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1. ASPECTOS GENERALES

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

El Programa de Gestion Documental (PGD), se elabora también tomando como referencia el
marco de las funciones y obligaciones legalmente asignadas a la Secretaria Distrital de
Integracion Social (SDIS) para el cumplimiento de su misién y desarrollo de su razdn social.

1.1 Introducciéon

La gestion documental en la Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS9, se desarrolla a
partir de los instrumentos archivisticos, formando parte de ellos este Programa de Gestion
Documental (PGD), que propone estrategias para gestionar documentos y expedientes en
ambiente fisico y electrénico, asi como la forma o accién reciproca en que interactia el
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA) con los demas procesos de la
entidad en el Sistema de Gestion.

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

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

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

Adicionalmente a la actualizacion periddica establecida en la normatividad vigente, los programas
especificos deberan ajustarse en casos coyunturales, con el fin de garantizar en todo momento
la correcta gestion de los documentos producidos, recibidos y/o conservados por la SDIS.

1.1.1 Naturaleza juridica de la Secretaria Distrital de Integracion Social

La Secretaria Distrital de Integracion Social es un organismo del sector central con autonomia
administrativa y financiera que tiene por objeto orientar y liderar la formulacién y el desarrollo de
politicas de promocién, prevencion, proteccién, restablecimiento y garantia de los derechos de
los distintos grupos poblacionales, familias y comunidades, con especial énfasis en la prestacion
de servicios sociales basicos para quienes enfrentan una mayor situacion de pobreza y
vulnerabilidad. Asi como, prestar servicios sociales basicos de atencion a aquellos grupos
poblacionales que ademéas de sus condiciones de pobreza se encuentran en riesgo social,
vulneraciéon manifiesta o en situaciéon de exclusién social’.

1.1.2 Misién

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

1.1.3 Vision

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

1.1.4 Objetivos estratégicos
e Proposito misional
v" Formular e implementar politicas poblacionales mediante un enfoque diferencial y de
forma articulada, con el fin de aportar al goce efectivo de los derechos de las poblaciones
en el territorio.
v' Disefiar e implementar modelos de atencion integral de calidad con un enfoque territorial

e intergeneracional, para el desarrollo de capacidades que faciliten la inclusién social y
mejoren la calidad de vida de la poblacion en mayor condicién de vulnerabilidad.

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

e Gestion del conocimiento para la toma de decisiones

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

e Eficiencia institucional

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

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

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

1.2 Alcance

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

Por medio de los programas especificos del PGD, se establecen metas especificas, medibles y
alcanzables para la planeacién, produccién, gestiébn y tramite, organizacion, transferencia,
disposicién, preservacion y valoracion.

Liderado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, instancia del Sistema de Gestion,
el PGD es ejecutado por servidores publicos y contratistas, dando cumplimiento a normas de
ordenamiento juridico, como la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 y su implementacién
estd en cabeza de la Subdireccion Administrativa y Financiera - equipo Gestion documental de la
Entidad.

Lo determinado en este documento se aplica a la informacién producida o recibida por la Entidad,
sin distincion de soporte y/o formato, respetando siempre el soporte original de la documentacion
tanto para la produccion como gestion, retencion y disposicion final.
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1.3 Publico al cual va dirigido

El Programa de Gestion Documental, esté dirigido a todas los servidores publicos y contratistas
gue hacen parte de la Secretaria Distrital de Integracion Social; a agentes externos como entes
y entidades de control; ciudadania en general y otras Secretarias Distritales de la Alcaldia Mayor
y Locales de Bogota.

1.4 Requerimientos para el desarrollo del Programa de gestiéon documental (PGD)
1.4.1 Normativos

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

1.4.2 Econdmicos

La Secretaria Distrital de Integracion Social para garantizar el aseguramiento de los recursos para
el PGD, establece presupuesto para cada vigencia recibidos de la Secretaria Distrital de Hacienda
en coherencia con lo formulado en el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y en el proyecto de
inversion 7748 Fortalecimiento de la Gestion Institucional y Desarrollo integral del Talento
Humano en Bogot4, en el cual tiene como meta Implementar el subsistema interno de Gestion
Documental y Archivo en un 45,92%, durante el cuatrienio 2023-2026. Una vez finalizado este
periodo de tiempo, el presente programa debe actualizarse, con el fin de ajustar lo planteado a
los recursos econémicos con lo que cuente la Secretaria para los fines planteados.

1.4.3 Administrativos

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

1.4.4 Tecnoldgicos

Para el presente PGD, la Secretaria cuenta con los recursos tecnoldgicos descritos en la siguiente
tabla.

2 Resolucién 0355 de 26 de febrero de 2019. Secretaria Distrital de Integracion Social, Bogota — Colombia, diciembre de 2019.
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Tabla1l. Requerimientos tecnoldgicos
NOMBRE DEL
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION DEL SISTEMA DESILEJ';%ES'\A?\:AS DC(;)ECNUEMRI,EA'\IIDEOSS
INFORMACION
Sistema de Chat de comisarias de . .
familia, que le permite a los Sub_d_lrecmon para la
1 COMISARIA EN LINEA ' familia. No se generan

usuarios aclarar y
atender inquietudes

Ciudadania

Herramienta de escaneo de
informaciéon para adultez, donde

Subdirecciones

damnificada en emergencias.

Gestion Integral Local

2 TQM WEB locales No se generan
se guardan algunas de las . . .
historias de los adultos mayores. Subdireccion de Vejez

Y!
Sistema de informacién para el | 16 Subdirecciones
registro de beneficiarios. Locales
Cuenta con los siguientes | Subdireccién para la
componentes: Infancia
1. Administracion:
Parametrizacion  del .S|stema: Subdireccion para la
proyectos, estados, motivos, etc.; Juventud
Seguridad:  Perfil, Roles vy
Permisos.
2. Registro de beneficiarios \S/u_bdlrecmon para la

ejez

3. Registro de actuaciones:
Cambios de estado, Ejemplo: | Subdireccién para la
Cambio de "En Atencién” a|Adultez
"Suspendido”
4. Cursos: Configurar cursos,
horario de clase y sesiones, . o
. o . Subdireccion para la
instructor, participantes, registro L
de inasistencia, cumplimiento de Gestion Integral Local .

3 SIRBE e Relaciones de pago
metas de asistencia
5. Beneficios: Registro de apoyos
asociados a un servicio (Bonos de | Subdireccién para la
mercado, vestuario, bonos de fin | Identificacién,
de afio), generacion de relaciones | Caracterizacion e
de pago a beneficiarios por | Integracion
localidad
6. Seguimiento Nutricional:

Seguimiento de talla y peso, e |Subdireccién para
integracion con el sistema de la | asuntos LGBT
OMS (ANTHROS)

7. Procesos especiales: Cambios

en informacion, relaciones de

pago, registro de vacunas, grupos

de beneficiarios, otras
funcionalidades que se ido

creando

8. Consultas: Reportes de

informacion

Sistema de informacién para el

4 COMISARIAS registro de datos en las|Comisarias de familia | Solicitud de servicio
comisarias de familia.

Aplicativo para la captura de Subdireccion para la
5 CENSO EMERGENCIA |informacion de poblacion No se generan
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NOMBRE DEL
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION DEL SISTEMA DES'S';%ES'\‘AC,\]'AS DGOENUEMREA'\[‘)EOSS
INFORMACION
Aplicativo para controlar la . L, .
6 APORTES devolucion de dinero a  los Subdireccion de | Archivo plano de los

VOLUNTARIOS

usuarios de comedores

Abastecimiento

pagos

RAD - REGISTRO DE | Sistema para el registro diario de Subdireccion de Listados de
7 ASISTENCIA DIARIA | asistencia a los comedores Abastecimiento asistencia
COMEDORES comunitarios Reportes para pago
16 Subdirecciones
Locales
Subdireccion para la
Aplicativo SIRBE en la Web, en | Infancia
este se pueden hacer consultas, | Subdireccién para la
registros y actualizaciones en |Juventud
SIRBE el cual tiene los siguientes | Subdireccién para la
SISTEMA Sistemas de | modulos: - Consulta Beneficiarios | Vejez
8 Informacion  Misionales | (Proyecto 742) - Actualizacion | Subdireccién para la No se generan
(SIRBEWEB) datos béasicos - Beneficios | Adultez 9
Asistencias de Jardines | finebres - Asistencia de jardines - | Subdireccion para la
Gestion Integral Local
Modulo donde se registra la|Subdireccion para la
asistencia de los menores a los | Identificacion,
jardines de la SDIS Caracterizacion e
Integracion
Subdireccion para
asuntos LGBT
Sistema de gestién de informacion
de adolescentes de centros forjar.
Programa de atencion integral que
SIGIAF - SOLUCION |se realiza en la jornada
INFORMATICA PARA | complementaria a la escolar, de Subdireccion para la
9 LA GESTION DE | lunes a sabado, 4 horas al diay se Infancia - Centros | No se generan
INFORMACION DE |centra en la generacion de Foriar
ADOLESCENTES  DE | procesos con los Nifios, Nifias y !
FORJAR Adolescentes, donde se privilegia
el acceso a espacios de encuentro
en sus territorios de acuerdo a sus
intereses.
Modulo para crear y actualizar
terceros en la SDIS; también se
comunica y registra los terceros | Subdireccién
10 ﬁfggMAORDENES DElen la  Secretaria  Distrital | Administrativa y | Planilla de OPGET
Hacienda, operacion necesaria | Financiera
para algunos procesos de
contrataciéon y pagos.
Subdireccion de
NOMINAS/HOJAS DE | Aplicativo de consulta de los datos | Gestion y Desarrollo Desprendibles de
11 VIDA (RECURSOS | de ndmina desde 01/01/2009 a |del Talento Humano p

HUMANOS) WEB

30/09/2015

Funcionarios de planta
de la Entidad

pago
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ITEM

NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

12

SICO -
CORRESPONDENCIA
WEB

Es una soluciéon de informatica
que facilita la gestion
administrativa y control de la
correspondencia desde el
momento de su creacion hasta la
respuesta de la misma.

