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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccioén

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econoémico,
teniendo como base la Ley 594 de 2000; la ley general de Archivos, la cual establece en el
Titulo V, articulo 21, que “las entidades publicas deberan elaborar Programas de Gestion
Documental, pudiendo contemplar el uso de nuevas techologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos”; y el Decreto 1080 de
2015, en su articulo 2.8.2.5.10. establece la obligatoriedad de la formulacion del programa de
gestion documental, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual,
la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico SDDE desarrolla el siguiente programa de

gestién documental.

De acuerdo con lo anterior, el Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento
archivistico que le permite a la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico, planificar a corto
y mediano plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental,
encaminados a la planificacion, gestion y organizacion de toda la documentacion producida
y recibida, desde su produccion hasta su destino final, para garantizar la administracion, uso,

conservacion y preservacion del patrimonio documental de la entidad.

Este instrumento archivistico establece las directrices y especifica las actividades de los
procesos de gestion documental a ser planificados, ejecutados y controlados en un periodo
cuatrienal, para asegurar la integridad, disponibilidad, accesibilidad, y conservacion de los
documentos como base de la toma de decisiones que inciden en el Distrito Capital, registro
de las actividades misionales y obligaciones de la Secretaria. Adicionalmente permite
garantizar la articulacion del sistema de gestion documental con los demas instrumentos
archivisticos y sistemas de la entidad como Modelo Integracion de planeacién y Gestion MIPG
y Sistema de Control Interno para minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos de la
entidad.
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Por lo anterior, la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico actualiza el Programa de
Gestion Documental (PGD), alineado con los instrumentos archivisticos relacionados a la
planeacion del proceso documental, teniendo en cuenta el orden normativo, administrativo,
econdmico, y tecnoldgico que contribuye a la eficiencia administrativa, garantizando asi, los
derechos de la ciudadania mediante el acceso a la informacién, respaldando la
transparencia y lucha contra la corrupcion, el gobierno abierto y conservando la memoria

historica de la Secretaria.

1.2 Alcance

El Programa de Gestién Documental de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico
abarca todos los procesos de la gestion documental: planeacion, produccién, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion
independiente de su soporte. Cada proceso es evaluado y orientado a su mejoramiento
para garantizar el acceso oportuno a la informacion por la ciudadania y los usuarios

internos.

Se incluyen en su alcance toda la documentacion producida por las dependencias de la
Secretaria en desarrollo de sus funciones. El Programa de Gestién Documental sera
aplicado a la administracion de todos los documentos producidos y recibidos por la Entidad,
su implementacion serd liderada por la Subdireccion Administrativa y financiera, proceso
de gestibn Documental quien coordinard las actividades con las dependencias que
conforman la estructura organizacional de la Entidad y debe ser ejecutado por todos sus
funcionarios y contratistas. Las acciones planteadas deben concordar con el Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Accién Anual y el Plan Institucional de Archivos de la
Entidad.

Dentro del Plan de accién anual 2024, quedo incluido el proyecto de Inversion 7849 cuyo
objetivo es " Elevar el nivel de efectividad en la gestion publica del sector, en el marco de
MIPG al menos en 73%.", del cual se despliega una de las metas que consiste en

“Mantener y realizar el seguimiento al 100% de las actividades proyectadas en el Plan
5
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Institucional de Archivos PINAR”, dentro de este plan se identificé como aspecto critico la
actualizacion e implementacién del programa de gestiébn documental y como riesgo
asociado “Inadecuada administracion de archivos lo cual retrasa la implementacion de la
normatividad archivistica y puede generar investigaciones por los entes de control”, el cual
es el marco general para la elaboracion de este Programa de Gestion Documental de la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

El programa de Gestiébn Documental se alinea con el Plan Estratégico Institucional, en el
cumplimiento de sus objetivo estratégico, Perspectiva aprendizaje, crecimiento y
organizacion: Incrementar la capacidad administrativa y logistica institucional en los
servicios de apoyo transversal de la Secretaria Distrital de Desarrollo, con su proyecto de
inversion 7849: Incremento de la capacidad administrativa y logistica institucional en los

servicios de apoyo transversal de la secretaria distrital de desarrollo econémico.

La Secretaria y el proceso de Gestion Documental, determinaron metas a corto y mediano
plazo que se vienen desarrollando desde 2018, en cuanto a:

La Secretaria y el proceso de Gestion Documental, determinaron los siguientes proyectos
a corto y mediano plazo:

Clasificacion, Ordenacion, y Descripcidn de los archivos de vigencias anteriores.

e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC.

e Ajuste, Actualizacién, aprobacion y socializacion de las Tablas de Valoracion
Documental de la Entidad.

e Consolidacién, actualizacion de los inventarios documentales de la entidad.

e Ajuste y actualizacién de los procesos y procedimientos de la entidad.

e Elaboracién y actualizacién de instrumentos archivisticos.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico, sera el encargado de aprobar el Programa de Gestion Documental PGD. La
oficina Asesora de Control Interno realizaré el control y seguimiento y velara porque el

mismo sea entregado en términos de Ley y publicado en la pagina web de la Entidad.

* SECRETARIA DE
K| DESARROLLO
BOGOT/\ | economico



-z Codigo: GD-PR-1
SECREDRIADE Proceso: Gestién Documental Vo :
DESARROLLO :

ECONOMICO Programa de Gestion Documental pigime Lopo

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

1.3 Publico al que esta dirigido

El pdblico objetivo del programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico, lo conforma El Despacho de Secretaria, Subsecretaria, Direcciones,
Subdirecciones, Oficinas, servidores publicos y contratistas quienes haran parte de la
implementacion, evaluacion y seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en

el presente documento.

1.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD
1.4.1 Normativos
El Programa de Gestibn Documental de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico esta

enmarcado y articulado con las disposiciones contenidas en el siguiente normograma que

fue elaborado con la legislacion y normas aplicables a la gestion documental.

SUBCOMPONENTE
NORMATIVIDAD TEXTO DE LA NORMA

O TEMA

Constitucion Politica Gestion Es obligacion del Estado y de las personas proteger
de Colombia Art. 8 Documental las riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Todas las personas tienen derecho a su intimidad
Constituciéon Politica = Gestion personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado
de Colombia Art. 15 = Documental debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,
tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y en archivos de entidades publicas
y privadas.

Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y
Constitucion Politica Gestion difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y
de Colombia Art. 20 Documental recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar

medios masivos de comunicacion.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se

garantiza el derecho a la rectificacién en condiciones

de equidad. No habréa censura
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Constitucion Politica
de Colombia Art. 70

Constitucion Politica
de Colombia Art. 72

Constitucion Politica
de Colombia Art. 74

Ley 80 de 1989

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

] ., Cédigo: GD-PR-1
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El Estado tiene el deber de promover y fomentar el
acceso a la cultura de todos los colombianos en
igualdad de oportunidades, por medio de la
educacion permanente y la ensefianza cientifica,
técnica, artistica y profesional en todas las etapas del
proceso de creacion de la identidad nacional.

La cultura en sus diversas manifestaciones es
fundamento de la nacionalidad. El Estado reconoce la
igualdad y dignidad de todas las que conviven en el
pais. El Estado promovera la investigacion, la ciencia,
el desarrollo y la difusion de los valores culturales de
la Nacion.

