

A-LE-396 Tablas de.control de acceso documental

A-LE-315 Politica'de Control de Acceso

A-LE-471 Cuadro de caracterizacion documental

A-LE-472 Cuadro de clasificacion documental

A-LE-021 Plan de prevencion, atencion y respuesta a emergencias
A-PD-052 Acceso a servicios documentales

A-LE-511 Esquema de Metadatos

2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidon o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en el que actia y los
resultados esperados.2

Con el fin de garantizar una racionalizacién de la produccion documental en la Secretaria
Distrital de Planeacion, se requiere el establecimiento de criterios claros y precisos para la
creacion o generacion de los documentos, enmarcados dentro de los principios de eficiencia
que deben garantizar los organismos del estado.

2.
2.1.

2 Manual Implementaciéon PGD. Pag. 27.
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2.2.1.Actividades. Los documentos de archivo generados y gestionados por la entidad, en
cumplimiento de su misién, deben ser producidos en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion y sus dos planes: Conservacion Documental y Preservacion Digital a Largo
Plazo; de conformidad con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

Los documentos creados por la Secretaria Distrital de Planeacion, deben responder a los
lineamientos de imagen institucional establecidos en el procedimiento A-IN-007 Elaboracion
de documentos del Sistema de Gestion.

Los documentos electronicos de la Secretaria Distrital de Planeacion deben ser producidos
en los formatos estandarizados en el Sistema de Gestion.

Todos los documentos producidos y recepcionados deben vincularse a los procesos y
procedimientos enmarcados en el Sistema de Gestion.

Las comunicaciones oficiales emitidas por la entidad deben ser firmadas Uunica y
exclusivamente por los funcionarios autorizados.

Toda la documentacion gestionada por la Secretaria Distrital de Planeacion debe contener
metadatos asociados a los niveles descriptivos establecidos en el Cuadro de Clasificacion
Documental y las Tablas de Retencién Documental.

2.2.2. Documentos asociados. Los siguientes documentos del Sistema de Gestion estan
relacionados con la produccién documental:

A-LE-432 Politica-de gestion documental,

A-LE-434 Reglamento de archivo

A-LE-333 Sistema integrado de conservacién- SIC

A-PD-050 Administracién, atencion, control y seguimiento de las comunicaciones
oficiales,

A-IN-007 Elaboracion de documentos del Sistema de Gestion
A-LE-395 Modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo,
A-LE-475 Tablas de Retencién Documental

A-PD-145 Aplicacion Tablas de Retencion Documental,

A-LE 471 Cuadro de caracterizacion documental

A-LE 472 Cuadro de clasificacion documental

A-LE-283 Registro de activos de informacién (RAI)

A-LE-396 Tablas de control de acceso documental

A-IN-016 Guia para la gestion de activos en el marco de seguridad de la informacion
de la Secretaria Distrital de Planeacion,

A-LE-394 Banco terminologico
o A-LE-511 Esquema de Metadatos
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2.3 GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actividades necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (Metadatos), la disponibilidad,
recuperaciéon y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento de los
tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.®

Después de la etapa de produccion del documento, se debe garantizar su adecuada gestién
y trazabilidad dentro de la Secretaria Distrital de Planeacién, de tal manera que cumpla su
funciéon como evidencia del cumplimiento de las funciones de cada una de las unidades de la
organizacion por las cuales transite, respondiendo a los principios de integralidad,
disponibilidad, oportunidad y con los criterios de seguridad establecidos por la entidad.

2.3.1. Actividades. Los documentos gestionados y tramitados por la Secretaria Distrital de
Planeacion deben seguir los criterios establecidos en el A-LE-432 Politica de gestion
documental, en el A-LE-434 Reglamento de archivo y en el A-PD-050 Procedimiento de
Administracion, atencion, control y seguimiento de las comunicaciones oficiales.

Todos los documentos deben ser registrados y radicados en la ventanilla Unica de radicacion o
radicacion virtual a través del aplicativo de procesos automatizados SIPA, segun lo descrito
en el procedimiento A-PD-050 Administracion, atencién, control y seguimiento de las
comunicaciones oficiales.

El reparto de las comunicaciones-radicadas y registradas en el médulo de ventanilla unica se
realiza a través del aplicativo SIPA; salvo las excepciones, incluidas en el procedimiento de A-
PD-050 Administracion, atencion, control y seguimiento de las comunicaciones oficiales.

La prestacion de servicios documentales en la Secretaria Distrital de Planeacion debe ser
realizada de acuerdo.en el A-LE-434 Reglamento de archivo.

Para los tramites internos de consulta y préstamo de documentacion, se debe seguir lo
establecido en el procedimiento de Acceso a los servicios de gestion documental, APD-052,
en el de Servicios de Notificacion de Actos Administrativos, A-PD-197 y en el A-LE-434
Reglamento de archivo.

La radicacién manual de documentacion, en los casos en que el aplicativo SIPA se encuentre
fuera de linea, debe realizarse de acuerdo con lo establecido en la Guia para la atencién de
contingencias en la radicacion de entrada de comunicaciones oficiales, A-IN-318.

El acceso a los documentos se encuentra definido segun los niveles y caracterizacion de
usuarios establecida desde las Tablas de control de acceso documental, A-LE-396.