Todas las
dependencias menos
las comisarias

Radicados
Reportes de estado
de los radicados

13

DATASIX -
CONTABILIDAD

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

Subdireccién
Administrativa y
Financiera -
Contabilidad

financieros
de contabilidad
Libros oficiales
contables auxiliar pdf
mayor y balances
formatos plano

Estados

14

HEFI - HERRAMIENTA
FINANCIERA
SISPAGOS

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

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

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

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

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

Todas las
dependencias menos
las comisarias

Solicitud de CDP

Solicitud de RP

MC-14

Planillas de MC-14

15

HERRAMIENTA
CONTRATACION

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

Todas las
dependencias menos
las comisarias

Etapa previa

- Solicitud de estudio
Previo

- EP persona natural

- EP cédula
extranjeria
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ITEM

NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

- EPIVA

- Solicitud de
contratacion

- Solicitud de no
personal

- Evaluacioén

Modificaciones

- Formato solicitud de
modificacion

- Oftro si

- Adicion al contrato

- tiempo

- valor

- suspension

- cesion

- Terminacién
anticipada

16 RRHDAT - BD

Aplicativo de consulta de los datos
de némina desde el afio 2001 al
2009

Subdireccién de
Gestion y Desarrollo
del Talento Humano

No se generan

Aplicativo web de némina que

Subdireccion de
Gestion y Desarrollo

Desprendibles de

17 NOMINA WEB - SIAP - | permite la consulta de del Talento Humano | P390
BD desprendibles de pago vy funcionarios de planta Certificaciones
certificacion laboral de la Entidad P laborales
Aplicativo que gestiona vy
ISI\:IS:-CI-)ERI\IC/IA/:\CION DE administra el personal de la | Subdireccion de Reportes de némina
18 entidad. Tiene informacién de la | Gestion y Desarrollo P

ADMINISTRACION DE
PERSONAL - SIAP —BD

némina desde el 01/10/2015 a la
30/09/2017

del Talento Humano

Archivos planos

19 INTRANET

Sistema para compartir
informacion y servicios
informaticos de interés dentro de
la Entidad

Todos los funcionarios
y contratistas de la
Entidad

No se generan

20 PAGINA WEB SDIS

Sistema de distribucion de
informacién basado en hipertexto
o0 hiper medios enlazados vy
accesibles a través de Internet.

Permitiendo a los usuarios
interactuar visualizando textos,
imagenes, videos u otros
contenidos multimedia,

navegando en ella por medio de
hiperenlaces.

Registra y difunde la informacién y
conocimiento producida por la
SDIS a través de una plataforma
fisica y virtual por medio de la
incorporacion de nuevas
tecnologias de la informacion y la
comunicacion en el que hacer

Todos los funcionarios
y contratistas de la
Entidad

No se generan
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NOMBRE DEL
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION DEL SISTEMA DESE"\:_‘%ES'\L?\:AS DC(;)ECNUEMRI,EA'\IIDEOSS
INFORMACION
investigativo, para contribuir a la
consolidacion de la memoria
institucional. CENTRO DE
DOCUMENTACION VIRTUAL -
Cbv
El mapa de procesos en la
representacion grafica de los
procesos institucionales de forma
interrelacionada y que contiene la | Todos los funcionarios
21 MAPA DE PROCESOS documentacién oficial de la|y contratistas de la dTOdOS tos/ _tlos
entidad, los indicadores de | Entidad o?i)giljs\ rlgindgslareegr:zdrg(j
gestion y los mapas de gestion de | Ciudadania

riesgo entre otros componentes
del sistema de gestion de la
entidad.

SIRSS - SISTEMA DE

Es una herramienta disefiada para
la inscripcion de los
establecimientos que presten o
deseen prestar Servicios Sociales

22 INFORMACION DE | que han sido reglamentados por el | Subsecretaria Certificado de
REGISTRO DE | Distrito Capital; adicionalmente el | Ciudadania inscripcion
SERVICIOS SOCIALES | SIRSS, permite registrar las

condiciones de operacion sobre la
prestacibn de los servicios
sociales.
UNIFICADOR  BASES | APlicativo del Equipo GIS que )
permite unificar y consolidar en un | Subsecretaria
DE DATOS s .
solo documento pdf los tres | (Inspeccion y | Base consolidada en

23 ENCUESTAS modulos de una encuesta | Vigilancia de los | SQLite
DISPOSITIVOS realizada or inspeccién segrvicios sociales)

MOVILES alzaoa — p p y
vigilancia.
Subdireccion de

2 Georreferenciador Aplicativo para georreferenciacion | Investigacion €| No se generan
(GEOSDIS - SERVER) | de direcciones (cliente - servidor) | Informacion  (Equipo 9

GIS)
Servicio web para
georreferenciacion de direcciones
Servicio Web | utilizado por el aplicativo Sistemas | Subdireccién de
25 Georreferenciacion de Informacion Misionales | Investigacion e | No se generan
(WEB SERVICE) SIRBE. Todos los beneficiaros de | Informacion
la secretaria esta
georreferenciados.
Apllcatlvo_wep geografico que Formatos KML,
permite visualizar la oferta de | Todas las SHPEILE
26 MAPOTECA WEB servicios sociales e informacion | dependencias y -
. . . Oferta de servicios y
espacial de otros sectores del | ciudadania . .
o Barrio Comun (Excel)
distrito.
Aplicativo para captura de datos | Subsecretaria
) geograficos y alfanuméricos sobre | (Inspeccion y
27 MAPOTECA MOVIL EN | dispositivos modviles. Aplicativo | Vigilancia de  los Archivo plano
ANDROID para trabajar en calle de acuerdo | servicios sociales), P
a la demanda y las necesidades | Subdireccién para la
de la entidad. Adultez
Control de formatos digitales - Todas las
28 IOPS - (nuevo) control de flujp de formatos No se generan

digitales para los informes de

dependencias
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ITEM

NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

orden de prestacion de servicios
sociales.

GENCU - GENERADOR | Aplicativo LIMESURVEY para | Las dependencias que Excel con tabulacién
29 DE ENCUESTAS | realizar las encuestas de la SDIS | solicitan generar | .
- . e encuestas
(LimeSurvey) (Software Libre) encuestas
Captura la informacién
recolectada en campo por parte Reportes de
SUPERVISION de la interventoria o supervision | Sub. para la Gestion porte
30 . : S seguimiento
ALIMENTANDO segun la modalidad de suministro | Integral Local
X - . generados en Excel
de alimentos y las particularidades
de cada uno de los contratos.
Sistema de Coordinacion
de la Administracion | Aplicativo que permite crear
31 Distrital (SCAD) - |instancias de seguimiento de | Subsecretaria No se generan
Seguimiento Actividades | actividades (Software Libre)
(Redmine)
Es una herramienta para el
manejo de Inventarios de Subdireccién para la
SUMA - Sistema de |suministros, vestuario, calzado, Identificacion P Reportes de
32 Manejo de Suministros | pafiales y necesidades Caracterizaci’c’)n e sur‘r)ﬂnistros
Humanitarios personales. Creada por la Intearacion
Organizacion Mundial de Salud 9
OMS
Plataforma de capacitacion Virtual | Las dependencias que
33 PLACAVI (Moodle) de _I_a S_PIS. Sistema  de | solicitan publlcar No se generan
administracion de CUrsos | cursos virtuales
(Software libre) Ciudadania
ACCIONES DE Creacion 'y seguimiento de | Todas _ las
34 MEJORA hallazgos generados por la|dependencias de la|No se generan
Oficina de Control Interno SDIS
los aiferentes. apfoatvos de 1a| 1092 e
35 LOGIN SDIS . . ' dependencias de la|No se generan
entidad. Administrador de perfiles SDIS
y permisos de los usuarios.
SEGUIMIENTO A | Aplicativo que permite crear | Subsecretaria y
36 INSTANCIAS instancias de seguimiento a | dependencias que | o se generan
INTERNAS Y | comisiones interna y externas |participan en las 9
EXTERNAS (Redmine) | (software libre) instancias
SAB R} SISTEMA lelcgiglgn;v:b S:riz;rl]eggrrl Ct?:r:g, Subdireccion de
37 |ADMINTRADOR  DE| %€ P& q 1° =l Reportes
por alimentos en las tiendas de | Abastecimiento
BONOS ;
Cooratiendas
Sistema de foros (sistema de Subsecretaria )
38 FOROS SIRSS (phpBB) |informacién de registro de - - ._ | No se generan
. . . Inspeccidn y Vigilancia
servicios sociales) Software libre
Archivo plano con los
Encriptador de archivos planos de Subdireccion de datos  encriptados,
39 The GNU Crypto project |los beneficiaros que reciben los enviados a la

bonos alimentarios

Abastecimiento

superficie (Jumbo y
Colsubsidio)
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ITEM

NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

ADMINISTRADOR

Aplicativo para administrar listas
de distribucion de correo y envio

Oficina asesora de

40 LISTAS DE CORREO . o L No se generan
(phpList) de correos masivo con campafias Comunicaciones
de la SDIS. (software libre)
Aplicativo que permite llevar
a1 NORMOGRAMA debidamente  organizado las | Todas las No se generan
(NUEVO) normas que componen los | dependencias
procesos en la SDIS
SiSTEMA DE prRuEsa | SPIEIC e peie pobar S Sihdiecsd e
42 DEL WEB SERVICE DE Servicio web para | Informacién  (Equipo No se generan
GEOREFERENCIACION o . .
georreferenciacién de direcciones | GIS)
Subsecretaria
. I (Inspeccion y
43 DISENADOR DE Qrﬁ)tlzlﬁgg;/;s paLatliliiggézenopgre le:asl Vigilancia  de los No se generan
ENCUESTAS S L. servicios sociales),
aplicativo mapoteca movil. ; o
Subdireccion para la
Adultez
Sistema por el cual se administran Todas las
44 ESTRUCTURA DE | las cotizaciones de los diferentes dependencias menos Formato de
COSTOS proponentes para adquisicion de las comisarias estructura de costos
articulos de consumo.
Aplicativo que permite a las
45 CONTACTENOS pPersonas comunicarse con la Ciudadania No se generan
entidad sobre cualquier tema para
Su recepcion y tramite
REGISTRO DE Ap_Iicaci()n para el registro de | Todas _ las Certificado de
46 PROPONENTES hOJ_as de V|d_a de personas que dgpenden’mas inscripcion
quieran trabajar con la SDIS Ciudadania
SISTEMA DE | Sistema de seguimiento vy
47 MONITOREO DE | monitoreo de la politica publica de | Subdireccion para la | Reportes estadisticos
POLITICAS SS&M | Vejez contiene los indicadores de | Vejez de indicadores
SEVPP la linea base.
Juego interactivo donde se
48 JUEGO DE | presenta preguntas con multiple | Todas las No se generan
TRANSPARENCIA respuesta de los temas de |dependencias
transparencia
Sistema de distribucién de
informacién basado en hipertexto
o hipermedios enlazados y
accesibles a través de Internet.
Permitiendo a los usuarios
interactuar visualizando textos,
imagenes, videos u otros
contenidos multimedia,
49 Bogota Responde navegando en ella por medio de | Todas las No se generan

hiperenlaces.