El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la
proteccion del Estado. El patrimonio arqueolégico y
otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la Nacién y son inalienables,
inembargables e imprescriptibles. La ley establecera
los mecanismos para readquirirlos cuando se
encuentren en manos de particulares y reglamentara
los derechos especiales que pudieran tener los
grupos étnicos asentados en territorios de riqueza
arqueoldgica.

Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca
la ley. El secreto profesional es inviolable.

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y
se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la ley general de
archivos y se dictan otras disposiciones.

Articulo 18°. Capacitacion para los funcionarios de
archivo. las entidades

tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los
funcionarios de archivo, en programas y &reas
relacionadas con su labor.
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Ley 1105 de 2006

Ley 1266 de 2008

Ley 1409 de 2010

Ley 1437 de 2011
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Gestion
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Cuadro de

Codigo:
Version: 6

Fecha:
Pégina:

Articulo 21°. programas de gestion documental.

Articulo 22°. procesos archivisticos.

Articulo 24°. obligatoriedad de las tablas de retencion.
serda obligatorio

para las entidades del estado elaborar y adoptar las
respectivas tablas de retencion documental.

Articulo 26°. inventario documental. es obligacion de
las entidades de la administraciéon publica elaborar
inventarios de los documentos que produzcan en
ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure
el control de los documentos en sus diferentes fases.

Articulo 27°. acceso y consulta de los documentos.

Articulo  29°.
conservacion.

restricciones por razones de

Articulo 46°. conservacion de documentos. los
archivos de la administracion publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion
en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos.

Por medio de la cual se modifica el Decreto-ley 254
de 2000, sobre procedimiento de liquidacién de
entidades publicas de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan las disposiciones generales del
habeas data y se regula el manejo de la informacion
contenida en bases de datos personales, en especial
la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.

Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cdodigo de Etica y otras
disposiciones.

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
articulo 22°. organizacién para el trdmite interno y
decision de las peticiones.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Puablica

9
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Ley 1712 de 2014 Clasificacion Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de
2015

Documental-CCD

Programa de
Gestion
Documental-PGD

Plan Institucional
de Archivos-
PINAR

Cuadro de
Clasificacion
Documental-CCD

Tabla de
Retencién
Documental-TRD

Inventarios
Documentales

Banco
Terminologico

Sistema Integrado
de Conservacion-
SIC

Articulo 12 Literal d): Los cuadros de clasificacion
documental que faciliten la consulta de los
documentos publicos que se conservan en los
archivos del respectivo sujeto obligado, de acuerdo
con la reglamentacién establecida por el Archivo
General de la Nacién.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de
gestién documental.

Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacién del programa de
gestién documental.

Articulo 2.8.2.5.13. Elementos del programa de
gestién documental.

Articulo 2.8.2.5.14. Plan de Capacitacion.

Articulo 2.8.2.1.16. Funciones del Comité Interno de
Archivo.

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestién documental.

Articulo 2.8.2.5.8 Literal a): El Cuadro de Clasificacién
Documental (CCD).

CAPITULO IX Transferencias Secundarias
CAPITULO X Transferencia de documentos de las
deméas ramas del poder publico y de los érganos
autbnomos y de control.

Articulo 2.8.2.2.4. Inventarios de documentos.

Articulo 2.8.2.5.8. Literal g): Los bancos
terminolégicos de tipos, series y subseries
documentales.

Articulo 2.8.8.6.1. Instalaciones fisicas de los

archivos. El Archivo General de la Naciéon podra

ordenar que se lleven a cabo las actividades

necesarias para adecuar las instalaciones fisicas de

los archivos de las entidades del Estado, asi como
10
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sobre los documentos declarados de interés cultural
cuyos propietarios, tenedores o poseedores sean
personas naturales o juridicas de caracter privado.

Tablas de Control = Articulo 2.8.2.5.8. Literal i): Tablas de Control de

de Acceso-TCA Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos vy restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.

Procesos de la Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental

Gestion

Documental
Articulo 2.8.2.5.8. Literal f): Un modelo de requisitos
para la gestion de documentos electrénicos. Articulo
2.8.2.6.1. Generalidades del sistema de gestion
documental. Articulo 2.8.2.6.2. Caracteristicas de los
sistemas de gestion documental.
Articulo 2.8.2.6.3. Preservacién de documentos en
ambientes electrénicos. Articulo 2.8.2.6.4. Criterios
para la Seleccion de Sistemas de Gestion de

Modelo de Documentos. Articulo 2.8.2.6.5. Integridad de la

Requisitos parala | informacién en los sistemas de gestion de

Gestion de documentos.

Documentos

Electrénicos Articulo 2.8.2.6.6. Interoperabilidad de los sistemas

de gestién documental.

Articulo 2.8.2.7.1. Aspectos que se deben considerar
para la adecuada gestion de los documentos
electrénicos.

Articulo 2.8.2.7.2. Caracteristicas del documento
electronico de archivo.

Articulo 2.8.2.7.3. Requisitos para la presuncion de
autenticidad de los documentos electronicos de
archivo.

Articulo 2.8.2.7.4. Requisitos para la Integridad de los
Documentos Electrénicos de Archivo.

Articulo 2.8.2.7.5. Requisitos para la inalterabilidad de
los Documentos Electronicos de Archivo.

Articulo 2.8.2.7.6. Requisitos para la fiabilidad de los
Documentos Electrénicos de Archivo.
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Articulo 2.8.2.7.7. Requisitos para la disponibilidad de
los documentos electrénicos de archivo.

Articulo 2.8.2.7.8. Requisitos para la preservacion y
conservacion de los documentos electréonicos de
archivo. Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los
documentos electronicos de archivo.

Articulo 2.8.2.7.10. Uso de mecanismos de
proteccion y autenticidad de los Documentos
Electronicos de Archivo.

Articulo 2.8.2.7.11. Neutralidad tecnolégica. Articulo
2.8.2.7.12. Del expediente electronico.

Articulo 2.8.2.7.13. Sobre la administracion vy
transferencia de Archivos Electrénicos.

Articulo 2.8.2.8.1. Responsabilidad de otras
entidades publicas en el desarrollo de las normas
sobre la gestién de documentos.

Articulo 2.8.2.8.2. Coordinacién con otras entidades
del orden nacional.

Articulo 2.8.2.8.3. Inspeccion y vigilancia.