La descripcion de la documentacion e informacién contenida en los documentos gestionados
por la Secretaria Distrital de Planeacion, se encuentra basada en lo establecido en Banco
terminoldgico, A-LE-394, mediante el uso de un lenguaje comun para garantizar la
interoperabilidad con los demas sistemas de informacién internos y externos.

3 Manual Implementacién PGD — AGN 2014. Pag. 28.
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2.3.2. Documentos Asociados. Los siguientes documentos del Sistema de Gestién estan
relacionados con la gestion y tramite, ademas de los respectivos procedimientos que cada
dependencia aplica para la tramitacion institucional:

o A-LE-432 Politica de gestién documental,

e A-LE-434 Reglamento de archivo

o A-PD-050 Administracion, atencién, control y seguimiento de las comunicaciones
oficiales

e A-IN-318 Guia para la atencién de contingencias en la radicacion de entrada de

comunicaciones oficiales,

A-IN-007 Elaboracion de documentos del Sistema de Gestion

A-LE-395 Modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo

A-PD-145 Aplicacion Tablas de Retencion Documental

Cuadro de Caracterizacion Documental, asociado a cada procedimiento de cada

dependencia,

A-LE-283 Registro de activos de informacién (RAI)

¢ A-IN-016 Guia para la gestion de activos en el'marco de seguridad de la informacion
de la Secretaria Distrital de Planeacion,

o A-LE-475 Tablas de Retencién Documental

e A-LE-394 Banco terminoldgico,

e A-LE-396 Tablas de control deacceso

2.4 ORGANIZACION

Conjunto de operaciones, técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente
. Con el propésito de garantizar la adecuada conformacién de los expedientes, la Secretaria
Distrital de Planeacion ha definido los lineamientos, criterios e instrumentos para su adecuada
organizacién, lo que asegura su disponibilidad, integridad, seguridad y oportunidad
necesarios.

La organizacion documental se ejecuta a diario a medida que se va produciendo los
documentos de archivo, por lo que dentro de las responsabilidades documentales que le recae
a cualquier funcionario o contratista, es necesario mantener al dia los expedientes,
independientemente de su tipo de soporte, entendiendo que para el afio 2023 se centralizaron
los archivos de gestion fisicos para la custodia por parte de la Direccion Administrativa y que
constantemente acompafa a las dependencias para capacitar y orientar la organizacion de
los documentos de archivo electrénicos e hibridos.

2.4.1. Actividades. La organizacion de los expedientes fisicos, electrénicos e hibridos de la
Secretaria Distrital de Planeacion, se realiza de acuerdo con lo establecido en los instructivos
y guias existentes en el Sistema de Gestidn que se encuentran asociados al Proceso de
Gestion Documental.

4 Manual Implementacion PGD — AGN 2014 Pag. 29.
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Para garantizar la adecuada organizacion de los documentos de archivo la entidad ha definido
criterios en el A-LE-434 Reglamento de archivo, por lo cual estos deben ser cumplidos e
implementados por los responsables documentales.

Ademas de lo anterior, todos los expedientes deben ser clasificados, ordenados y descritos,
de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental de la entidad y
respondiendo a los principios de procedencia y orden original:

CLASIFICADOS:

e Aplicar la clasificacion establecida en las TRD vigentes.

e Seguimiento y acompafamiento de la dependencia como productores de los Archivos
de Gestion de la entidad.

o Clasificar los documentos fisicos en el Archivo de Gestion Centralizad, teniendo en
cuenta las TRD vigentes y las inserciones realizadas por el area.

e Clasificar los documentos electronicos en el SGDEA, teniendo en cuenta las TRD
vigentes y versiones finales.

ORDENADOS

e Realizar los pasos de ordenacion de acuerdo a las TRD actualizadas:

e Conformar y dar apertura a un expediente teniendo en cuenta serie, subserie y tipos
documentales (tanto fisico, electrénico he hibrido).

e Organizar segun orden original del-tramite o expediente

e Realizar la foliacion y elaboracion de la Hoja de control

o Depurar en el caso del soportefisico cosas que no son del expediente como ganchos,
en el caso de documento electréonico guardar siempre la ultima versién de los
documentos

e Creacion del indice electronico pata los expedientes electronicos

e Metadatos a los documentos electrénicos de archivos y expedientes (esto se esta
desarrollando_en MOREQ)

e Actualizar el documento SGDEA cuando se requiera, teniendo en cuenta a los
aspectos de Ordenacion documental en la Entidad

DESCRITOS
e Formato de inventario documental FUID
e Actualizacion Hoja de Control de los expedientes

Todos los expedientes deben ser debidamente identificados y foliados empleando el A-FO
058 Formato Unico de Inventario Documental - FUID.

Todos los expedientes tanto fisicos como electronicos, en archivo de gestion, deben contar
con una hoja de control y/o indice electrénico debidamente diligenciado y actualizado, A-FO

387.