Registra y difunde la informacién y
conocimiento producida por la
SDIS a través de una plataforma
fisica y virtual por medio de la
incorporacion de nuevas
tecnologias de la informacion y la
comunicacion en el que hacer
investigativo, para contribuir a la

dependencias
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NOMBRE DEL
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION DEL SISTEMA DESEE%ES'\A?\:AS DC(;)ECNUEMRI,EAI\EI)EOSS
INFORMACION
consolidaciéon de la memoria
institucional.
L - Reportes
50 ZORRO Contratacion lAlecatlvo para el seguimiento de | Todas . las Certificaciones de
0S procesos contractuales dependencias contratos

51

DELFI

Aplicativo de consulta de los datos
de nomina desde 01/09/2002 a
31/12/2008

Subdireccién de
Gestién y Desarrollo
del Talento Humano

No se generan

52

SIAP Antiguo

Aplicativo de consulta de los datos
de ndémina desde 01/01/2000 a
30/08/2002

Subdireccién de
Gestion y Desarrollo
del Talento Humano

No se generan

53

HSIAP

Aplicativo de consulta de los datos
de ndémina desde 01/07/1995 a
31/12/1999

Subdireccion de
Gestion y Desarrollo
del Talento Humano

No se generan

54

CARNET

Aplicativo para la impresion de
carné de los contratistas y
funcionarios de la SDIS

Subdireccién de
Investigacion e
Informacion

Carnet impreso

55

PAIF - Plan de Atencion
Familiar

Aplicativo  que  permite el
seguimiento a los planes de
Atencion Integral Familiar

Subdireccién de

Abastecimiento

Reportes

56

Informes SDIS

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

Subdireccion de

Contratacion

No se generan

57

SIMAB -
Mantenimiento de Bienes

Sistema de

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

Subdireccion
Administrativa y
Financiera - Apoyo
logistico

Reportes

58

Historias laborales

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

Todos los funcionarios
de planta de la Entidad

Certificado de historia
laboral

59

Habitante de calle

Sistema de distribucion de
informacién basado en hipertexto
o hipermedios enlazados y
accesibles a través de Internet.
Permitiendo a los usuarios
interactuar visualizando textos,
imagenes, videos u otros
contenidos multimedia,
navegando en ella por medio de
hiperenlaces.

Registrar y difundir la informacion
y conocimiento producida por la
SDIS sobre habitante de calle

Todas las

dependencias

No se generan

60

Kactus

Sistema de Nomina y
administracién de talento humano

Subdireccién de
Gestion y Desarrollo
del Talento Humano

Archivos
Reportes

planos

61

Kactus Self-services

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

Todas las

dependencias

desprendibles de

pago
certificados

62

Seven ERP

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

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Reportes
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SISTEMA DE
INFORMACION

DESCRIPCION DEL SISTEMA

DEPENDENCIAS
QUE USAN

DOCUMENTOS
GENERADOS

63

Software de
enrolamiento - Biometria

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

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

En este momento
Direccion Territorial

Reportes

64

Banco Terminoldgico

Aplicativo que presenta las
definiciones de los términos
utilizados en la Entidad

Subdireccién
Administrativa y
Financiera - Gestion
Documental

Reportes

65

Focalizacién Priorizaciéon

Aplicativo que permite el registro
de beneficiarios de servicios de la
secretaria, caracterizandolos vy
asignandoles una prioridad para
los servicios que se desean. Los
datos se almacenan en su propia
base de datos.

Areas misionales de la
Entidad

No
documentos

genera

66

AZDigital

Sistema de Gestion Documental
para el manejo  de la
correspondencia de  entrada,
salida, comunicados internos,
manejo de mensajeria, categorias
e indexacion, archivo fisico, flujos
de trabajo, sellos y firma digital

Todas las

dependencias

Reportes

Archivos y
Expedientes
electrénicos

67

Asistencias

Aplicativo que permite el registro
de las asistencias a los servicios

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

Centros Crecer,
Centros Renacer,

Centros Avanzar

Reporte de

asistencias

68

Banco de Talentos

Aplicativo Web responsive para
Android y 10S para la creacion de
un banco de talentos juveniles,
gue permita poner al alcance de
los jovenes las oportunidades
disponibles en la ciudad.

Subdireccién de

Juventud

No se generan

69

ACTUALIZAR
DIRECCIONES

TABLA

Aplicativo que permite realizar
georreferenciacion de direcciones
para bases de datos robustas
desde ORACLE 12C.

Direccion de Analisis y
Disefio Estratégico

Archivo plano

70

GENERADOR DE PDF

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

Subsecretaria
(Inspeccion y
Vigilancia de los
servicios sociales)

PDFs
Instrumentos

verificaciéon

servicios

de
de

Fuente: Equipo de Desarrollo de Software - Subdireccion de Investigacion e Informacion.

No obstante, hay recursos tecnolégicos adicionales o requeridos en algunos de los programas
especificos del presente documento.
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1.5 Gestidn del cambio

La Direccion de Gestién Corporativa, Subdireccion Administrativa y Financiera, Dependencia de
Gestion Documental, articulada con la Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano,
mejoraran la cultura de la Gestion Documental en la SDIS, por medio de capacitaciones a los
servidores publicos, socializacion y medios para adquirir las destrezas necesarias para identificar
la importancia de la Gestion Documental y el manejo integral de las herramientas tecnolégicas
gque se implementan en la Secretaria, para la gestién documental.

Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestion documental encargados de
promover la implementacion del PGD permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacion
generando estrategias para su actualizacion. Las acciones que se deben emprender para

gestionar el cambio al interior de la SDIS son:

Tabla 2.

Acciones gestion del cambio

ITEM

ACCIONES

ACTIVIDADES

Gestionar campafias de sensibilizacién interna que faciliten
e identifiquen la importancia de la Gestion Documental en la
Entidad.

Socializar las directrices y lineamientos de
Gestion Documental al personal de la SDIS.

Propender por el cumplimiento a los Articulos 19, 20, 21y
22 de la Resolucion 472 de 2021, en cada dependencia
asignar y delegar los Referentes Técnicos o Locales y
Delegados Documentales que deben promover la
implementacion del PGD mediante la socializacion y firma
del formato Acta de Compromiso para Referentes Técnicos
0 Locales y Delegados Documentales.

Socializar la resolucién 472 de 2021,
particularmente los Articulos 19,202,21 y 22
con las diferentes areas en Nivel Central y
las Subdirecciones locales, solicitando la
delegacion de los referentes técnicos o
locales y los delegados documentales, con
la firma del acta de compromiso.

Fortalecer el nivel de apropiacion de la Gestion Documental
mediante la aplicacion de mejoras basadas en los
resultados obtenidos, con la implementacion de los planes
de trabajo que deben ser presentados por todas las areas
de la entidad, a fin de obtener como producto archivos de
gestién con la totalidad de procesos técnicos archivisticos.

Solicitar el plan de trabajo por cada archivo
de gestion, en el que se establezcan las
actividades a realizar para cada vigencia, y
realizar su seguimiento desde el proceso de
gestion documental en las visitas de
seguimiento.

Realizar el diagndstico a la herramienta de gestion
documental AZ DIGITAL, con el fin de establecer el
porcentaje de cumplimiento de requisitos que debe tener un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
SGDEA

Realizar la validacion de cumplimientos de
requisitos de la herramienta AZ DIGITAL,
como SGDEA de acuerdo con el Modelo de
Requisitos para la Gestiéon de Documentos
Electronicos de Archivo MOREQ), piloto de
cargue de expedientes disciplinarios y
elaborar el MOREQ para la entidad.

Fuente: elaboracion propia
1.6 Roles y responsabilidades

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

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

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

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

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

Determina un conjunto de operaciones, proposiciones y actividades enfocadas a la planeacion
estratégica y operativa de la gestién documental, teniendo en cuenta los aspectos relacionados
con la generacion, valoracién y el cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, andlisis diplomatico y su registro en sistema de gestién documental®.

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

Tabla 3. Lineamientos de Gestion Documental — Planeacion

PROCESO TIPO DE
DEL SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO DOCUMENTOS
PROGRAMA RELACIONADOS
AlF|L|T
Contextualizar la gestion

documental de acuerdo con las
disposiciones que regulan la
entidad, la estructura organico
funcional, los procesos X
estratégicos misionales y de
apoyo, la plataforma estratégica,
las obligaciones y compromisos
de la entidad

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Politica de Gestion
Documental

PLANEACION

3 Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9., literal a. Planeacion.
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PROCESO
DEL
PROGRAMA

SUBCOMPONENTE

LIlEo 2 DOCUMENTOS
REQUISITO

ACTIVIDAD Q RELACIONADOS
AlF|L|T

Elaborar y actualizar cuando
corresponda el indice de

indice de informacién
clasificada y reservada.
Inventario de activos de

informacién clasificada yIX| X[ X]|X]. !
. ! informacién y esquema de

reservada y el inventario de L

activos de informacion. publlca0|9n de la
informacién

Actualizar cuando aplique los

instrumentos archivisticos que de

acuerdo con la normatividad

vigente deben publicarse en el | X | X | X | X | Instrumentos Archivisticos

link de transparencia de la

Secretaria Distrital de Integracion

Social SDIS

Autoevaluar los instrumentos

archivisticos vigentes en la

Entidad, y revisar si es necesaria

su actualizacion; con el fin de N

garantizar el cumplimiento de la X X Instrumentos Archivisticos

politica de gestion documental de

la Secretaria; y la normatividad

vigente
Programa de capacitacion
y sensibilizacion; programa
de inspeccion y
mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e
instalaciones fisicas,

Implementar y hacer seguimiento programa de saneamiento

al Sistema Integrado de ambiental desinfeccion,

Conservaciéon en lo relacionado | X | X | X | X | desratizacion y

con Plan de Conservacion desinsectacion; programa

Documental de monitoreo y control de
condiciones ambientales;
programa de
almacenamiento y Re-
almacenamiento y
programa de prevencion de
emergencias y atencién de
desastres.