Decreto 2575 de Gestion Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de

2012 Documental Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

Por el cual se establecen los lineamientos generales
Decreto 2573 de Gestién de la Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta
2014 Documental parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se establece que toda entidad publica a

Decreto 514 de 2006 Gestion nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de
Documental Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte
del Sistema de Informacién Administrativa del Sector
Publico.
Decreto 828 de 2018 Sistema de Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos
Gestion de y se dictan otras disposiciones.
Documentos

Electrénicos de
Archivos-SGDEA | Articulo 17. Recursos Informéaticos. Las entidades y

12
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organismos distritales deberdn contar con los
recursos informéticos requeridos para el buen

Acuerdo 001 de 2024 Gestién

funcionamiento del SIGA.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos

Documental y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.
Resolucion 469 de | Comité Por medio de la cual se crea el Comité Institucional
2020 SDDE Institucional de de Gestion y Desempeiio de la Secretaria Distrital
Gestion y de Desarrollo Econémico.
Desempefio

Resoluciéon 629 de

Por la cual se determinan las competencias

2018 DAFP Recurso Humano- = especificas para los empleos con funciones de
Gestion archivista que exijan formacion técnica profesional,
Documental tecnoldgica y profesional o universitaria de
archivista.
Resolucion 352 de  Uso racional del Por medio del cual se adopta la politica de uso
2023 SDDE papel eficiente y racional del papel en la Secretaria Distrital
de Desarrollo Econémico.
Circular Externa 001 Gestion Lineamientos para la administracion de expedientes y
de 2020 Documental comunicaciones oficiales.
Circular Externa 002 = Gestion Lineamientos para la implementacién del registro
de 2020 Documental especial de archivos de derechos humanos y
memoria histérica-READH.
Suspension temporal de la eliminaciéon de
documentos identificados como de Derechos
Circular Externa 002 Gestion Humanos y Derecho Internacional Humanitario,
de 2017 Documental planeacién de la gestion documental y actualizacion

Directiva 04 de
2012

Politica cero papel

Tabla 1.Normatividad aplicable

de los instrumentos archivisticos.

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracién publica.
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1.4.2 Econdmicos

Los recursos necesarios para el desarrollo de los planes y/o proyectos de Gestion
Documental, se establecen por cada vigencia de acuerdo con la asignacion recibida en el
Plan de Accién y Programacion Presupuestal. Las fuentes de financiacién de la gestion
documental (funcionamiento y/o inversion), se encuentran detalladas en la siguiente ruta:

https://desarrolloeconomico.gov.co/plan-de-accion/

1.4.3 Administrativos

Para la implementacion de cada uno de los procesos de la gestion documental con sus
respectivas actividades, la secretaria Distrital de Desarrollo econémico cuenta en el nivel de
asesoria con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la Direccién de gestién
corporativa y la Subdireccién Administrativa y Financiera con los funcionarios de carrera
asignados al proceso de gestion documental y el equipo interdisciplinario y de apoyo

operativo contratado por prestacion de servicios como se muestra en la siguiente tabla:

GRUPO FUNCION

INTEGRANTES

e El Secretario de Despacho,
quien presidira el Comité.
Comité Interno de e El Subsecretario de Desarrollo

Funciones con respecto a Gestion
Documental:

Gestion y
Desempefio

Econdémico y Control
Disciplinario, quien actuara
como
vicepresidente.

e EIl Director de Competitividad
Bogota Regioén.

e El Director de Desarrollo
Empresarial y Empleo.

e El Director de Economia Rural

y Abastecimiento Alimentario.

e El| Director de Estudios de
Desarrollo Econémicos.
e El Director de Gestion

e Aprobar Ia

e Adelantar

adopcién de
politicas, planes, programas
y proyectos en materia de
archivo y gestion documental
en la entidad.

e Aprobar las tablas de retencion

documental y las tablas de
valoracion documental de la
entidad, para su convalidacion
ante el consejo departamental
o Distrital de Archivo.

estudios técnicos
tendientes a la modernizacion

Corporativa. Archivistica de la entidad,
e El jefe de la Oficina Asesora incluyendo acciones
Juridica. encaminadas a incorporar las

e El jefe de la Oficina Asesora
de Planeacién, quien
actuara como secretario
técnico del Comité.

e Presentar a las

tecnologias de la informacion
en la gestion de documentos
electrénicos.

instancias
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e Eljefe de la Oficina Asesora
e de Comunicaciones.

asesoras y coordinadoras del
Sistema Nacional de Archivo,
propuestas relacionadas con el
mejoramiento de la funcién
archivistica.

e Aprobar el plan de
aseguramiento  documental
con miras a proteger los
documentos contra diferentes
riesgos.

Director de Gestién Corporativa

Vigilar la aplicacion de politicas y
normas para el manejo del archivo
central de la entidad.

Subdirector administrativo y
Financiero

Dirigir la aplicacion de las politicas
y normas de administracion de los
recursos fisicos, documentales, de
almacén e inventarios de la
entidad.

Direccion de Gestion

Corporativa

Profesional Universitario

Desarrollar, supervisar y controlar
la ejecucion de actividades
relacionadas con la administracion
y manejo del archivo central de la
entidad, asi como, el efectivo
control 'y custodia de los
documentos administrativos de la
Secretaria Distrital de Desarrollo
Econémico, de acuerdo con los
procesos y procedimientos
establecidos por el Archivo General
de la Nacién.

Técnico operativo

Desarrollar  las  actividades
relacionadas con la organizacion
y manejo del archivo central de la
entidad, asi como el seguimiento
de los procedimientos
archivisticos adoptados por la
entidad.

Auxiliares administrativos

Apoyar las actividades
relacionadas con la organizacion,
préstamo y manejo del archivo
central de la entidad, de acuerdo
con las directrices impartidas por la
Subdirecciébn  Administrativa y
Financiera.
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Prestar sus servicios

profesionales apoyando el
proceso de gestiébn documental
Archivista cumpliendo con los criterios
establecidos por el Archivo
General de la Nacion y el Archivo
de Bogota y las demas politicas
vigentes en la materia, de
acuerdo con las necesidades de
la  Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico.

Equipo
Interdisciplinario y de Prestar sus servicios
Apoyo profesionales en la elaboracion

de las fichas de valoraciéon
documental, definiendo la
valoracion secundaria y los
tiempos de retencion de acuerdo
con la legislacién vigente que
hacen parte integral de las tablas
de retencién documental.

Historiador

Prestar los servicios profesionales
en el proceso de Gestion
Documental de la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econémico,
cumpliendo con los criterios
establecidos por el AGN y el
Archivo de Bogota y las demas
politicas vigentes de la materia.

Abogado

Prestar sus servicios de apoyo
operativo en el levantamiento de
inventarios, organizacion y
Bachilleres digitalizacion documental de los
archivos que se encuentran en
custodia del Archivo Central de la
Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico.

Tabla 2.Requerimientos administrativos

Los riesgos relacionados con la gestion documental de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico se administran y mitigan, conforme a lo establecido en el mapa de riesgos de
gestioén integral, que se encuentra disponible en la intranet.

https://intranet.desarrolloeconomico.gov.co/gestion-documental/
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1.4.4 Tecnolégicos

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, cuenta con recursos tecnolégicos que

apoyan los procesos de la Entidad. Los requerimientos tecnoldgicos para el desarrollo del

Programa de Gestién documental se presentan en la siguiente tabla:

RECURSO

CARACTERISTICAS

ARTICULACION CON
PROCESOS

SOFTWARE | HARDWARE

Preservacion a largo plazo.
Digitalizacion
Gestor Documental y
GESDOC
Tecnolaico Gestor de Imagenes, CPA-1S-06
9 ALFRESCO Almacenamiento, Tramite Procedimiento de uso de los
y Workflow. aplicativos misionales y
administrativos de la entidad
CPA-1S-06
Preservacion a largo plazo.
LINUX Digitalizacion
Tecnoldgico POSTGRES Desarrollo de cédigo abierto | pr-1S-13 - Prc_;cedimiento de
oL Acceso y monitoreo del uso
de los medios de
procesamiento de
informacion
Servidores Dispositivo de
o NAS Almacenamiento a los que Preservacion a largo plazo
Tecnoldgico se accede desde los
equipos a través de
protocolos de red
Servidores Servidor de capacidad
Tecnoldgico SAN casis ilimitado basado en Preservacion a largo plazo
protocolos para el
almacenamiento de
archivos.
Equipos de escritorio con
minimo:
Equipos de Planeacion, produccion,
cémputo Procesador: Intel(R) gestion y tramite,
i Core(TM) i7-7700 CPU @ organizacion, disposicion
Tecnologico 3.60GHz final, digitalizacion
RAM 16,0 GB documental
Disco duro Solido 500 gb
Monitor, teclado y ratén
funcionales.
. Tipo de escaner Cama L
Escéner (2) plana, alimentador dO(;gﬁrr:Zitt:;?n, digitalizacion
automético de documentos
(ADF)

Tabla 3.Requerimientos tecnoldgicos PGD
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1.4.5. Gestion del Cambio

El Proceso de Gestiébn Documental en conjunto con el proceso de talento Humano de la
Subdireccion Administrativa, fortaleceran la cultura archivistica con la incorporacion de
tematicas de gestién documental en el plan de capacitacion (PIC) en cada vigencia.