2.4.2. Documentos Asociados. Los siguientes documentos del Sistema de Gestion estan
relacionados con la organizacion:

o A-LE-432 Politica de gestion documental,
34
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A-LE-434 Reglamento de archivo

A-LE-333 Sistema integrado de conservacion

A-LE-475 Tablas de Retencion Documental

A-PD-144 Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental,

A-PD-145 Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y control de registros,
A-IN-007 Elaboracion de documentos del Sistema de Gestion,

A-LE-395 Modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo,

A-LE-471 Cuadro de caracterizacion documental

A-LE-472 Cuadro de clasificacion documental

A-LE-283 Registro de activos de informacion (RAI)

A-IN-016 Guia para la gestion de activos en el marco de seguridad de la informacién
de la Secretaria Distrital de Planeacion,

A-LE-394 Banco terminoldgico,

e A-LE-396 Tablas de control de acceso.

2.5 TRANSFERENCIA

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad, para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing® emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formatos, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos®, de acuerdo con los ciclos de vida
definidos para cada uno de las series y subseries documentales, la entidad ha establecido
los lineamientos requeridos para.garantizar un adecuado flujo por cada uno de ellos, con el
fin de que se respeten los ‘principios de integralidad, orden original, procedencia y
disponibilidad del expediente.

2.5.1. Actividades. De/conformidad con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental, deben ser transferidos los documentos que correspondan a expedientes
cerrados.

Cada una de las dependencias que conforman la Secretaria Distrital de Planeacion,
acompanara al Archivo de Gestion Centralizado en el proceso de alistamiento, aprobacion y
transferencia de los documentos empleando el formato de Acta de transferencia documental,
A-FO-060, anexando los correspondientes inventarios descritos y demas disposiciones
establecidas en el procedimiento que esté relacionado con la aplicacién y seguimiento a
instrumentos archivisticos como las Tablas de Retenciéon Documental y Control de Registros.
El seguimiento e implementacién del plan de transferencias primarias es realizado por la
Direccion Administrativa desde el punto de atencion del Archivo de Gestién Centralizado.

Todas las transferencias documentales seran coordinadas por parte de la Direccion
Administrativa, frente la aplicacién de los procesos archivisticos de clasificacién, ordenacion
y descripcién de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

5 Refreshing: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

6 Decreto 2609 de 2012, articulo 9, literal e, concepto de transferencia.
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Todos los documentos fisicos y electréonicos deben contener metadatos contexto, estructura
y contenido que faciliten su futura recuperacioén, gestion y disponibilidad.

La emulacién y migracion de la informacion en medio electronico debe realizarse con base en
las Tablas de Retencion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

La Secretaria Distrital de Planeacién tiene la particularidad que recepciona trasferencias
primarias procedentes de los Curadores Urbanos, de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente.

2.5.2. Documentos Asociados. Los siguientes documentos del Sistema de Gestion estan
relacionados con la transferencia:

A-LE-432 Politica de gestion documental,

A-LE-434 Reglamento de archivo,

A-LE-333 Sistema integrado de conservacion,

A-LE-475 Tablas de Retencion Documental

A-PD-145 Aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental y control de registros,
A-FO-058 Formato unico de inventario documental,

A-FO-060 Acta de transferencia documental,

A-LE-395 Modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo,
A-LE-471 Cuadro de caracterizacion documental

A-LE-472 Cuadro de clasificacion documental

A-LE-394 Banco terminologico.

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa de archivo con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental o las Tablas de Valoracion Documental?.

Segun los procedimientos de disposicion final definidos para cada una de las series y
subseries documentales, la entidad ha establecido los lineamientos requeridos para garantizar
Su conservacion en el tiempo.

2.6.1. Actividades. La disposicion final de la documentacién de la Secretaria Distrital de
Planeacion, se realiza de acuerdo con el procedimiento de aplicacion de Tablas de retencion
Documental.

La eliminacion o destruccion segura del material documental no esencial, se realiza con base
en lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013 y el procedimiento de aplicacion de Tablas de
Retencién Documental.

7 Manual Implementacién PGD, AGN-2014. Pag. 31.
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Los documentos de conservacion total seran sometidos a procesos reprograficos de
digitalizacion, de conformidad con los parametros y caracteristicas técnicas definidas en el
Instructivo de digitalizacién e indexacion documental, A-IN.363.

Los documentos de conservacion total seran sometidos a procesos de descripcion analitica
con los parametros y caracteristicas técnicas del ISAD — G8 para complementar los
inventarios documentales.

Los documentos de seleccion seran sometidos a procesos de valoracion junto con el area
productora para determinar que las unidades seleccionadas cumplan con los criterios
cuantitativos y cualitativos establecidos en el procedimiento de las Tablas de Retencion
Documental.

El borrado seguro de informacién se realiza teniendo en cuenta los niveles de consulta
establecidos en las tablas se control de acceso e indice de informaciéon clasificada y
reservada, en concordancia con los lineamientos establecidos desde el modelo de seguridad
y privacidad de la informacion.

En la plataforma tecnolégica SIPA deben ser registrados de manera integral los metadatos
que aseguren la trazabilidad de todos y cada uno)de los tramites realizados.

Para los documentos electrénicos de archivo deben seguirse los lineamientos establecidos
en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

2.6.2. Documentos Asociados. Los siguientes documentos del Sistema de Gestion estan
relacionados con la disposicion:final:

A-LE-432 Politica de gestiéon documental,

A-LE-434 Reglamento de archivo

A-LE-333 Sistema integrado de conservaciéon

A-PD-145 Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y control de registros,
A-FO-058 Formato unico de inventario documental,

A-FO-060 Acta de transferencia documental,

A-LE-395 Modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo,
A-LE-471 Cuadro de caracterizacion documental,

A-LE-472 Cuadro de clasificacion documental,

A-LE-475 Tablas de Retencion Documental

A-LE-394 Banco terminoldgico.