Realizar un Diagndstico de la

gestion de los documentos

electrénicos en la entidad con el Diagnéstico; Plan de

fin de actualizar el Plan de| X | X | X | X | Preservacion Digital a largo

Preservacion Digital a Largo Plazo

Plazo, establecido en el Sistema

Integrado de Conservacion.
Programa de Gestion de

Elaborar los lineamientos para la Documentos y Expedientes

conformacion de expedientes | X | X | X | X | Electronicos de Archivo e

hibridos y electrénicos.

Instructivo de Organizacion
de Expedientes
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PROCESO TIPO DE
DEL SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO DOCUMENTOS
PROGRAMA RELACIONADOS
AF|L|T
Identificar en los procedimientos,
flujos documentales, la
descripcién de las funciones de
las areas que hacen parte de la
estructura organica de la Entidad, Procedimientos, tablas de
y las tablas de retencién retencién documental,
documental; la forma en la que se actos administrativos de la
planifica la produccion | X | X | X estructura organica de la
documental de cada una de ellas; entidad, manual de
DIRECTRICES con el fin de reconocer funciones, y de procesos y
PARA LA | oportunidades de mejora en el procedimientos
CREACION Y | proceso de produccidn, gestion,
DISENO DE | fiabilidad y autenticidad de los
DOCUMENTOS documentos electrénicos
generados por la Secretaria.
Programa de  gestion
Elaborar, los lineamientos ?nc')sctil'ilr;?;rtgf de archislslsn
técnicos generales para la Modelo de Requisitos ara;
planificacion de la produccion| X | X | X | X i q P
documental de todas las areas y/o la ges:thn de document.os
procesos de la Secretaria electrénicos de. _archlvo
MOREQ, procedimiento de
control de documentos
Programa de gestién de
SISTEMA DE | Elaborar los lineamientos para la gocumir_wtos electronlcgs
GESTION DE | conformacion de expedientes | X | X X de archwo, progre:ma €
DOCUMENTOS electronicos en la entidad. ocumentos  vitales -y
ELECTRONICOS esenciales, programa de
DE ARCHIVO formas y formularios
SGDEA A(_:tgalizar el Plan de Preservacion x|Ix|x|x|Plan de preservacién
Digital a Largo Plazo digital a largo plazo
Establecer los criterios
relacionados con los perfiles Programa de gestién de
autorizados para el uso de firmas documentos electronicos
electronicas en la entidad, de archivo y modelo de
MECANISMOS DE  |teniendo como referente el x| x X requisitos para la gestién
AUTENTICACION modelo de requisitos para la de documentos
gestion de documentos electrénicos de archivo y el
electronicos de archivo y la Procedimiento
normatividad vigente relacionada Administracion de
con este tema. comunicaciones oficiales
Definir los metadatos minimos de
contexto, estructura y contenido
ASIGNACION DE | 9ueé deben ser capturados para Matriz de metadatos
METADATOS los documentc_)s ele<_:tron|cos, XX X minimos
durante todo el ciclo de vida de los
mismos a la luz de la normatividad
vigente

Tipo de requisitos:

A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

Fuente: elaboracién propia
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2.2 Produccion

En el marco del proceso de produccion se ejecutan las operaciones, proposiciones y actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y
estructura, finalidad, 4rea competente para trAmite, proceso en que actla y los resultados
esperados*.La producciéon documental contiene actividades que prestan atencién a la produccion
0 creacion e ingreso de los documentos en los sistemas de gestion que utiliza la dependencia
productora receptora; adquiriendo caracteristicas especificas de acuerdo con el tramite y en
coherencia con el procedimiento establecido en la dependencia para su gestién. Dentro de las
operaciones, proposiciones y actividades para la produccion se consideran:

Tabla4. Lineamientos de Gestion Documental - Produccion
PROCESO TIPO DE
DEL  |SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO RDEOL%:\?)EA]'\LTD%SS
PROGRAMA AlF|LI|T
Realizar la divulgacion del Procedimiento .
I L o - Procedimiento
Administracién de comunicaciones oficiales, i s
. - . Administraciéon de
con énfasis en lo relacionado con los roles y | X X o
i . comunicaciones
perfiles competentes para la firma de -
X oficiales
documentos en la entidad.
Realizar transferencia de conocimiento
respecto de las funcionalidades de la .
. e Procedimiento
herramienta de gestion documental, con el i s
fin de garantizar que todas las|X|X|X|X Adm|n|§trag|on de
o ) comunicaciones
comunicaciones tanto internas como i
. oficiales
externas sean radicadas y almacenadas en
la misma.
Procedimiento de
ES-SI—RUCTURA DE | Realizar socializaciones en relacién con los control de
DOCUMENTOS lineamientos del sistema de gestién en lo documentos, Plan
=z relacionado con las plantillas establecidas | X | X | X | X | Institucional  de

Q para la elaboracion de documentos de los Capacitacion-

8 procesos y el control de sus versiones. Induccion ylo

= reinduccion

)

e Programa de
Elaborar los lineamientos que describan las Formas y
formas, formatos y formularios para la Formularios,
elaboracion de documentos en diferentes Programa de
soportes, contemplando la identidad | X X | X | Documentos
institucional, tipo de letra, tamafio, disefio de Especiales y
los documentos (uso de negrilla, color, etc.), procedimiento de
sellos, colores y tipos de tintas. control de

documentos
Programa de
Actualizar el programa de reprografia, reprografia,
contemplando los soportes en los cuales se memoria
FORMA DE - _—
< produce los documentos en la entidad y descriptiva de las
PRODUCCION O . . X X | X
estableciendo el mecanismo de Tablas de
INGRESO A . L.
reproduccion de los mismos de acuerdo con Retencién
la normatividad vigente. Documental de la
Entidad

4 Ibid., literal b. Produccion
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PROCESO
DEL
PROGRAMA

SUBCOMPONENTE

ACTIVIDAD

TIPO DE
REQUISITO

DOCUMENTOS

A

F

RELACIONADOS
LT

AREAS
COMPETENTES
PARA EL TRAMITE

Sensibilizar respecto de la competencia de
las areas que hacen parte de la Estructura
Organica de la entidad, para gestionar los
tramites asignados a través de la
herramienta de gestion de comunicaciones
oficiales, en los tiempos establecidos
normativamente

Procedimiento
Administracion de
comunicaciones
oficiales

Ley 1755 de 2015
“Por medio de la
cual se regula el
Derecho
Fundamental de
Peticion 'y se
sustituye un titulo
del Coddigo de
Procedimiento
Administrativo y
de lo Contencioso
Administrativo”.

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

2.3 Gestion y tramite

Fuente: elaboracion propia

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

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

Dentro de las operaciones, proposiciones y actividades para la gestién y tramite se consideran
las listadas en la siguiente tabla.

Tabla5. Lineamientos de gestion documental - Gestién y trdmite
PROCESO TIPO DE
DEL SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO RDE?_ig:\g'ilNATD%SS
PROGRAMA AlF|L|T
> Actualizar las dependencias que
%': REGISTRO Y | hacen parte de la estructura Actos administrativos que
,:5 DISTRIBUCION DE |organica de la Entidad de|X| X | X | X | modifican la estructura
ﬂ o DOCUIMENTOS conformidad con los actos organica de la entidad.
o~ administrativos vigentes.

5 Ibid., literal c. Gestién y tramite.
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PROCESO TIPO DE
DEL SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO RDE(I)_%:\Q?\I'\‘ATD%SS
PROGRAMA AlEILIT
Realizar la divulgacion del .
- e ., Procedimiento
Procedimiento Administraciéon de o .
L= - Administracién de
comunicaciones oficiales, con oo -
. . ) comunicaciones oficiales
énfasis en lo relacionado conlos | X | X | X | X N
. y el Plan Institucional de
roles y perfiles competentes para o L
; Capacitacion.- Induccién
la firma de documentos en la /o reinduccion
entidad. y
Herramienta de Gestion
Documental
Procedimiento
Digitalizar e indexar las Administracion de
comunicaciones oficiales para comunicaciones oficiales.
ser distribuidas a través del Instructivo Digitalizacion,
) P X[ X[ X|X .
sistema de gestion documental a conformacién y consulta
las areas competentes de de expedientes en el
gestionarlas. Sistema de Gestion de
Documentos y
Expedientes Electrénicos
de Archivo - SGDEA.
Verificar el uso de los formatos o
plantillas establecidas para la
elaboracion de las .
comunicaciones oficiales Procedimiento de control
circulares, actos administrativos: de documentos
' . X | X | X | X | Procedimiento
y documentos del sistema de o L
P " ) Administracion de
gestién, asi como las firmas o -
- L comunicaciones oficiales.
autorizadas para generacion y
envio de comunicaciones
internas y externas.
Tablas de Control de
Actualizar las tablas de control Acceso
de acceso que incluyan la Indice de Informacion
especificacion de acceso a Clasificada y Reservada
. ., . XX | X]|X ..
informacion contenida en Tablas de Retencién
archivos fisicos, digitales y Documental
ACCESOY electrénicos Inventarios de Activos de
CONSULTA Informacion.
Hacer uso de los med|o§ .de Tablas de Control de
reproduccion tecnolégica
(digitalizacién), para el servicio Acceso
. ! X | X | X | X | Procedimiento consulta,
de préstamo y consulta de . .
. . préstamo y devolucién
expedientes en los archivos de
- documental.
gestién y central.
Hacer seguimiento a la entrega Procedimiento
CONTROL Y oportuna de las comunicaciones x| x | % | x | Administracion de
SEGUIMIENTO oficiales a los usuarios internos y o -
externos comunicaciones oficiales.
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PROCESO
DEL
PROGRAMA

SUBCOMPONENTE

1O DE DOCUMENTOS
ACTIVIDAD REQUISTTO | REL ACIONADOS
AlF|L|T
Hacer seguimiento al
cumplimiento de la firma de las
comunicaciones oficiales
internas y de salida, por parte de Procedimiento
los perfiles autorizados para esta | X | X | X | X | Administracion de
actividad en el procedimiento de comunicaciones oficiales.
administracion de las
comunicaciones oficiales de la
entidad.
Procedimiento
Hacer seguimiento a las Administracion de
causales de devolucion de las comunicaciones oficiales
S - X| X | XX
comunicaciones oficiales de Bases de Datos
salida. entregadas por el
operador postal 472.