Adicionalmente se realizan campafas de comunicacion interna que permiten sensibilizar y
capacitar a funcionarios y contratistas en lo relacionado con la importancia de la gestion
documental y se establecen por cada dependencia enlaces de gestibn documental
encargados de promover la implementacion del PGD permitiendo su fortalecimiento y

retroalimentacion.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria de Desarrollo Econémico esta
encaminado a fortalecer cada uno de los 8 procesos de la gestion documental, con la

planeacion de actividades a realizar a corto, mediano y largo plazo.

2.1 Planeacién de la gestion documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion de los
documentos de la Entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis

de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.t

La Secretaria de Desarrollo Econémico ha elaborado los lineamientos, procedimientos e
instructivos que orientan el desarrollo de la gestibn documental desde el nivel directivo
involucrando a todos los niveles de la organizacion.

Se describen los siguientes avances:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Actualizacion de la caracterizacién y matriz de riesgos del proceso de
gestién documental.
Difusién del esquema de publicacion de la entidad, en pagina web de la

entidad.
Administracion Actualizacién de las tablas de retencién documental y aprobadas por
Documental parte del Comité Institucional de gestién y desempefio de la Entidad.

Desarrollo de mejoras en el SGDEA-GESDOC
Elaboracion y aprobacién del Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos.

Directrices para la Revision del Listado maestro de documentos de la entidad con el fin de
creacion y disefio de controlar la produccion documental y su conservacion
documentos.

Tabla 4.Avances proceso: planeacién documental

1 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014
(Pag.25)
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En observancia de lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y
econdmica, se ajustaron las actividades para ser ejecutadas durante la vigencia 2024 hasta
2028 en el procedimiento de planeacion; que se detalla en la siguiente tabla:

Tipo de Ejecucion

requisito
Corto Mediano Largo

Aspec}o/ . plazo plazo plazo
criterio Actividades para desarrollar A L F T (2024) (2025- (2027-

2026) 2028)

Actualizar
documental
Actualizaciéon de las Tablas de | x | x
retenciéon documental TRD,
Cuadros de clasificacion
documental CCD, Banco
terminolégico BANTER.
Evaluacion y convalidacion de las | x

politca de gestion | x | x| x| X

Administracion Tablas de valoracion documental

documental TVD
Actualizacion de las Inventarios | x X
documentales

Elaboraciéon de las Tablas de | x | x| x| x
control de acceso TCA
Actualizacion del sistema | x X
integrado de conservacién e
implementacion de Plan de
conservacion documental y plan
de preservacion digital a largo
plazo

Realizar seguimiento a los
indicadores de gestion de proceso

Seguimiento ejecucion PINAR X X
Directrices para la | Actualizacion del Indice de | x X
creacion y disefio | informacion clasificada y
de documentos reservada de acuerdo con el tipo

de informacion

Seguimiento a la implementacién | x X

de GESDOC, actualizaciéon de la
herramienta

] Actualizacién del procedimiento de X
Sistema de digitalizacién documental.

Gestion de Actualizacion de Modelo de | x X
Documentos Requisitos para la Gestion de

Electrénicos de Documentos  Electrénicos de

Archivo SGDEA. acuerdo con las observaciones
realizadas en el informe de
seguimiento 2023 archivo de
Bogota

Tipo de requisito: A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 5.Cronograma actividades proceso: planeacién Documental

20

** SECRETARIA DE
i DESARROLLO

BOGOT/\

ECONOMICO



-z Codigo: GD-PR-1
SECRETARIADE Proceso: Gestién Documental Vo :
DESARROLLO :

ECONOMICO Programa de Gestion Documental pigime joao

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

2.2 Produccién documental

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

Se define como la generacion de documentos dentro de la Entidad, esta fase se centra en
el uso de los formatos que se han dispuesto por el Sistema de Calidad y Gestion
Documental en cuanto a control de registros, formatos y listado maestro de documentos.
Es en definitiva este punto donde quienes elaboran documentos, participan activamente
teniendo en cuenta los manuales, procedimientos y resoluciones de imagen corporativa
de la entidad.

En lo que concierne a este proceso, se describe el siguiente avance:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Elaboracion y aprobacion del Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electrénicos.
Tabla 6.Avances proceso: produccion documental

Administracién documental

En observancia de lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y
econOmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante la vigencia 2024 hasta
2028 en el procedimiento de produccién documental; que se detalla en la siguiente tabla:

Tipo de Ejecucion
requisito
Corto Mediano  Largo

Aspecto/ plazo plazo plazo

Actividades para desarrollar AL FT (2024) (2025- (2027-
2026) 2028)

criterio

Revisar en la entidad las directrices sobre | x | x
técnicas de impresion, soporte, calidad
Estructura de del papel y demas caracteristicas para
los documentos | documentos de archivo.

2 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.
27)
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Verificar que todos los formatos | x
generados cuenten con instructivo de
diligenciamiento de acuerdo con su
complejidad

Actualizacion del Modelo de Requisitos | x | X
para la gestion de Documentos
electrénicos con articulacion con el SIC.

Formas de Revisar los flujos de trabajo como | X X
produccién e funcionalidad de la herramienta GESDOC

ingreso

Areas Actualizar el proceso de digitalizacion X
competentes documental para cargar los documentos

para el trdmite en el SGDEA GESDOC.
Tipo de requisito: A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 7.Cronograma actividades proceso: produccion documental

2.3 Gestion y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculacién a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion, la disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.?

Consiste en establecer actividades para la recepcion, gestion y tramite de los documentos
cumpliendo con los requisitos establecidos para el registro, control, seguimiento y
disponibilidad de estos, hasta la resolucion del asunto con el fin de atender los
requerimientos internos y externos de manera oportuna. De acuerdo con el seguimiento

efectuado a este proceso, la Entidad ha logrado la realizacién de los siguientes avances:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Distribucion Seguimiento y control continuo de tramites de PQRS

Mejora continua del SGDEA (Sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo)-GESDOC y su integracion con el sistema
Bogoté te Escucha.