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién, para
garantizar su preservacion en el tiempo independientemente de su medio y forma de registro
0 almacenamiento.9 Este lineamiento inicia con la identificacién de los factores de riesgo a

8 Norma Internacional General de Descripcion Archivistica — ISAD G
9 Manual Implementacién de un PGD. AGN — 2014, Pag. 32.
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los cuales estan expuestos los documentos y que puedan afectar su estado de conservacion,
con el fin de establecer las acciones correctivas y preventivas necesarias para garantizar su
integralidad y disponibilidad a través de todas sus etapas del ciclo de vida.

2.7.1. Actividades. Implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, conformado por
sus planes complementarios: Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, cuya implementacion asegura la adopcion de buenas practicas y
estrategias que coadyuven la preservacion de los documentos fisicos y electrénicos de la
Secretaria Distrital de Planeacion.

La integridad de los documentos en medio electronico se encuentra definido mediante la
implementacién de mecanismos de encriptacion, estampas de tiempo, firmas electrénicas y
digitales, para garantizar inalterabilidad, integridad y no repudio de la informacion contenida
en ellos; segun lo establecido en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo y en el Modelo
de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo. El aplicativo SIPA,
cuenta con mecanismos de autenticacion de usuarios para restringir el acceso no autorizado.

Los documentos seran conservados de acuerdo con los)tiempos de retencién definidos en las
Tablas de Retencién Documental o las Tablas. de Valoracion Documental de la entidad
independientemente de su medio o soporte.

Durante el ciclo vital de los documentos se implementaran programas a largo plazo y de forma
permanente que permitan mantener condiciones adecuadas para la conservacién en aspectos
ambientales, de infraestructura y_almacenamiento, produccion y gestién y custodia de la
documentacién en soporte fisico,.electronico e hibrido. Ademas, de contar con programas de
sensibilizacion, capacitacion.y de atencion de emergencias en archivos.

2.7.2. Documentos Asociados. Los siguientes documentos del Sistema de Gestion estan
relacionados con la'preservacion documental:

A-LE-432 Politica de gestion documental

A-LE-434 Reglamento de archivo

A-LE-333 Sistema integrado de conservacion

A-LE-475 Tablas de Retencion Documental

A-LE-395 Modelo de requisitos de documentos electrénicos de archivo

A-PD-145 Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y control de registros
A-LE-021 Plan de prevencion, atencion y respuesta a emergencias

A-PD-052 Acceso a servicios documentales

2.8 VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de los documentos y por
medio del cual, se determinan sus valores primarios y secundarios con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su destino final (eliminacion,
seleccidon o conservacion total). Este lineamiento inicia con la identificacion de los valores
primarios y secundarios de cada una de las series y subseries documentales producidas por
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la Secretaria Distrital de Planeacion, hasta la definicién de sus tiempos de retencion y los
procedimientos de disposicion final.

2.8.1. Actividades. El valor primario y secundario es asignado a los documentos, a partir de
los criterios establecidos en fichas de valoracién que soportan las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Para realizar las intervenciones de los fondos documentales acumulados es importante
analizar las fichas de valoracion documental y el instrumento que determina la disposicion
final de la documentacion correspondiente a las Tablas de Valoracion Documental vigentes.

Las series que sean de seleccidén, seran sometidas a procesos de valoracion junto con el area
productora para determinar que las unidades seleccionadas cumplan con los criterios
cuantitativos y cualitativos establecidos en el procedimiento de las Tablas de Retencion
Documental y de las Tablas de Valoracién Documental vigentes.

2.8.2. Documentos Asociados. Los siguientes documentos del Sistema de Gestidon estan
relacionados con la valoracion documental:

A-LE-432 Politica de gestion documental,

A-LE-434 Reglamento de archivo

A-LE-333 Sistema integrado de.conservacion

A-PD-145 Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y control de registros,
A-LE-475 Tablas de Retencion Documental

A-FO-058 Formato.Unico de inventario documental,

A-PD-144 Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental,
A-FO-060 Acta de transferencia documental,

A-LE-395 Modelo de requisitos de documentos electronicos de archivo
Tablas de Valoracién Documental

Fichas de Valoraciéon Documental

A-LE-471 Cuadro de caracterizacion documental

A-LE-472 Cuadro de clasificacién documental

A-LE-394 Banco terminolégico.