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

2.4 Organizacién

Fuente: elaboracion propia

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

En el marco del proceso de organizacion se incluyen operaciones, proposiciones y actividades
gue forman parte de la recepciébn de documentos en la dependencia para su clasificacion,
ordenacion, organizacion y descripcion en los archivos de gestién, asi como en el archivo central,
teniendo en cuenta otras actividades propias resultantes de la parametrizacion de los
procedimientos en el Sistema de Gestion de Documentos y Expedientes Electrénicos de Archivo
(SGDEA) y la gestion de documentos y expedientes electronicos de Archivo.

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

Tabla 6. Lineamientos de Gestion Documental — Organizacion
PROCESO TIPO DE
DEL  |SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO DOCUMENTOS
RELACIONADOS
PROGRAMA
A|F|L|T
% Clasificar los documentos Actos Administrativos que
5 respetando el principio de establecen la estructura
I ) procedencia, y teniendo en cuenta organica de la entidad
%‘ CLASIFICACION |la estructura organico funcional | X | X | X | X | Cuadros de Clasificacion
< establecida en los cuadros de Documental
8 clasificacion documental de la Herramienta de Gestion
(©] Entidad. Documental

6 Ibid., literal d. Organizacion.
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PROCESO TIPO DE
DEL SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO DOCUMENTOS
RELACIONADOS
PROGRAMA ATETLTT

Actos Administrativos que
establecen la estructura
organica de la entidad
Acuerdo 04 de 2019 del
Archivo General de la

Actualizar las Tablas de Retencion Nacion

Documental de conformidad con Tablas de Retencién
I . X | X[X|X .

los criterios establecidos en el Actualizadas

acuerdo 04 de 2019 Guia para elaboracion,

presentacion, aprobacion,
aplicacion y seguimiento de
las Tablas de Retencion
Documental para las
entidades distritales

Realizar la socializaciéon de los
documentos que al interior de la
Entidad dan linea respecto de los | X | X | X
métodos de organizacion interna
de los expedientes.

ORDENACION Realizar el seguimiento a la
correcta  ordenacion de los
expedientes que se producen en Informes de Visitas de
las diferentes areas que hacen Seguimiento

parte de la estructura organica de
la Entidad

Realizar el seguimiento al
diligenciamiento de los
instrumentos  archivisticos  de
descripcion de los expedientes | X | X | X | X
establecidos por la entidad como
son: Formato Unico de Inventario
Documental y Hoja de Control

Instructivo de Organizacion
de Expedientes

Instructivo de Organizacion
de Expedientes

DESCRIPCION =
Elaborar el procedimiento de
requisitos de descripcion y Procedimiento de
recuperacion  documental que requisitos de descripcion
incluya los diferentes soportes que | X | X X|Matriz  de Metadatos
recibe o produce la Entidad, de NTC- 4095
acuerdo con lo establecido en la ISAD-G

normatividad vigente.
Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.
Fuente: elaboracion propia

En las fases del proceso de organizacion se contemplan la recepcion de documentos por
transferencia y para incorporacion, la completitud y actualizacion de expedientes, la digitalizacion
de documentos con fines de consulta y preservacion del original y con valor probatorio, la
indexacioén o creacion indices para consulta y andlisis de informacion, la conformacion de nuevas
unidades de conservacion pertenecientes a expedientes, la actualizacién de herramientas de
control y seguimiento o bases de datos en Excel del Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), y el acceso a la informacion publica a través de la atencidén de préstamos y consultas de
expedientes.

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

En relacién con la completitud y actualizacion de expedientes, hace referencia a documentos que
pertenecen a expedientes que ya se encuentran en archivo y que son enviados para que formen
parte integral de las unidades de conservacion alli custodiadas, en el desarrollo de esta operacion
se tiene en cuenta el respeto por los principios de orden original y procedencia, teniendo en
cuenta que la conformacién de las carpetas no exceda doscientos cincuenta folios, respetando la
integridad del dltimo documento, y si es del caso se realiza apertura de otra carpeta cuando se
exceda del maximo de folios establecido, y se realiza actualizacion de los registros de control y
seguimiento.

En lo que tiene que ver con la digitalizacion de documentos con fines de consulta y preservacion
del original y con valor probatorio, se hace referencia en primera instancia a la reproduccion de
los documentos en soporte papel, por medio de escaneado en los casos de atencién a solicitudes
de préstamos y consultas de estos soportes por parte de las diferentes dependencias de la
entidad, asi como para evitar el deterioro de los documentos por efectos de la manipulacién y en
segunda instancia se refiere a la digitalizacién de los documentos de acuerdo con la disposicion
final y procedimiento establecido en la tabla de retencion documental.

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

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

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

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

2.5 Transferencia

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

7 Ibid., literal e. Transferencia.



Cédigo: PGR-GD-001
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 1
‘ . Fecha: Memo 12023015041
A{;—gs;g‘gr"g‘gg“ PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL — 24/05/2023
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pagina: 27 de 46

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

Dentro de las operaciones, proposiciones y actividades para las transferencias se consideran las
enunciadas en la siguiente tabla.

Tabla 7. Lineamientos de gestiébn documental — Transferencia

HNOIEISEID TIPO DE DOCUMENTOS
DEL SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO RELACIONADOS
PROGRAMA AlEILIT
Transferencias
Documentales Primarias y
Elaborar el Plan de Transferencias Secundarias
Documentales primarias y Instructivo de
secundarias, para cada vigencia X x| x Organizacion de
teniendo en cuenta las Tablas de Expedientes
Retencion Convalidadas para la Tablas de Retencién
Entidad. Documental o de
Valoracién Documental
(cuando apligue)
PLAN DE Socializar el Plan de Plan de Transferencias

Documentales Primarias y
Secundarias

Instructivo de
Organizacion de
Expedientes

TRANSFERENCIAS | Transferencias Documentales con
DOCUMENTALES | todas las areas que hacen partede | X | X
la estructura organica de la
Entidad.

Realizar la  verificacion  del
cumplimiento de los procesos

< PO o ; Instructivo de
= técnicos archivisticos que permitan T
) - ; Organizacion de
zZ recibir la transferencia documental .
0 . . . X | X Expedientes
I primaria al archivo central o NTC- 4095
L realizar las transferencias
L . . o ISAD-G
% secundarias al Archivo Distrital de
< Bogota.
e Plan de Preservacién
digital a largo plazo
Programa de reprografia.
Programa de documentos
especiales
Definir los mecanismos de Instructivo Digitalizacion,
migracion de informacién para la conformacion y consulta
. Entidad que contribuyan con la| X | X | X | X | de expedientes en el
MIGRACION, 9 . - - L.
REERESHING preservacion ,de_ la informacion y Sistema de Gestion de
ANy mitiguen su pérdida. Documentos y
EMULACION O . -
CONVERSION Expedle_ntes Electrénicos
de Archivo - SGDEA.
Instructivo de
organizacion de
expedientes.
Desarrollar la matriz de metadatos Matriz de metadatos
minimos para documentos fisicos Procedimiento
e . X X[ XX -
o electronicos que garanticen la Reconstruccion de
recuperacion de la informacion. Expedientes

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.
Fuente: elaboracion propia
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2.6 Disposicion de documentos

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

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

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

consideran:

Tabla 8. Lineamientos de gestion documental - Disposicion de documentos
PROCESO TIPO DE
DEL SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO RDEOL(A:\g'I\AOI?\I'\}ATDOOSS
PROGRAMA AlFILIT
Revisar las series y subseries Tablas de Retencion
documentales que han cumplido su % | x X Documental
tiempo de retencion documental en Procedimiento de
el Archivo Central. Eliminacion.
Establecer el plan de trabajo que
permita cumplir con el procedimiento Instructivo
0 ] establecido en las Tablas de Digitalizacion,
@] DISPOSICION Retencién Documental, para las conformacién y consulta
E FINAL series y subseries documentales | X | X | X de expedientes en el
g ESTABLECIDA EN | custodiadas en el archivo central; Sistema de Gestion de
3 LAS TABLAS DE|que han cumplido su tiempo de Documentos y
8 RETENCION retencibn documental en este Expedientes
A DOCUMENTAL DE | estadio del ciclo vital. Electronicos de Archivo
L LA ENTIDAD - SGDEA.
a . -
> Aplicar los procedimientos
() establecidos en las Tablas de Procedimiento
) Retencion Documental a las series 'y % | x Disposicion final
8 subseries documentales que han contenida en la Tabla
ol cumplido su tiempo de retencién en de retencion
g el archivo central. documental y
documentos de apoyo.
Revisar los inventarios
documentales remitidos por las Procedimiento de
ELIMINACION areas que ha_cen parte _de la x| x| x EIimi_na_cic')n_ [nventario
estructura organica de la entidad de de eliminacién
los documentos de apoyo documental.
susceptibles de eliminacion.

8 Ibid., literal f. Disposicion de documentos.
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PROCESO TIPO DE
DEL SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO RDE?_%'P"O'?\I"LTD%SS
PROGRAMA AlEILIT

Realizar acompafiamiento a las Procedimiento

areas que hacen parte de la Disposicion final

estructura organica de la entidad contenida en la Tabla

para que realicen el proceso de de retencion

eliminacion de los documentos de % | x documental y

apoyo custodiados en los documentos de apoyo.

respectivos archivos de gestion de

acuerdo con el procedimiento de

eliminacion establecido en la

entidad.
Actas de Eliminacion.
Inventarios
Documentales de

Conservar las actas de eliminacion ellmlngglon y soporte

de documentos en los archivos de fotografico.

> . ; X | X

gestion y en el archivo central, junto P dimient

€On Sus anexos. rocedimiento
Disposicion final
contenida en la Tabla
de retencion
documental y
documentos de apoyo.

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

2.7 Preservacion a largo plazo

Llevar a cabo un 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 o almacenamientos.

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

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

° Ibid., literal g. Preservacion a largo plazo.
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Tabla 9. Lineamientos de gestiébn documental - Preservacion a largo plazo
TIPO DE
PROCESO
DOCUMENTOS
DEL SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO
PROGRAMA NERE RELACIONADOS
Programa de Capacitacion y
sensibilizacion. Programa
Continuar con la implementacion Ir)speCC|ondy rrantenlmpnto de
de los programas del sistema §|stema§ € a,macenam|ento €
integrado de conservacion para mstalacpnes fisicas. Programa
los documentos en soporte fisico jggiﬁ?ggﬁgao desratiza:ar::]itgr?mal'
a fin de garantizar las condiciones | X XX desinsectacié’)n y
adecuada de  conservacion, 'y Programa Mon.itoreo control de
mitigar la pérdida de informacion con?:iiciones gmbientales
SISTEMA en los archivos de gestion y Programa.  Almacenamiento :
INTEGRADO DE | central de la Entidad. 9 : y
re-almacenamiento. Programa

PRESERVACION A LARGO PLAZO

CONSERVACIO
N

Prevencion de emergencias y
atencion de desastres.