Tabla 8. Avances proceso: gestion y tramite

Acceso y consulta

33 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.
28)
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En observancia de lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y
econOmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante la vigencia 2024 hasta
2028 en el procedimiento de gestion y tramite; que se detalla en la siguiente tabla:

Tipo de Ejecucion
requisito

Corto Mediano Largo

Aspecto/
criterio

plazo plazo plazo
(2024) (2025- (2027-
2026) 2028)

Actividades para desarrollar AL F T

Registro de | Verificar el cumplimiento en el cargue de los X X
documentos | documentos en los expedientes electrénicos
e Garantizar la distribucion interna y externa de
Distribucion : o o X
los documentos en medio electrénico y fisico
Accesoy Gestionar los accesos a los expedientes | ,
consulta electronicos e informacion del SGDEA
GESDOC
Capacitar a los funcionarios sobre el tramite de X X
las PQRSD y tiempos de respuesta
Control y Revisar los procedimientos del proceso de
Lo Archivo y Gestion Documental con el fin de
seguimiento . ; .
realizar acciones de mejora.
Realizar seguimiento a la trazabilidad de los | | | X
tramites que requieren respuesta.

Tipo de requisito: A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 9. Cronograma actividades proceso: gestion y tramite

2.4 Organizacién documental

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

adecuadamente.*

Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de toda la
documentacion recibida y producida por la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico,
como parte integral de los procesos archivisticos, este proceso va orientado a todos los

funcionarios y su relacion con la organizacion de los archivos de gestion de cada

4 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.
31)
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dependencia acuerdo con las Tablas de Retencibn Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental, cumpliendo con los principios de procedencia y orden original.

De acuerdo con el seguimiento efectuado a este proceso, la Entidad ha logrado la

realizacion de los siguientes avances:

ASPECTO SITUACION ACTUAL |
Actualizacion de las CCD y TRD, envi6 al archivo de Bogota para su
aprobacion y convalidacion

Capacitaciones a funcionarios y contratistas sobre la organizacién de
documentos electronicos en el SGDEA Gesdoc, en especial series
contratos y convenios.

Avance en el proyecto de Organizacién de documentos fisicos y
electrénicos de los archivos de gestion y central establecido en el
PINAR 2024.

Elaboracion de Modelo de Requisitos para la gestion de Documentos
electrénicos

Elaboracion de instructivo de organizacion de expedientes
contractuales en el aplicativo Gesdoc.

Tabla 10. Avances proceso: Organizacion Documental

Clasificacion

Ordenacion

Descripcién

En observancia de lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y
econOmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta
2028 en el procedimiento de organizacion documental; que se detalla en la siguiente tabla:

Tipo de Ejecucion
requisito

Corto | Mediano Largo
T plazo plazo plazo

Aspecto/

criterio (2024) | (2025- (2027-
2026) 2028)

Actividades para desarrollar A L E

Capacitar a los enlaces de las dependencias
sobre la clasificacién de los documentos de | X X
acuerdo con las

TRD

Capacitar a los funcionarios de la entidad
sobre la ordenacién de los documentos
electrénicos y fisicos

Clasificacion

Ordenacion | Organizacién de documentos fisicos vy
electronicos de los archivos de gestiéon y
central de acuerdo con lo establecido en el
PINAR 2024.

Actualizar los lineamientos de descripcion
Descripcion | documental con énfasis en el uso del
esquema de metadatos

Tipo de requisito: A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 11.Cronograma actividades proceso: organizacion Documental
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2.5 Transferencias documentales

Conjunto de operaciones adoptadas por la Entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacion, la
migracién, refreshing, emulacién o conversioén, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.®

Es el traslado ordenado y clasificado de los documentos que cumplen su tiempo de
retencion en el archivo de gestiéon (estipulado en la TRD), previo diligenciamiento del
formato de inventario documental, segun plan de transferencias establecido en cada
vigencia.

De acuerdo con el seguimiento efectuado a este proceso, la Entidad ha logrado la
realizacion de los siguientes avances:

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Preparacion de la Elaboracion de plan de transferencias para cada vigencia

transferencia

Verificar de la aplicacion de los procesos de organizacion sobre los
Validacion de la expedientes objeto de transferencia de acuerdo con los tiempos
transferencia establecidos en las TRD.

Verificacion cumplimiento de diligenciamiento del Formato de Inventario
Documental de acuerdo con su instructivo de diligenciamiento.

Tabla 12.Avances proceso: Transferencias Documentales

En observancia de lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y
econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta
2028 en el procedimiento de transferencias documentales; que se detalla en la siguiente
tabla:

5 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.
31)
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Proceso: Gestion Documental

Programa de Gestion Documental

Cadigo: GD-PR-1

Version: 6
Fecha: 12/2024
Pégina: 26 de 50

Tipo de Ejecucion
requisito
Corto | Mediano Largo
Aspecto/ plazo plazo plazo
criterio Actividades para desarrollar ALFET (2024) (2025- (2027-
2026) 2028)
grelparaCIon Elaborar plan de transferencias primarias X
ela
transferenci | Elaborar plan de transferencias Secundarias X
a
Verificar la aplicacion de los procesos de
o organizacion sobre los expedientes objeto de X X
Validacion transferencia de acuerdo con los tiempos
de la establecidos en las TRD
transferenc | verificar el diligenciamiento de los inventarios
1a documentales conforme a los criterios X| X
establecidos en el Acuerdo AGN 001 de 2024
. L Establecer los métodos y periodicidad de
Migracién, licacion de las técni d . >
refreshing aplicacion de las técnicas de migracion, « «
emulacién, refreshing, emulacion o conversion, con el fin
o de prevenir perdidas de informaciéon y
conversion asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de los documentos
electrénicos
Validar que los metadatos estan incluidos en
las transferencias documentales a fin de X
Metadatos

garantizar la recuperacién de la informacién
de los documentos fisicos y electrénicos.

Tipo de requisito: A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 13.Cronograma actividades proceso: Transferencias Documentales

2.6 Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion

temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de

retencion documental o en las tablas de valoracién documental®

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdémica, se ajustaron

actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2028 en el procedimiento

de disposicién de documentos; que se detalla en la siguiente tabla:

6 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.
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Aspecto/
criterio

generales

SECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO

Directrices

Actividades para desarrollar

Aplicar la disposicién final establecida en las

TRD y TVD apoyados en el procedimiento de
disposicion final de documentos

Proceso: Gestion Documental

Programa de Gestion Documental

Tipo de
requisito

Cadigo: GD-PR-1

Version: 6
Fecha: 12/2024
Pégina: 27 de 50

Ejecucion

Mediano

Largo
plazo plazo
(2025- (2027-

2026) 2028)

Conservacion
total, Seleccién
y microfilmacion
y/o digitalizacion

Definir el plan de Trabajo para realizar la
disposicion final de los documentos que
anualmente cumplen los tiempos establecidos
en las TRD.