Tablas de Valoraciéon Documental

Fichas de Valoracion Documental

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La Direccion Administrativa, como administradora del Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivos - SIGA, es responsable de garantizar la implementacion de sus
herramientas, entre ellas el Programa de Gestién Documental, para lo cual se establecen las
fases descritas a continuacion:
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Cuadro 8 Fases de Implementacién del PGD
FECHA DE
FASE ACTIVIDAD METODOLOGIA RESPONSABLES EJECUCION
Revision del PGD Mesa de trabaio Direccion Febrero -
anterior | Administrativa Junio 2023
Andlisis de procesos y . . . Febrero -
s Revision aspectos | Direccion -
procedimientos de la técnicos Administrativa Diciembre
entidad 2023
Revision de los | Revision Di ., Febrero -
. ireccion o
documentos existentes | documentos Administrativa Diciembre
del SIGA técnicos 2023
Revision de los
documentos del SG de
Elaboracion del | la Secretaria Distrital de | Revision Di . Febrero -
. ireccion T
PGD Planeacion documentos e . Diciembre
; P Administrativa
relacionados con la|técnicos 2023
gestion de los
documentos
Ajuste y Actualizacion Mesa de tfabaio Direccidén abril -junio
del PGD ! Administrativa 2023
Direccidén
Normalizacion, - Administrativa L
” ., Procedimiento - = junio — Ago
Aprobacion, Adopcion .y interno Direccion de 2023
Publicaciéon del PGD Planeacioén
Institucional
. ) . De acuerdo al PIC
Diseno de ficha técnica d | i | Di .,
de Gapacitacion y (_a _a Secretaria ireccion Enero -
NS -, Distrital de | Administrativa Febrero 2023
cualificacién Planeacion
Definicion y envio del | Correo interno
cronograma
SOC|aI_|zag|,on y Memorandos D|reqc!on . Febrero 2023
capacitacion a  los|internos Administrativa
productores
documentales
Socializacion De  acuerdo
» ca acitacién, De acuerdo al PIC con el
Implementacion sepuimiento a Iog de la Secretaria|Direccion cronograma
del PGD 9 Distrital de | Administrativa establecido
productores Planeacion
documentales
Aplicacion de los De acuerdo con lo Productores
lineamientos ; Documentales
- establecido en elf= — Permanente
subprogramas definidos PGD Direccion
en el PGD Administrativa
Ajustar y Actualizar los
instrumentos De acuerdo con lo De acuerdo
archivisticos: establecido en el | Direccion con el plan de
- PINAR Plan de trabajo del | Administrativa accion
— SIGA archivistico
- Procedimientos SIGA
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- TRD
- Cuadro de
Clasificacion
- Cuadro de
Caracterizacion
- Registro de Activos de
Informacion
- Banco Terminologico
y Tablas Control de
Acceso
Disefio de indicadores De acue’rdo con
Y metodologia Anual
de seguimiento al PGD |. ~ . "~
institucional
. - De acuerdo con
Monitoreo periodico de . . .
L metodologia Direccion Semestral
los indicadores R > .
institucional Administrativa
., Real|_za_0|on de De acuerdo con
Evaluacion del | seguimientos .
. metodologia Semestral
PGD establecidos en el|. =.°7~
institucional
cronograma
., . De acuerdo con| . .,
Elaboracion informes , Direccion
. metodologia T . Semestral
correspondientes LXK Administrativa
institucional
Presentacion ante el|[De acuerdo con| . .,
o L , Direccion Dos veces al
Comité Institucional” de’| metodologia e . ~
. . AR Administrativa ano
Gestion y Desempefio | institucional
Definiciéon de|De acuerdo con Di ..
L , ireccion .
desviaciones metodologia 7 . Trimestral
AR Administrativa
detectadas institucional
Mejora del PGD | Diseho e
. ., De acuerdo con|n. .,
implementacion de . Direccion :
. . metodologia S . Trimestral
acciones de mejora del |. ~. "~ Administrativa
PGD institucional

4, PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

A partir de los programas, proyectos y planes descritos a continuacion, la Direccion
Administrativa, plantea los aspectos estratégicos o lineas de accion que la Secretaria Distrital
de Planeacion abordara 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
Decreto 828 de 2018, que advierte que toda entidad y organismo de la administracion Distrital
debe contar con un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo - SIGA, conformado
por la unidad de correspondencia, los archivos de gestion, y el archivo central.

Dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8

“Instrumentos archivisticos”, la Secretaria Distrital de Planeacion cuenta con el Programa de
Gestién Documental como herramienta de planificacion en el cual se relacionan y definen 7
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programas especificos con los cuales se busca lograr el cumplimiento de las metas y objetivos
planteados para la Gestion Documental.

Los programas especificos son:

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.
Programa de Documentacion Vital

Programa de Documento y Expediente Electrénico.

Programa de Capacitacién en Gestién Documental

Programa de Conservaciéon Documental

Programa de Transferencias Documentales

Programa de Auditoria y Control.

NogosrwdbE

41 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

La SDP cuenta con el INSTRUCTIVO DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION A-IN-007 cuyo objetivo es el de establecer el paso
a paso para la elaboracion de documentos y. aplica para todos los documentos que hagan
parte del Sistema Integrado de Gestion.

Adicionalmente, se implementa el -procedimiento institucional A-PD-088 CONTROL DE
DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION, cuyo objeto es “ Controlar las
acciones de inclusion, mejora o retiro de los documentos que respaldan la operacion de los
procesos que soportan la planificacion y operacion del Sistema de Gestidn de la Secretaria
Distrital de Planeacion, para garantizar la debida identificacion, aprobacién, organizacion,
actualizacién, control.de versiones y publicacion de la informacion documentada, con el fin de
mantenerla organizada, actualizada y disponible para su consulta y trazabilidad” y su alcance
es “Desde el anuncio o solicitud que identifica la intervencion (qué) y la motivaciéon (porqué)
del ajuste (inclusién, mejora o retiro), pasando por la definicion de contenidos, la revision por
parte de los Subsecretarios, Directores y Jefes de Oficina, la revision metodoldgica por parte
de la Direccion de Planeacion, hasta la aprobacion, publicacion y difusion de la nueva version
que se hace a través del sistema y por parte de los enlaces del Sistema de Gestion al interior
de sus areas y/o procesos y en la entidad (cuando sea necesario).”