Actualizar el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, a partir del
diagnostico  del  documento
electrénico en la entidad.

Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo.

Actualizar el Programa de
documentos y  expedientes
electrénicos de la Entidad, de | X [ X | X | X
acuerdo con lo encontrado en el
diagnéstico.

Programa de documentos vy
expedientes electrdnicos.

REQUISITOS
PARA LA
GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICO
S DE ARCHIVO

Elaborar el Modelo de requisitos
para la gestion de documentos | X | X | X | X
electrénicos de archivo.

Modelo de requisitos para la
gestiéon de documentos
electrénicos de archivo.
Tablas de control de acceso.
indice de informacion clasificada y
reservada.

Inventario de activos de
informacion.

SEGURIDAD DE
LA
INFORMACION

Establecer los requerimientos
necesarios que garanticen la
autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, | X [ X | X | X
disponibilidad y legibilidad de los
documentos, en el modelo de
requisitos para la entidad.

Modelo de requisitos para la
gestién de documentos
electrénicos de archivo.
Tablas de control de acceso.
indice de informacion clasificada y
reservada. Inventario de activos
de informacion.

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

2.8 Valoracion

Fuente: elaboracion propia

Realizar las operaciones tendientes al proceso permanente y continuo, en el que se planifican los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva)®.

En el marco de las operaciones, proposiciones y actividades del proceso de valoracion se tiene
contemplado su cubrimiento desde la planificacion / creacion de los documentos hasta la

10 |bid., literal h. Valoracion.
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aplicables a la disposicion final de conservacion, seleccion, medio tecnolégico o eliminacion de
acuerdo con lo determinado en la tabla de retencién documental, tabla de valoracion documental
u otros instrumentos archivisticos de la entidad que concreten los resultados del estudio de
valoracion.

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

Tabla 10. Lineamientos de gestion documental - Valoracion

PROCESO TIPO DE
DEL SUBCOMPONENTE ACTIVIDAD REQUISITO RDE(I)_ig'I\él)I?\I'\}-\TD%SS
PROGRAMA AlEILIT

Tablas de Retencién
Documental.

Procedimiento Disposicion Final
de las Tablas de Retencién

Analizar los actos
administrativos que
modifican la estructura
orgéanica de la entidad a fin

de determinar la produccion % Ix x| x 'I[?:lgllgec}igtilléloracién
documental y funciones de
Documental.

las mismas; con el fin de

determinar sus posibles Normatividad vigente, que

% valores primarios y/o (rjggule_le},pro_duccién, rgtencic')n y
o secundarios. isposicion final de series 'y
< LINEAMIENTOS subsidies.
x GENERALES Tablas de Retencién
Z Documental.
> Definir el valor informativo de Tablas de Valoracion
las series y subsidies Documental.
producidas por la Secretaria; Normatividad vigente, que
y los posibles valores X | X | X | X | regule la produccion, retencion y
documentales que tenga la disposicion final de series y
informacién contenida en los subseries.
expedientes. Procedimiento Disposicion Final
de las Tablas de Retencion
Documental.

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

2.9 Documentacion
Los documentos listados en la siguiente tabla y que estan incluidos en el mapa de procesos de
la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS), son el soporte para el desarrollo de las

actividades del Programa de Gestiobn Documental.

Tabla 11. Documentacion

NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO
Formato tabla de retencién documental - TRD FOR-GD-028
Formato tabla de valoracién documental FOR-GD-029

Formato ficha de valoracién documental secundaria para fondos
documentales acumulados

Formato acta de transferencia documental primaria FOR-GD-031
Formato planilla de radicacion manual de correspondencia FOR- GD-001

FOR-GD-030



https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20210909_for_gd_029_v0_formato_tabla_valoracion_documental.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20210909_for_gd_030_v0_formato_ficha_valoracion_secundaria_fondos_doc_acumulados.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20210909_for_gd_030_v0_formato_ficha_valoracion_secundaria_fondos_doc_acumulados.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20211028_for_gd_031_v0_acta__de_transferencia_documental_primaria.doc
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20190926_for_gd_001_v0_planilla_radicacion_manual_correspondencia.xlsx
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NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
ggggi?digtzotii nﬁgg{g{gglso para referentes técnicos o locales y FOR-GD-006
Formato rétulo para caja de archivo FOR-GD-007
Formato afuera FOR-GD-009
Formato certificado paz y salvo documental FOR-GD-010
Formato inventario activos de informacion FOR-GD-011
Formato préstamo y consulta documental - historias laborales FOR-GD-012
Formato hoja de control FOR-GD-013
Formato rétulo para carpeta FOR-GD-014
Formato acta de cierre del expediente de historias sociales FOR-GD-015
Formato planilla de entrega de documentos FOR-GD-016
Formato Unico de inventario documental FOR-GD-017
Formato testigo documental FOR-GD-018
Formato testigo documental para documentos electrénicos FOR-GD-019
Formato referencia cruzada FOR-GD-020
Formato general de préstamo y consulta documental FOR-GD-021
Formato reconstruccién de expedientes FOR-GD-022
Formato cuadro de caracterizacion documental FOR-GD-024
Egr[r)nato ficha de valoracién documental y disposicion final para FOR-GD-025
Formato cuadro de clasificacion documental FOR-GD-026
Eg;rpae;it\(/)a;raslado de expedientes entre localidades y/o unidades FOR-GD-027
Formato diagnostico de verificacion del estado de los fondos
documentales acumulados en los archivos de gestién FOR-GD-032
Eﬁégﬁ:g solicitud de anulacién de radicados de comunicaciones FOR-GD-033
Formato indice de informacién clasificada y reservada FOR-GD-020

3. FASES DE IMPLEMENTACI

Fuente: elaboracion propia

ON

Las siguientes etapas o fases son responsabilidad de la Direccion de Gestion Corporativa,
Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental y de todos los servidores publicos
que cumplen funciones y obligaciones contractuales en la entidad, que corresponden a la
implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y
largo plazo, y que se mencionan a continuacion:

e Fase de elaboracion

Fase de ejecucion

Fase de seguimiento

Fase de mejora

Estas fases se encuentran alineadas con el Objetivo Estratégico no. 5; parte 2, Optimizacion de
la operacion interna, el mejoramiento de los procesos y los procedimientos, y el desarrollo de


https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20221012_for_gd_006_v1_formato_acta_de_compromiso_referentes_y_designados_documentales.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20221012_for_gd_006_v1_formato_acta_de_compromiso_referentes_y_designados_documentales.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200713_for_gd_007_v0_rotulo_para_caja_de_archivo.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200713_for_gd_009_v0_formato_afuera.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200716_for_gd_010_v0_certificado_paz_y_salvo_documental.doc
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200804_for_gd_011_v0_inventario_activos_informacion.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200727_for_gd_012_v0_prestamo_consulta_historias_laborales.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200722_for_gd_008_v0_hoja_de_control.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200723_for_gd_014_v0_formato_rotulo_carpeta.doc
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200812_for_gd_016_v0_planilla_entrega_documentos.xls
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20221221_for_gd_017_v1_formato_unico_de_inventario_documental.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20201109_for_gd_018_v0_testigo_documental.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20201109_for_gd_020__v0_referencia_cruzada.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20201109_for_gd_021_v0_general_de_prestamo_consulta_documental.doc
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20201217_for_gd_022_v0_control_reconstruccion_expedientes.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20201217_for_gd_024_v0_cuadro_caracterizacion_documental.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20201217_for_gd_025_v0_ficha_vd_disposicion_final_trd.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20201217_for_gd_025_v0_ficha_vd_disposicion_final_trd.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20201217_for_gd_026_v0_cuadro_clasificacion_documental.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20210121_for_gd_027_v0_formato_traslado_expedientes_entre_local_unid_oper.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20210121_for_gd_027_v0_formato_traslado_expedientes_entre_local_unid_oper.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20220518_for_gd_032_v0_formato_diagnostico_verificacion_fda.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20220518_for_gd_032_v0_formato_diagnostico_verificacion_fda.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20221110_for_gd_033_v0_fomato_solicitud_anulacion_radicados.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20221110_for_gd_033_v0_fomato_solicitud_anulacion_radicados.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20230224_for_gd_034_v0_formato_indice_de_informacion_clasificada_y_reservada.xlsx
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competencias; proyecto 7748 Gestion Institucional y Fortalecimiento del Talento Humano; meta
Implementar el subsistema interno de Gestién Documental y Archivo en un 60%.

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

3.1 Fase de elaboracion

Corresponde a la identificacion de escenarios para la implementacion y definicion de requisitos y

roles, asi como garantizar la disponibilidad de recursos, e incluye:

e La verificacion de cumplimiento de los prerrequisitos, andlisis de las estrategias y
recomendaciones referidas en el diagnéstico integral de archivos y la metodologia establecida
por el Archivo General de la Nacion (AGN) para la formulacién del PGD y a la postre se
convierte en acciones que formaran parte del Plan de Accion Anual de la entidad.

e Se efectla un proceso de validacion de requerimientos identificados, tales como, normativos,
econémicos, administrativos, tecnolégicos y de gestién del cambio.

e Se crea un plan de trabajo con cronograma, metas, actividades y responsabilidades.

¢ Implementa roles claros establecidos para la formulacion del PGD para garantizar el
cumplimiento de los compromisos concertados.

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

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

e Elaborar y aprobar cada uno de los programas especificos que debe contener el PGD de la
SDIS de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

3.2 Fase de ejecucion

Corresponde al desarrollo de actividades y estrategias que contribuyan al éxito de la

implementacion del PGD en la entidad e incluye:

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

e Programar actividades de sensibilizacién, socializacion y/o capacitacion a los servidores
publicos, como mecanismos para la apropiacion del PGD en las Dependencias,
Subdirecciones Locales y Unidades Operativas contando con el apoyo de la Direccion de
Analisis y Disefio Estratégico, Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion,
Direccion de Gestion Corporativa, Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano
y con los integrantes de la Mesa Operativa del SIGA.

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

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

3.3 Fase de seguimiento

Corresponde el monitoreo y observacion periodica del PGD, las cuales se convertirdn en acciones
de consideracién y evaluacion de la gestion documental.
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e Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo de
implementacién del PGD.