Eliminacion

Elaborar el procedimiento o instructivo de
eliminacién documental donde se definan la
manera de destruccion segura y adecuada de

los documentos fisicos y
electrénicos

Garantizar la publicacién en la pagina web de
los inventarios de la informacion eliminados
en cumplimiento la normatividad vigente y
aprobados por el CIGD

Tipo de requisito: A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 14.Cronograma actividades proceso: Disposicion de documentos

2.7 Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para

garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de

registro o almacenamiento-’

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron

actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2028 en el procedimiento

de preservacion a largo plazo; que se detalla en la siguiente tabla:

7 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.
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Aspecto/

criterio

Actividades para desarrollar

Implementar el Plan de conservacion

Tipo de
requisito

Ejecucion

Corto Mediano | Largo
plazo plazo plazo
L F T (2024)

(2025- | (2027-
2026) = 2028)

informacion

Sistema Integ_rrfldo documental una vez actualizado x| x
de Conservacion Implementar el Plan de preservacién a
largo plazo una vez actualizado X| X
Validar que se el SGDEA GESDOC
garantiza permanentemente los atributos
Seguridad de la de los documentos electrénicos de archivo x

(autenticidad, integridad, inalterabilidad,
acceso, disponibilidad, legibilidad vy
conservacion)

Requisitos para la
preservacion y
conservacion de los
documentos
electrénicos de
archivo

Actualizacién del SIC Sistema Integrado
de Conservacion donde se establezcan
los requisitos para la preservacion y
conservacién desde el momento de la
creacién del documento.

Requisitos para las

Diagnostico para actualizacion del SIC

técnicas de identificando las  necesidades de
preservacion a preservacion a largo plazo de los
largo plazo documentos electronicos de archivo.

Tabla 15. Cronograma actividades proceso: preservacion a largo plazo

Tipo de requisito: A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico

2.8 Valoracion documental

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por

medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer

su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién

o conservacion temporal o definitiva).®

8 Archivo General de la Nacidn Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.

35)

28

ot | S
BOGOT/\ | economico



-z Codigo: GD-PR-1
SECRETARIADE Proceso: Gestién Documental Vgrsli%cr)r :
DESARROLLO :

ECONOMICO Programa de Gestion Documental pigime Jao

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron
actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2028 en el procedimiento

de valoracion documental; que se detalla en la siguiente tabla:

Tipo de Ejecucioén
requisito
Corto Mediano | Largo
plazo plazo plazo
A L F T (2024) (2025 | (2027-
2026) | 2028)

Aspecto/

o Actividades para desarrollar
criterio

Identificar las series de caracter misional y que
hacen parte de la memoria Institucional, con el
objeto de establecer criterios de valoracion

sustancial frente a los tiempos de retencién y X| X X
disposicion final de las mismas. Actualizacion
TRD.
Directrices Elaboracién Fichas de valoracién Primaria x| X
enerales —— — -
9 Elaboracién Fichas de valoracion Secundaria
X | X
Desarrollar el Programa de documentos vitales
y esenciales y el programa de documento | x .

especiales (Cartograficos, fotogréaficos, planos,
sonoros y audiovisuales)

Tipo de requisito: A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 16.Cronograma actividades proceso: valoracion Documental
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3. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

SECRETARIA DE Proceso: Gestion Documental
DESARROLLO

ECONOMICO Programa de Gestion Documental

Cadigo: GD-PR-1

Version: 6
Fecha: 12/2024
Pégina: 30de 50

La implementacién del PGD comprende las fases de elaboracion, ejecucién, seguimiento

y mejora, con sus respectivos responsables y funcién, como se muestra a continuacion:

RESPONSABLES RESPONSABLES
Grupo de gestion Grupo de gestion
Documental SAF Documental SAF

APROBACION
» Despacho,
Comité Interno de Subsecretaria,
Gestién y Desempefio Direcciones

Subdirecciones Oficinas

llustracion 1- fases de implementacion PGD

3.1 Fase de elaboracién

RESPONSABLES

Grupo de gestion
Documental SAF

Oficina Asesora De
Planeacion

Oficina De Control
Interno

RESPONSABLES

Grupo de gestion
Documental SAF

REVISION

Oficina Asesora de
Planeacion

APROBACION

Comité Interno de
Gestion y Desempefio

En esta primera fase para la implementacion del Programa de gestion Documental se

tendra en cuenta los siguientes aspectos:

e Conformar un equipo interdisciplinario para la elaboracion, implementacién y puesta en

marcha del Programa de Gestion Documental PGD, conformado como minimo por

funcionarios de la Oficina Asesora de Planeacion, Oficina

e de Control Interno, Subdireccion de Sistemas y Subdireccion administrativa y

Financiera- Gestion Documental.

e Garantizar la disponibilidad de los recursos de personal, fisicos, tecnolégicos y

financieros, necesarios para el desarrollo de las actividades planteadas.

e Definir estrategias de gestién de cambio, a ser implementadas en la Entidad.
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3.2 Fase de ejecucion

En esta segunda fase, comprende el desarrollo de las actividades especificas de ejecucion
del Programa de Gestion, se establece el siguiente cronograma de ejecucion y puesta en

marcha;

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CORTO MEDIANO LARGO PLAZO
PLAZO PLAZO
ASPECTO PARA IMPLEMENTAR

Planeacion de la gestion

documental

Produccién documental
Implementacién Gestion y tramite
procesos de la  Organizacién documental
gestion Transferencias documentales
documental Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion documental
Programa de normalizacion de
formas y formularios
electrénicos
Programa de documentos
vitales
Programa de Archivos
descentralizados
Programa especifico de

Implementacion
de programas

especificos .
documentos especial
(Cartograficos, fotogréficos,
planos, sonoros y audiovisuales)
Programa plan institucional de
capacitacion
Programa auditoria y control
Programa gestion de archivos
de derechos humanos, memoria
histérica y conflicto armado
Fase de Seguimiento a las actividades
seguimiento del PGD
PGD
Fase de Ejecucion de planes de mejora
Mejoramiento (cuando sean requeridos)
Continuo

Tabla 17. Cronograma plan de trabajo PGD

31
** SECRETARIA DE

X | DESARROLLO

BOGOT/\ | EcoNnOMICO



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

3.3 Fase de seguimiento

La tercera fase es de seguimiento y comprende el monitoreo y control del Programa de
Gestién Documental, para esto el proceso de Gestidon Documental, como responsable en
la implementacion del PGD, en acompafiamiento con la Oficina de Control Interno OCI y
Oficina Asesora de Planeacion OAP, hardn monitoreo y evaluacion permanente del PGD,
el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el

plan de mejoramiento de estos en caso de ser requerido.

3.4 Fase de mejora

La ultima fase de mejora busca efectuar la evaluacion, actualizacién e innovacion de los
procesos de la gestion documental (planeacion, produccion, gestion y tramite documental,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion
documental), para esto la Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacion y el
proceso de Gestion Documental realizaran auditorias internas y visitas de seguimiento a
las dependencias, determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan de
trabajo, a través de los indicadores generados para la medicibn o seguimiento y
estableceran acciones de mejora frente a la aplicacién del PGD.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

4.1.1 Propdsito
Este programa emite las directrices encaminadas a que la produccion de formatos,

formulario y documentos electrénicos cumplan las caracteristicas de contenido estable,
forma documental fija, vinculo archivistico y equivalencia funcional, que sean creados de

manera comuan y uniforme.