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTACION VITAL

4.2.1. Objetivo del Programa. Identificar, describir, inventariar y asegurar la proteccién y
preservacion de toda la documentacion vital de la Secretaria Distrital de Planeacion.

4.2.2. Alcance.

Este programa aplica a los documentos de archivos fisicos, electronicos y digitales
identificados como vitales o esenciales frente a la posibilidad de un desastre que implique la
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pérdida total o parcial de documentacion o afectacion de la continuidad de las actividades de
la SDP.

El desarrollo de este programa se encuentra en el Anexo 1 Programa de Documentacion vital

4.3 PROGRAMA DE DOCUMENTO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO

4.2

4.3.1. Objetivo del Programa. Impulsar la adopcién del documento electrénico y la
conformacion del expediente electrénico.

4.3.2. Alcance. Aplica a partir de la produccién o recepcion de un documento y expediente
electrénico, hasta la racionalizacion y simplificacion de tramites, la clasificacién del documento
electrénico y su conformacion, pasando por la socializacion y asesoria que se brindara para
adquirir y sostener nuevos habitos que propicien la reduccion del consumo de papel, la
indexacioén y el registro del documento electrénico enlas bases de datos documentales, sin
olvidar el almacenamiento y la recuperacion virtual, segun la naturaleza documental, asi:
archivisticos, bibliograficos y cartograficos.

El desarrollo de este programa se encuentra en el Anexo 1 Programa de Documento y
expediente electrénicos.

4.4 PROGRAMA DE CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL

4.

4.3

4.4.1. Objetivo del Programa. Orientar la capacitacién 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 desempefie cabalmente su
respectiva responsabilidad documental.

4.4.2. Alcance. Inicia con la elaboracion y la permanente actualizacion del Programa de
Capacitacion en Gestion Documental, a cargo de la Direccion Administrativa, contindia con la
promocion y divulgacion de cada uno de los eventos de formacion programados, luego se
convoca para que participe primordialmente cada servidor publico, vinculado o contratado, a
la Secretaria Distrital de Planeacion, en las apropiadas modalidades de formacién y finaliza
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con la realizacién del evento de formacion y con la respectiva evaluacion para certificar y
reconocer las mejores practicas de gestion documental por dependencia.

El desarrollo de este programa se encuentra en el Anexo 1 Programa de Capacitaciones en
Gestion Documental

45 PROGRAMA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

4.5.1. Objetivo del Programa. Asegurar la conservacion de la informacion de archivo que
conforma los acervos documentales de la Secretaria Distrital de Planeacion en soporte fisico
0 analogo, implementando la metodologia y acciones programadas, con el fin de mantener a
largo plazo atributos como unidad, originalidad, autenticidad y accesibilidad de la
documentacion.

4.5.2. Alcance. Abarca toda la documentacion con soporte fisico o analogo en sus diferentes
etapas del ciclo vital del documento, que sea generada‘de los procesos, tramites y servicios
de la Secretaria Distrital de Planeacién o que se conserve en el Archivo Central, Planoteca,
Biblioteca, Archivo de Gestién Centralizado, Archivo de Historias Laborales y Ventanilla Unica
de Radicacion. Ademas, incluye todos los acervos documentales que la entidad custodia en
la actualidad, producidos anteriormente .port el antiguo Departamento Administrativo de
Planeacion Distrital - DAPD y por la Secretaria de Obras publicas — SOP, los cuales
actualmente se estan interviniendo con_la aplicacién de la Tablas de Valoracién Documental
y las Tablas de Retencién Documental.

El desarrollo de este programa se encuentra en el Anexo 1 Programa de Conservacion
Documental.

4.

4.5.

46. PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

4.5

4.6.1. Objetivos del Programa. Recibir y custodiar en el Archivo Central la documentacion
generada y gestionada por cada uno de los archivos de gestion de la entidad, de acuerdo a
los tiempos establecidos para las transferencias en la tabla de retencién documental.

De igual manera, el objetivo del programa es preparar y hacer entrega de la documentacién
custodiada por la Secretaria Distrital de Planeacion, la cual tiene valores secundarios, gestion
gue se adelantara teniendo en cuenta las disposiciones y lineamientos emitidos por el Archivo
de Bogota.

4.6.2. Alcance. Inicia con la asesoria y orientacién que se le dara, tanto a las dependencias
de la Secretaria Distrital de Planeaciéon, para que apliquen los criterios y lineamientos
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establecidos en el procedimiento institucional y en el instructivo o reglamento de archivo;
pasando por la legalizacion de la respectiva transferencia documental, culminando con la
suscripcion de las propias actas de transferencia documental primaria o secundaria segun
sea el caso; pasando por la verificacion del diligenciamiento del inventario documental y de la
recepcion o entrega del material documental transferido.

El desarrollo de este programa se encuentra en el Anexo 1 Programa de Transferencias
Documentales.