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

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

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

3.4 Fase de mejora

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

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

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

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

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

4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

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

Se basa en el andlisis de los documentos producidos por la entidad, con la finalidad de normalizar
la planeacién y produccion de formas, formatos y formularios, en ambiente electrénico
codificandolos y asigndndoles nombres propios para facilitar la identificacién, diligenciamiento,
clasificacion y descripcion.
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4.1.1 Objetivo general

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

4.1.2 Objetivos especificos

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

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

e Determinary socializar las directrices de la produccién de formatos, formularios y documentos
electrénicos, con la intencidn de asegurar la disminucién de copias fisicas de los documentos
electronicos contribuyendo al ahorro de papel en la entidad.

4.1.3 Actividades
En la siguiente tabla se describen las actividades.

Tabla 12. Actividades programa de normalizacion de formas y formularios

Mediano plazo
PROGRAMA ACTIVIDAD (2 a4 afios)

2023 | 2024 | 2025 | 2026

Realizar el diagnéstico de la produccion interna de formas,
formatos y formularios de documentos electrénicos

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

Elaborar el programa de normalizaciéon de formas y formularios
Programa de | glectronicos teniendo como base la normatividad archivistica
normalizacion _de vigente.

formas y formularios ["'Aprobar e implementar el programa de normalizacion de formas
electronicos y formularios electrénicos

Establecer herramientas documentales como manuales,
lineamientos, procedimientos, formatos, etc.; que permitan una
correcta implementacion de los lineamientos establecidos en el
Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos,
para este tipo de documentos

Fuente: elaboracion propia
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4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

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

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

4.2.1 Objetivo general

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los documentos
vitales 0 esenciales de la SDIS, con el fin de evitar la pérdida, adulteracién, sustraccién y
falsificacion de los mismos y asegurar un plan de contingencia frente a la informacién que
contiene dicha documentacion.

4.2.2 Objetivos especificos

¢ Identificar y proteger los documentos que resultan vitales y esenciales para el cumplimiento
total de las funciones misionales de la Secretaria, en condiciones de trabajo no normales, e
incluso fuera de sus instalaciones habituales y reanudar sus actividades regulares durante y
tras cualquier tipo de emergencia.

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

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

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

4.2.3 Actividades.

En la siguiente tabla se describen las actividades:

Tabla 13. Actividades programa de documentos vitales o esenciales

Mediano plazo
PROGRAMA ACTIVIDAD (2 a 4 afios)
2023|2024 | 2025 | 2026

Realizar el diagnéstico de la produccion interna de documentos
Programa de | vitales y/o esenciales

documentos vitales | Matriz de identificacion y clasificacion de documentos esenciales y
y/o esenciales vitales de conformidad con las Tablas de Retencion Documental de
la entidad

Fuente: elaboracion propia
4.3 Programa de gestion de documentos y expedientes electronicos

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

4.3.1 Objetivo general

Brindar directrices para normalizar las operaciones de la gestion electronica de documentos en
la SDIS a partir del uso de tecnologias de la informacién; mediante la definicion de proyectos que
permitan cumplir con los objetivos especificos trazados en este subprograma.

4.3.2 Objetivos especificos

e Documentar el sistema de gestién documentos electrénicos de archivo.

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

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

e Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos y expedientes
electrénicos de archivo en la SDIS.

4.3.3 Actividades

En la siguiente tabla se describen las actividades.

Tabla 14. Actividades programa de gestidon de documentos y expedientes
Mediano plazo

PROGRAMA ACTIVIDAD (2 a 4 afios)
2023|2024 | 2025 | 2026

Identificar en las TRD, listado maestro de documentos vy listado
maestro de registros los documentos electronicos y digitales
producidos por la entidad.

.| Definir los requisitos que debe cumplir la informacion en medio
Programa de gestion | electronico basado en las normas nacionales e internacionales
de documentos Y| existentes y aplicables en materia archivistica.

expedientes - o . —
P Definir los criterios para la captura de informacion.

electronicos
Identificar y compilar los procesos y procedimientos actuales y los
gue sean requeridos para la implementacién del SGDA
Elaborar el Programa de gestion de documentos y expedientes
electronicos de la SDIS.
Fuente: elaboracion propia

4.4 Programa de archivos descentralizados

El Programa de Archivos Descentralizados busca establecer parametros para la guarda, custodia,
consulta, préstamo y transporte del documento en soporte fisico que se encuentra en etapas del
archivo central de la SDIS, en desarrollo del acuerdo 049 de 2000 y el acuerdo 008 de 2014,
emitidos por el Archivo General de la Nacién, que establecen especificaciones técnicas para la
prestacion servicios de depositos y custodia en procesos de la funcion archivistica.
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4.4.1 Objetivo general

Establecer lineamientos orientados al almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los
documentos del archivo central y archivos de gestion de la SDIS, teniendo en cuenta las
necesidades, las condiciones de la documentacién en cada una de las fases del ciclo de vida de
los documentos, asi como la implementacion del Sistema Integrado de Conservacién, con el
proposito de facilitar la disponibilidad, consulta, control y condiciones de acceso a los documentos
de archivo.

4.4.2 Objetivos especificos

e Definir estrategias para la correcta administracion de los archivos descentralizados.

o [Establecer pardmetros para que las instalaciones fisicas cumplan con los requisitos
establecidos por norma, para almacenamiento y custodia de la documentacion producida por
la SDIS.

e Definir lineamientos que garanticen el correcto funcionamiento de cada uno de los depdsitos
de archivo de la SDIS.

4.4.3 Actividades
En la siguiente tabla se describen las actividades.

Tabla 15. Actividades del programa de archivos descentralizados

Mediano plazo
PROGRAMA ACTIVIDAD (2 a 4 afios)
2023|2024 | 2025 | 2026

Elaborar un diagnostico sobre la situacién actual de la
documentacién archivada en los depésitos de la SDIS.

Elaborar el programa de archivos descentralizados de la SDIS.
Aprobar e implementar el Programa de archivos descentralizados
de la SDIS.

Programa de archivos
descentralizados

Fuente: elaboracion propia

4.5 Programa de reprografia

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

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

4.5.1 Objetivo general
Determinar los proyectos para la implementacion del programa de reprografia, garantizar el uso

adecuado y la conservacion de los documentos de archivo teniendo en cuenta las politicas
establecidas para la conservacién dentro del marco del SIC.
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4.5.2 Objetivos especificos

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

o Desarrollar la formulaciéon de estrategias para la reproduccion de documentos en soporte
digital.

4.5.3 Actividades

En la siguiente tabla se describen las actividades.

Tabla 16. Actividades programa de reprografia

Mediano plazo
PROGRAMA ACTIVIDAD (2 a 4 afios)
2023|2024 | 2025 | 2026

Realizar un diagnostico de la situacion fisica actual de los
documentos para identificar aquellos que presenten algun tipo de
deterioro fisico o biolégico.
Programa de | Elaborar e! Programa de reprografia de la SDIS. i
reprografia Aprobar e implementar el Programa de reprografia de la SDIS.
Establecer herramientas documentales como manuales,
lineamientos, procedimientos, formatos, etc.; que permitan una
correcta implementacion de los lineamientos establecidos en el
Programa de reprografia.

Fuente: elaboracion propia

4.6 Programa de documentos especiales

Este programa permite realizar el tratamiento archivistico a los documentos cartogréficos,
fotograficos, sonoros, audiovisuales, pagina web e internet entre otros, cuyas particularidades y
caracteristicas son diferentes a las de los documentos tradicionales. Esta orientado a aquellos
documentos de archivo que por sus caracteristicas fisicas y de soportes no convencionales
requieren un tratamiento especial.

4.6.1 Objetivo general

Identificar los documentos especiales producidos por la SDIS, para garantizar un adecuado
manejo y conservacion de los mismos; teniendo en cuenta el tipo soporte en el que se encuentren.

4.6.2 Objetivos especificos

¢ Identificar los tipos de documentos especiales con los que cuenta la Entidad.

e Definir y documentar los mecanismos técnicos para la intervencion archivistica de los
documentos especiales.

4.6.3 Actividades

En la siguiente tabla se describen las actividades.
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Tabla 17. Actividades programa de documentos especiales

Mediano plazo
PROGRAMA ACTIVIDAD (2 a 4 afios)
2023 | 2024 | 2025 | 2026

Identificar los documentos especiales producidos por la SDIS
Elaborar el Programa de documentos especiales de la SDIS.
Aprobar e implementar el Programa de documentos especiales de la

Programa de SDIS
documentos : .
especiales Establecer herramientas documentales como manuales,

lineamientos, procedimientos, formatos, etc; que permitan una
correcta implementacion de los lineamientos establecidos en el
Programa documentos especiales.

Fuente: elaboracion propia

4.7 Programa Plan Institucional de capacitacion

La Secretaria Distrital de integracion Social cuenta con el Plan Institucional de Capacitacion (PIC)
para cada vigencia, en el cual se establecen, las necesidades de capacitacion de la entidad,
incluyendo las de gestiébn documental y las jornadas de induccién y reinduccién institucional, en
estas Ultimas el proceso de gestiébn documental presenta las actividades relacionadas en el
numeral 4.7.3 del presente documento. Este plan es liderado por la Subdireccion de Gestién y
Desarrollo del Talento Humano como lider de la Politica Gestién de Talento Humano.

4.7.1 Objetivo general

Articular en el Plan Institucional de Capacitacion PIC las actividades de gestion documental
logrando la apropiacién de los conceptos en temas archivisticos para los servidores publicos de
la SDIS.

4.7.2 Objetivo especifico

Fortalecer el conocimiento y la apropiacién de conceptos en gestion documental mediante las
jornadas de induccién y reinduccion contempladas en el PIC para los servidores publicos de la
SDIS.

Fortalecer el conocimiento y la apropiacion de conceptos en gestion documental mediante las
tematicas contempladas en el PIC para los funcionarios de planta de la SDIS

4.7.3 Actividades

En la siguiente tabla se describen las actividades a realizar por parte del equipo de gestion
documental en las jornadas de induccion y reinduccion de servidores publicos.

Tabla 18. Actividades de Capacitacion en las jornadas de Induccién y Reinduccién
Mediano plazo
PROGRAMA ACTIVIDAD (2 a 4 afios)
2023|2024 | 2025 | 2026

Priorizar lo temas archivisticos sobre los que deben capacitarse a los
servidores de la SDIS.