4.1.2 Objetivo
Normalizar la produccion de los documentos independientemente de su soporte,

delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, con el fin de crear las formas, formatos
y formularios, denominandose con nombres propios; y controlar la produccion de
documentos en medios electrénicos, su almacenamiento y recuperacion y su disposicion

final cumpliendo con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

4.1.3 Actividades por realizar
Las actividades por realizar durante las vigencias 2024 hasta 2028 del programa de

normalizacion de formas y formularios electrénicos son:

CRONOGRAMA PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

EJECUCION
Cohle  VESMO  iacoriao| ENTREGABLE
ACTIVIDADES
2025 2026 2027 2028
Diagnéstico de la produccion
interna de formas, formatos de Diagnéstico
documentos electronicos. 9
Actualizar el procedimiento de Procedimiento
produccién documental actualizado
Incorporar las formas y formularios E)?:rrﬂfll;rios e)rll ol
en los sistemas de informacion de X d
la entidad sistema e
Informacion
Planillas de
Aplicacion del procedimiento de ?nig?rz';agéon €
produccién documental. L
seguimientos

Tabla 18.Cronograma actividades Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
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4.2 Programa de documentos vitales y esenciales

4.2.1 Propésito
El propdsito de este programa radica en la identificacién, evaluacion, recuperacion,

disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los documentos indispensables para el

funcionamiento de la entidad.

4.2.2 Objetivo
Identificar, seleccionar y salvaguardar los documentos vitales y esenciales de la Secretaria

Distrital de Desarrollo Econémico con el fin de garantizar su proteccion y conservacion
total debido a su nivel de importancia.

4.2.3 Actividades por realizar
Las actividades por realizar durante las vigencias 2024 hasta 2028 del programa de

documentos vitales y esenciales son:

CRONOGRAMA PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES Y ESENCIALES

EJECUCION
CORTO MEDIANO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2024 2025 2026 2027 2028

Matriz de
Identificar los documentos vitales en g:g#iféﬁ%%n d)(/e
las TRD de la entidad

documentos

vitales
Elaborar inventario documental con FUID Documentos
los documentos vitales de la SDDE vitales
Definir y disefiar la arquitectura y Incorporar a la
politicas de sistemas de informacion politica de gestién
gue se requieren para la documental una
preservacioén de la informacion y politica de
documentos de preservacion de
caracter vital. documentos vitales

Tabla 19. Cronograma actividades Programa de documentos vitales y esenciales
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4.3 Programa de gestion de documentos electrénicos

4.3.1 Proposito
Consiste en desarrollar acciones que garanticen todo el ciclo vital de los documentos
electrénicos, que los documentos no pierdan los atributos de autenticidad, fiabilidad

integridad y usabilidad.

4.3.2 Objetivo

El Programa de Documentos Electrénicos tendra como finalidad el planteamiento,
aplicacion y socializacion de las politicas de Gobierno en Linea GEL, para garantizar el
uso adecuado y responsable de las herramientas tecnolégicas que permitan la
racionalizacion, optimizacion y automatizacion de procesos y procedimientos al interior de
la Entidad. Adicionalmente, fomentar la cultura de la gestion documental electronica, en
cumplimiento de la Resolucién 352-2023 Politica uso racional del papel de la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econdémico.

4.3.3 Actividades por realizar
Las actividades por realizar durante las vigencias 2024 hasta 2028 del programa de

gestién de documentos electrénicos son:

CRONOGRAMA PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

EJECUCION
CORTO

PLAZO MEDIANO PLAZO  LARGO PLAZO | ENTREGABLE

ACTIVIDADES

2024 2025 2026 2027 2028

Identificar los documentos
electronicos producidos en la
Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico, teniendo en cuenta su
formato.

Analizar del estado actual del

Diagnéstico de

- - . documento
funcionamiento del sistema de -

- L electrénico
gestidon de documento electrénico de
archivo - SGDEA GESDOC

Modelo de

Actualizacién el modelo de requisitos requisitos para la
para la gestion de documentos gestion de
electronicos. documentos

electrénicos
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Promover en las diferentes
dependencias de la SDDE, el uso de
las firmas electrénicas y la no
impresiéon de documentos en
cumplimiento a la politica cero papel Planillas de
Capacitar en el manejo del aplicativo capacitacion
GESDOC a los funcionarios o
contratistas que lo requieran

Tablas de
Elaborar las tablas de control de control de
acceso de la SDDE acceso

Tabla 20. Cronograma actividades Programa de gestién de documentos electronicos

4.4 Programa de archivos descentralizados

4.4.1 Proposito

Comprende los mecanismos para la administracion de los depdésitos destinados para la
conservacion de los archivos de gestion central acorde con la normatividad vigente. La
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico actualmente cuenta con 2 depdsitos
destinados para Archivo (Sede Centro y Sede Santa Helenita).

En el Diagnéstico integral de archivo se evidencia el estado actual de los depdsitos y se
describen el mobiliario y cantidad de metros lineales en cada uno de ellos. Asi mismo nos
autoabastecemos como entidad en la prestacion de servicios para la organizacion,

administracion, preservacion y conservacion de sus documentos de archivo.

4.4.2 Objetivo
Mejorar y mantener las condiciones fisicas y ambientales que permitan conservar los

documentos en los depdsitos de archivo de la entidad.

4.4.3 Actividades por realizar
Las actividades por realizar durante las vigencias 2024 hasta 2028 del programa de

Archivos descentralizados son:
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CRONOGRAMA PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES BLAZO BLAZO LARGO  ENTREGABLE

2024 2025 2026 2027 2028

. . Reportes de la
Informar sobre las situaciones P

! X situacion
susceptibles de mejora en cuanto las (Correos o
condiciones locativas de los depositos

memorandos)
Actualizacion del Sistema integrado de )
conservacion SIC SIC Actualizado

Herramienta de
Seguimiento
SIC

Implementacioén del Sistema integrado de
conservacion SIC

Tabla 21. Cronograma actividades Programa de Archivos descentralizados

4.5 Programa de reprografia/digitalizacion

4.5.1 Proposito

El programa de digitalizacion busca aplicar tecnologia en la reproduccion, conservacion y
preservacion de los documentos, con el fin de facilitar su acceso, consulta y tramite, y ser
un mecanismo de respaldo que permita asegurar la disponibilidad de la informacién en

caso de destruccién o pérdida documental.

4.5.2 Objetivo
Establecer las estrategias que garanticen la digitalizacion de los documentos de archivo
gue se ingresan al Sistema de Gestiobn de Documento electronico de archivo SGDEA —

GESDOC, y los documentos que por disposicion final sea digitalizacion.

4.5.3 Actividades a realizar
Las actividades por realizar durante las vigencias 2024 hasta 2028 del programa de
digitalizacion son:
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CRONOGRAMA PROGRAMA DE DIGITALIZACION

EJECUCION
MEDIANO | ARGO PLAZO ENTREGABLE
ACTIVIDADES RLEAZO
2024 2025 2026 2027 2028
Actualizar el procedimiento de Procedimiento
digitalizacion documental actualizado
Validar el estado de los escéneres Reporte estado
Asignados al proceso de Gestion P
documental equipos
Realizar la digitalizacion como se
encuentra establecido en el
proyecto 4 del PINAR "Organizacién
de documentos fisicos y Herramienta
electrénicos de los archivos de seguimiento
gestion y central”, actividades de PINAR
digitalizacion y migracion al gestor
documental.
Definir los lineamientos para la Instructivo o manual
digitalizacion de los archivos. de digitalizacion
Realizar la digitalizacion de las Inventario
historias laborales del archivo documental
central.

Tabla 22. Cronograma actividades Programa de digitalizacion

4.6 Programade documentos especiales

4.6.1 Propésito

El programa documentos especiales da lineamientos sobre la gestion de los documentos
de archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento
archivistico diferente, los cuales son: cartogréficos, fotograficos, planos, sonoros y
audiovisuales. Este programa establece las actividades técnicas para clasificar, ordenar,

describir, conservar, declarar, difundir y consultar la informacion contenida en los mismos.