4.7. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

4.6

4.7.1. Objetivos del Programa. Realizar el monitoreo y seguimiento permanente mediante los
instrumentos de planeacion, implementacion, verificacion y mejora, disefiados para medir la
efectividad del Subsistema Interno de Gestion Documentaly Archivos de la Secretaria Distrital
de Planeacion por la Direccion Administrativa; y despor otro lado, la evaluacion periddica del
mismo, de acuerdo con el Programa de Auditoria definido por la Oficina de Control Interno de
la entidad en cada una de las vigencias.

4.7.2. Alcance. EL programa inicia eon el disefio de los instrumentos de monitoreo y
evaluacion del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos de la Secretaria Distrital
de Planeacion, pasando por las actividades de captura de datos, definicién de la linea de base,
realizacion de las mediciones,hasta la ejecucion de las acciones de mejora a que haya lugar.

El desarrollo de este programa se encuentra en el Anexo 1 Programa de Auditorias.

5. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION -
MIPG

A continuacion, se describen las relaciones y contribuciones del Subsistema Interno de

Gestion Documental y Archivo - SIGA y los diferentes sistemas y modelos de gestion de la
Secretaria Distrital de Planeacién, con el objetivo de que sean implementados a su cabalidad:

Cuadro 9 Armonizaciéon Sistemas de Gestion

SISTEMA Y/O
MODELQ DE OBJETIVO RESPONSABLE VAL%E ﬁSF\éEgADO
GESTION T
Establecer el direccionamiento . L
. . Alta Direccion, . L
estratégico de la entidad con|, _. : Inclusion de la gestion
PLAN todos sus  elementos de bajo el liderazgo documental dentro de la
ESTRATEGICO/ . de la Direccién de C s
planeacién de tal manera que le ! planeacién estratégica
POA : s Planeacion ;
permita el logro de su misién como P de la entidad
o Institucional
organizacion del estado.
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SISTEMA Y/O
MODELO DE OBJETIVO RESPONSABLE VALODE 'E‘SIZESADO
GESTION l
Articulacion de los
Definir lineamientos de Gestion, diferentes sistemas de
MODELO sistemas y modelos para guiar a Direccién de gestion de la entidad,
INTEGRADO DE los servidores publicos en el Planeacion incluyendo las politicas,
PLANEACION Y desarrollo de la funciéon publica L lineamientos,
; L .| Institucional
GESTION haciendo la organizacién mas programas y proyectos
eficiente. de la Gestion
Documental
Garantiza el
posicionamiento de la
Establecer la planeacion gestion documental
estratégica de la  Gestion dentro del
PLAN Documental en la entidad, Direccion direccionamiento
INSTITUCIONAL definiendo elementos como la Administrativa estratégico de la
DE ARCHIVOS vision, politica, programas vy entidad, asegurando su
proyectos, estructura del SIGA y implementacion y la
modelos de operacion. asignacion de los
recursos necesarios
para tal fin.
Inclusién de las
i . tematicas de Gestion
Planificar las estrategias,
" . Documental en el
tematicas, herramientas,
., X desarrollo del PIC, con
programacion y. demas aspectos -
) L el fin de que sean
PLAN necesarios. para la capacitacion adauiridas las
INSTITUCIONAL de los funcionarios y | Direccion de cor?w etencias
DE colaboradores de la Secretaria | Talento Humano Pete
necesarias para

garantizar el desarrollo
de buenas practicas y la
conservacion y
preservacion de la
memoria institucional.

Garantizar la
principios

adopcién  de
y valores en los

Establecer criterios para
el manejo y custodia de

. . Direccién de la informacion
funcionarios y colaboradores de la i T
PLAN entidad. con el fin de que se Planeacion institucional, de tal
ANTICORRUPCIO . q Institucional / manera que se
garantice el desarrollo de las|. s -
N h Direccion convierta en
actividades dentro del marco de la L . .
) - | Administrativa herramienta de control
transparencia en la funcién .
ublica spual para los
P ciudadanos
De acuerdo a la . .
linea de defensa: Garantizar eI. monitoreo
Gestionar los diferentes riesgos | 1ra. Direccién (rjigs lis d(;?gft';'joanses gﬁ
derivados de las actividades | Administrativa,; inte?vencién cony ol
propias de la entidad, con el fin de | 2da. Direcciones - ’
GESTION DEL garantizar el cumplimiento de su | de Planeacion Ob.J?t'VO de que sean
RIESGO mision Institucional mltlga(jas y S€ minimice
’ Contrataciér,m 0 elimine el impacto si
Financiera: 3?; llegan a materializarse.
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SISTEMA Y/O
MODELO DE OBJETIVO RESPONSABLE VAL%‘; f‘SFéEgADO
GESTION D.