Elaborar la propuesta de capacitacion archivistica para incluirla en el
PIC de la SDIS.

Programa  Plan
Institucional  de
capacitacion.
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Mediano plazo
PROGRAMA ACTIVIDAD (2 a 4 afios)
2023 | 2024 | 2025 | 2026

Aprobar e implementar la propuesta de capacitacion archivistica para
incluirla en el Plan Institucional de capacitacion - PIC de la SDIS.
Fuente: elaboracion propia

4.8 Programa de auditoria y control para gestion documental

Estas actividades que tienen como finalidad el adecuado y efectivo ejercicio de la gestion de los
riesgos que puedan afectar el cumplimiento de la politica de gestibn documental en la entidad,
aportar en el cumplimiento de los objetivos de la entidad, y consolidar la informacién consistente
para los diferentes reportes a realizar respecto de sistema de gestion de la entidad y los entes
externos que vigilan el cumplimiento de la politica de archivo y gestion documental.

4.8.1 Objetivo general

Realizar el seguimiento al cumplimiento de la funcidn archivistica en la Secretaria de Integraciéon
Social SDIS, teniendo en cuenta el rol de segunda linea de defensa por parte del proceso de
Gestion Documental.

4.8.2 Obijetivo especifico

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

4.8.2 Actividades

De acuerdo con las lineas de defensa establecidas en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), el proceso de Gestion documental realiza el seguimiento al cumplimiento de la
funcion archivistica en la Secretaria Distrital de Integracién Social, teniendo en cuenta su rol como
segunda linea de defensa, a través de las siguientes actividades:

Tabla 19. Actividades programa de auditoria y control

Mediano plazo
PROGRAMA ACTIVIDAD (2 a 4 afos)
2023|2024 | 2025 | 2026

Establecer los criterios técnicos, normativos y administrativos que
seran objeto de auditoria y seguimiento en materia archivistica para
ser aplicados a las dependencias.

Incluir los criterios técnicos pactados en el anual de Plan de Auditoria
Programa de | de la Entidad.

auditoria y | Definir los periodos en los cuales seran evaluados los aspectos

control para | técnicos propuestos de acuerdo con el plan anual de auditorias

gestion Disefio del cronograma de visitas de seguimiento a las dependencias

documental que hacen parte de la estructura orgénica de la entidad para cada
vigencia.

Visitas de seguimiento a cada una de las dependencias que hacen
parte de la estructura organica de la entidad, de conformidad con el
cronograma establecido.
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Mediano plazo
PROGRAMA ACTIVIDAD (2 a 4 arios)
2023|2024 | 2025 | 2026

Verificacion del cumplimiento y avance de la politica de gestion
documental a partir de la validacion de los siguientes criterios:
conocimientos en gestiébn documental, conservacién documental y
estado de la documentacion, verificacién de los espacios destinados
para la conservacion de los archivos de la entidad y uso de los insumos
que desde la subdireccién administrativa y financiera se proveen para
la debida organizacion, conservaciéon y custodia de los archivos.
(Anexo Lista de chequeo).

Informe de la visita en la cual se detalla el resultado de las mismas
para cada una de las dependencias visitadas mes a mes.

Mesas Operativas con los referentes documentales para socializar
lineamientos o actualizaciones de procedimientos, lineamientos,
formatos, guias y demés documentos que contribuyan al cumplimiento
de la politica de gestion documental en la entidad

Fuente: elaboracion propia

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

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

5.1 Con relacién a los articulos 5 y 6 del decreto 591 de 2018

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

Con base a la medicion del Sistema de Gestion Distrital. La recoleccion de la informacion
necesaria para la medicion del SIGD, cuyo marco de referencia es el MIPG, se hace a través del
Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion (FURAG), de acuerdo a la metodologia,
periodicidad y demés condiciones necesarias establecidas por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica (DAFP) y de los instrumentos de medicion adoptados a nivel distrital, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto Distrital 215 de 2017 ola norma que lo
modifique o sustituya.

El sistema de gestion en la Secretaria Distrital de Integracion Social es dirigido por la Direccién
de Andlisis y Disefio Estratégico, con el apoyo de la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion, quienes lideran y administran el sistema de gestion y sus procedimientos que
tienen como objetivo: Establecer y gestionar la implementacion y mantenimiento del sistema
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integrado de gestion en el marco de la normativa y directrices aplicables, con el fin de consolidar
la operacién de la entidad y promover su mejora.

En concordancia con lo referido, la SDIS a través de la Resolucién 750 de 2022, definié principios
generales y especificos sobre el Sistema de Gestion permitiendo delimitar su alcance, precisar
sus miembros, instancias, formular y desarrollar su operacion, senderos estratégicos,
coordinacion, articulacion, entre otras formas de operar y planteo su objetivo de la siguiente
manera “orientar y fortalecer la gestion institucional, articulando los requisitos aplicables a cada
uno de sus subsistemas con el fin de contribuir a la implementaciéon y mantenimiento de los
objetivos estratégicos de la entidad.

Con base en lo anterior, la formulacion de politicas publicas de archivo se articula
armoniosamente con el modelo estandar de control interno (MECI), a través de los objetivos y
metas que persigue con base en la legislacion, en busca esencialmente de objetivos macros para
la organizacion, conservacion y difusion de la informacion como base para la toma de decisiones,
rendicién de cuentas y la preservacion del patrimonio documental, obteniendo como resultado la
armonizacion de las necesidades de informacion de las comunidades de interés.
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=56882

e Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=62515

o Colombia. Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Decreto 2573
de 2014. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de gobierno en
linea, reglamenta parciamente la Ley 1341 de 2019. Disponible en:
www.mintic.gov.co/portal/604/articles-14673_documento.pdf

e Colombia. Archivo General de la Nacion. Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracibn Documentar. Disponible en:
http://repositorio.archivogeneral.gov.co/repositorio/files/original/efa5569ed2e2da991d805557
131e76bd.pdf

e Colombia. Archivo General de la Nacién. Acuerdo 5 de 2013 Por el cual se establecen los
criterios béasicos paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
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entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
Disponible en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=52521

Colombia. Archivo General de la Nacion. Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de depésito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos
1° y 3° de la Ley 594 de 2000. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=61791

Colombia. Concejo De Bogota, D. C. Acuerdo 257 de 2006. Por el cual se dictan normas
basicas sobre la estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y de las
entidades de Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=22307

Colombia. Alcalde Mayor De Bogota, Distrito Capital. Decreto Distrital 514 de 2006, “por el
cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno
de

Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa
del Sector Publico. Disponible en: alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=22475

Colombia. Alcalde Mayor De Bogotd, Distrito Capital. Decreto Distrital 607 de 2007. "Por el
cual se determina el Objeto, la Estructura Organizacional y Funciones de la Secretaria Distrital
de Integracion Social. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=28146.

Colombia. Alcalde Mayor De Bogota, Distrito Capital. Decreto Distrital 176 de 2010. Por el
cual se definen los lineamientos para la conformacién articulada de un Sistema Integrado de
Gestién en las entidades del Distrito Capital y se asignan unas funciones. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=39520

Colombia. Alcalde Mayor De Bogota, Distrito Capital. Decreto Distrital 651 de 2011. Por medio
del cual se crean el Sistema Integrado de Gestién Distrital -SIGD-y la Comision Intersectorial
del -SIGD-, y se dictan otras disposiciones. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=45211

Colombia. Alcalde Mayor De Bogota, Distrito Capital. Decreto Distrital 652 de 2011. Por medio
del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las
Entidades y Organismos Distritales. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=45212

Colombia. Alcalde Mayor De Bogota, Distrito Capital. Decreto Distrital 149 de 2012. Por medio
del cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Integracion
Social. Disponible en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=46794
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Colombia. Alcalde Mayor De Bogota, Distrito Capital. Decreto Distrital 445 de 2014. Por medio
del cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Integracién
Social. Disponible en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=59716

Colombia. Alcalde Mayor De Bogota, Distrito Capital. Decreto Distrital 587 de 2017. Por medio
del cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Integracién
Social. http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=72616

Colombia. Alcalde Mayor De Bogot4, Distrito Capital. Secretaria Distrital de Integracion Social
Resolucion 1075 del 30/06/2017. Por la cual se ajusta el Sistema Integrado de Gestién en la
Secretaria Distrital de Integracion Social y se deroga la resolucion 1564 de 2010, la
Resolucion 0622 de 2014, la Resolucion 0096 de 2015 y la Resolucion 0856 de 2015.
Disponible en: http://aplicativos.sdis.gov.co/normograma/index/internaNivel/3

Colombia. Alcalde Mayor De Bogota, Distrito Capital. Secretaria General de la Alcaldia.
Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestién para las Entidades y Organismos
Distritales: NTD-SIG 001:2011. Disponible en:
http://www.bogotajuridicadigital.gov.co/BJV/consulta/detalleLibro.jsp?licdoc_id=1724. Ver
ademas http://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/linemientos- distritales /Matriz%
20de%20 Articulaci%C3%B3n%20MECI%20-%20SIG.pdf

Circular Externa AGN No. 005 de 2012, sefala que la gestién documental en el marco de la
iniciativa cero papel debe contemplar el cumplimiento de criterios que garanticen la seguridad
de los documentos e informacion, la preservacién de los documentos electrénicos, el acceso,
la integridad, la confiabilidad y la disponibilidad de los documentos e informacién. Disponible
en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=61830

Circular Externa AGN No. 002 de 2012, refiere las recomendaciones para las diferentes
entidades interesadas en adquirir o desarrollar sistemas de gestion de documentos, como
quiera que la administracion de documentos de archivo que se originan en sistemas de
informacién, debe cumplir con unos minimos, para el cumplimiento de las politicas de gestion
documental y conforme a las Tablas de Retenciéon Documental de la Entidad.

Colombia. Archivo General de la Nacion Manual: implementacion de un Programa de Gestion
Documental PGD. Bogota: El AGN, 2014.60 p. Disponible en:
http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/doctecnicosFiles/PGD.pdf

Colombia. Archivo General de la Nacion. Mini-Manual: Archivamiento web: conceptos
basicos, estrategias y mejores practicas. Bogota: EI AGN, 2014.36 p. Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/P
ublicacionees/ArchivamientoWeb.pdf

Colombia. Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. G.INF.08 Guia
para la gestion de documentos Yy expedientes electrénicos. Disponible en:
http://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/articles-61594 recurso_pdf.pdf
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