Oficina de Control
Interno

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

Garantizar los recursos que la
entidad necesita para el
cumplimiento de sus funciones

Direccion de
Contratacion

Suministrar los recursos
necesarios para la
implementacion de los
componentes
operativos del SIGA

Promover la sostenibilidad Contribuir con la
ambiental, el uso adecuado de los eficiencia administrativa
recursos, la movilidad sostenible y | Subsecretaria de | mediante la
la gestion adecuada de los|Gestion implementacion de
GESTION . ) e .
impactos ambientales | Institucional y la buenas practicas en
AMBIENTAL SR . " ) g Iy
significativos identificados, | Direccion gestion documental en
previniendo la contaminacion | Administrativa su componente
dentro de la operacion de la operativo “Oficina sin
entidad. Papel”
Adelantar estrategias y
actividades tendientes a elevar la
productividad, a través- . del .
) : @ Garantizar la
mejoramiento de las condiciones . L
; implementacion de
de salud y trabajo en. pro de racticas sequras en el
SEGURIDAD Y disminuir el impacto’ de los|. .. P 9
; .~~~ | Direccién de desarrollo de las labores
SALUD EN EL factores de riesgo.y/contribuir asi, Talento Humano ropias de la gestion
TRABAJO con la salud 'y seguridad de los prop 9

servidores publicos y de terceras
personas que se vean
involucradas en el desarrollo de
las. actividades propias de la
entidad.

documental por parte de
todos los productores y
custodios documentales

Proteger la informacién que se

estiona en su ciclo de vida v los Direccién de | Garantizar los niveles
SEGURIDAD DE LA | 985! Y Tecnologias de la|de seguridad y acceso
- medios que lo facilitan, > : -
INFORMACION » , . : Informacién y las|de la informacion
permitiendo asi su integridad, o T
. T . L Comunicaciones | institucional
confidencialidad y disponibilidad.
Asegurar el
cumplimiento de las
CONTROL Promover la culturg de Oficina de Control polltlca.s,. lineamientos,
autocontrol, autogestion y procedimientos,
INTERNO . Interno .
autorregulacion programas Yy demas
directrices establecidas
por el SIGA
Incluir las politicas,
Orientar la gestiéon de la entidad lineamientos,

: hacia una cultura de calidad y |Direccion de | procedimientos,
GESTION DE . . . ; . .
CALIDAD mejoramn_en_tp contmuo,_ mediante PIar_1ea§:|on programas 'y demas

la sostenibilidad del Sistema de | Institucional directrices establecidas
Gestion de Calidad. por el SIGA en el
Sistema de Gestion
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Programa
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SISTEMA Y/O
MODELO DE
GESTION

OBJETIVO

RESPONSABLE

VALOR AGREGADO
DE LA G.D.

RESPONSABILIDA

D SOCIAL practicas

social.

Promover

y divulgar

de responsabilidad

buenas

Direccion de
Planeacion
Institucional

Establecer criterios de
buenas practicas en
gestibn documental en
los programas de
responsabilidad social,
con el fin de contribuir al
mejoramiento  de la
calidad de vida de los
stakeholders

identificados por la
Secretaria Distrital de
Planeacién

BIBLIOGRAFIA

48

BOGOTA. SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION. Plan estratégico:
Bogotda: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION, 2020-2024.
(Documento SIG E-LE-031 en el Sistema de Gestién SDP).

Plan Operativo Anual: POA: Gestién Documental: 2022-2024. En: Sistema
Interno de Informacién Interno para la Planeacion.

Programa de (Gestion Documental: 2014-2017. Bogota: SECRETARIA
DISTRITAL DE PLANEACION, 2014. 79 p.: il. (Documento SIG A-LE-335).
En:

http://sipa.SecretariaDistritaldePlaneacion.gov.co/sipa/sgc/index1?_a=0.4803
54178130727

Programa de Gestion Documental: 2020. Bogota: SECRETARIA DISTRITAL
DE PLANEACION, 2020 79 p.: il. (Documento SIG A-LE-335). En:

http://sipa.SecretariaDistritaldePlaneacion.gov.co/sipa/sgc/index1?_a=0.4803
54178130727

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Implementacién de un
Programa de Gestion Documental — PGD: Manual. Bogota : AGN, 2014. 70

p.: il

En:http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDFE/SINAE/Prod
uctos%20SINAE%202013/PGD2.pdf

COLOMBIA. LEYES, DECRETOS, ETC. Decreto 1080 de 2015: Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota:
Mincultura, 2015.237p.

GAD-PG-001 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL V1

Pag 48/49


http://sipa.SecretariaDistritaldePlaneaci�n.gov.co/sipa/sgc/index1?_a=0.480354178130727
http://sipa.SecretariaDistritaldePlaneaci�n.gov.co/sipa/sgc/index1?_a=0.480354178130727
http://sipa.SecretariaDistritaldePlaneaci�n.gov.co/sipa/sgc/index1?_a=0.480354178130727
http://sipa.SecretariaDistritaldePlaneaci�n.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/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PGD2.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PGD2.pdf

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GAD-PG-001

SECRITARIA B

PLANEACION | BOGOT/\

™

Gestion Administrativa

VERSION: 1

Fr——r

Programa

EDICION: 12/mar./2024

En:

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/
DECRETO_10802015.pdf

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DEL CAMBIO
Se inicia en versién 1 por cambio
1 12/mar./2024 dg software, las anteriores
versiones se pueden consultar en
SIPA.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Claudia Marcela Medina
Martinez

Cargo: Profesional Especializado
Fecha: 12/mar./2024

Fecha: 12/mar./2024

Nombre: <Yuli* Cristel Pena | Nombre: Elizabeth Gil Naranjo
Arboleda Cargo: Director
Cargo: Profesional Especializada Fecha: 12/mar./2024

49

GAD-PG-001 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL V1

Pag 49/49


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
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
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO_10802015.pdf