4.6.2 Objetivo

Definir las directrices para el adecuado manejo y tratamiento archivistico de los
Documentos Especiales: Graficos, Sonoros y Audiovisuales producto del ejercicio de las
funciones de la Secretaria segun lo establecido en las disposiciones legales vigentes en

materia archivistica.
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4.6.3 Actividades por realizar
Las actividades por realizar durante las vigencias 2024 hasta 2028 del programa de
documentos especiales son:

CRONOGRAMA PROGRAMA DE DOCUMENTQOS ESPECIALES

EJECUCION
ACTIVIDADES (6{0]3310) MEDIANO ENTREGABLE
PLAZO PLAZO
2024 2025 2026 2027 2028
Realizar levantamiento de Instrumentos
informacién sobre los documentos archivisticos
especiales producidos, gestionados actualizados
y custodiados en la SDDE (TVD Y TRD)

Describir el tratamiento técnico para
los documentos cuyo soporte sea
grafico, sonoro, audiovisual, y que
forman parte integral de los
expedientes de archivo

Describir las acciones encaminadas

Instructivo o manual
de conservacién de

al almacenamiento, conservacion y docurr_]entos

X O ) especiales de
acceso a la informacion disponible archivo
en soportes no convencionales
Realizar los cambios en los
expedientes ya intervenidos a fin de Inventario
garantizar el cumplimiento documental

de los lineamientos generados
Tabla 23. Cronograma actividades Programa de documentos especiales

4.7 Plan institucional de Capacitacién

4.7.1 Propésito
El propésito general es difundir el conocimiento y la aprehensién de los procesos de la
gestion documental y la cultura archivistica, la capacitacion se llevo a cabo para contribuir
a:
e Elevar el conocimiento de los servidores de la entidad en materia de aplicacion de
los instrumentos archivisticos.
e Implementar y generar buenas practicas tendientes a establecer una cultura
archivistica aplicable y armonizable con las nuevas tecnologias.
e Actualizar a los servidores de la entidad en materia de normatividad archivistica
e Difundir los lineamientos y directrices impartidas por el proceso de gestion
documental en la organizacion documental.
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4.7.2 Temas de capacitacion

e Procesos de la Gestion Documental

e Aplicacion e implementacion de las tablas de retencién documental TRD
e Documento Electronico de Archivo

e Digitalizacién de Documentos

e Organizacion de archivos e inventarios documentales

e Preservacion Digital

e Modelo de requisitos, tablas de control y acceso

e Formato Unico De Inventario Documental — FUID

e Gestion de Archivos de Derechos Humanos

e Historia Institucional

Las capacitaciones se realizan de acuerdo con el cronograma del plan institucional de
capacitacion PIC de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

4.8 Programa de auditoriay control

4.8.1 Proposito
Bajo la coordinacién y apoyo de la Oficina de Control Interno este programa esta
encaminado a fortalecer la gestion documental a través de la programacion de la

evaluacién independiente del Programa de Gestién Documental

4.8.2 Objetivo

Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefialadas en la
implementacion del Programa de gestion documental de la Secretaria Distrital de
desarrollo econdmico, en el Grupo de Gestion Documental y en la totalidad de las

dependencias de la entidad.

4.8.3 Beneficios

e Proteger los documentos de archivo como evidencia fundamental de los procesos
40
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institucionales e insumo para la toma de decisiones.

e Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestion
documental.

e Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

e Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestion Documental en la
Entidad.

e Promover la implementacion de los instrumentos archivisticos.

e Fomentar el control de la documentacion en todo el ciclo vital del documento.

e Permite corregir de manera oportuna las posibles falencias.

4.8.4 Metodologia

El cumplimiento del Programa de Gestibn Documental se verificara mediante las
evaluaciones independientes que realiza la Oficina de Control Interno. Asi mismo los
directores, subdirectores y jefes de oficina mediante los ejercicios de autoevaluacién a su
gestion.

El cronograma y recursos requeridos para este programa se resefian en el Programa
General de Auditorias aprobado para la Entidad en Comité Interno de Gestion vy

desempefio en cada vigencia.

4.9 Programa gestion de archivos de derechos humanos, memoria histérica y

conflicto armado®

De conformidad con la identificacion de archivos de derechos humanos, memoria histérica
y conflicto armado producidos por la Secretaria de desarrollo econémico y con las medidas
gue se establecen en el Protocolo de Gestion Documental para los Archivos Referidos a
las Graves y Manifiestas Violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho

Internacional Humanitario ocurridas con Ocasion del Conflicto Armado Interno y la

% La propuesta de intervencién comprende Unicamente las medidas de proteccién y valoracién. Ahora bien,
las que establece el Protocolo ademas comprende acceso y difusién. No obstante, de acuerdo a las
capacidades actuales de la entidad se propone adelantar las mencionadas, con proyeccion de continuar con
las restantes en las siguientes vigencias.

41

*

BOGOT/\

-z Codigo: GD-PR-1
SECRETARIADE Proceso: Gestion Documental Vo :
DESARROLLO '

Fecha: 12/2024
Pégina: 41 de 50

SECRETARIA DE

DESARROLLO
ECONOMICO



-z Codigo: GD-PR-1
SECREDRIADE Proceso: Gestién Documental Vo :
DESARROLLO :

ECONOMICO Programa de Gestion Documental pigime e

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

normatividad vigente (Acuerdo 01 de 2024), se presentan las actividades para implementar
las medidas generales, de proteccion y valoracién de las series y subseries identificadas.

4.9.1 Propdsito

La metodologia busca establecer lineamientos especificos para la implementacion de las
medidas generales, de proteccién y valoracion de los archivos de derechos humanos,
memoria histérica y conflicto armado producidos por la entidad.

4.9.2 Objetivo
Establecer lineamientos y actividades para la implementacion de medidas generales, de
proteccién y valoracién para la adecuada gestién de los archivos de derechos humanos,

memoria histérica y conflicto armado producidos por la entidad.

4.9.3 Actividades a realizar
Las actividades por realizar durante las vigencias 2024 hasta 2028 del programa gestién

de archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, son:

CRONOGRAMA PROGRAMA GESTION DE ARCHIVOS DE DERECHOS HUMANOS,
MEMORIA HISTORICA Y CONFLICTO ARMADO

EJECUCION

ACTIVIDADES CORTO MEDIANO ENTREGABLE
PLAZO PLAZO

2024 2025 2026 2027 2028

Capacitaciones y jornadas de
socializacion generales a toda la
entidad sobre la identificacion y
gestion de archivos de derechos
humanos.

Capacitaciones y jornadas de
socializacion especificas con las
dependencias que producen
archivos de derechos humanos.
Actualizacién de los instrumentos
archivisticos con el fin que Instrumentos
evidencien las series, subseries y archivisticos
dependencias que los producen. actualizados

Planillas de
asistencia

Inscripcién ante el Centro Nacional
de Memoria Histérica para la Inscripcion en el
incorporacion de las mismas en el READH

Registro Especial de Archivos de
Derechos Humanos.
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Modificacion de procedimientos
de disposicion final en las TRD y
TVD, con el fin de garantizar la
conservacion de esta
documentacién, conforme a la
identificacibn de series 'y
subseries que contiene
documentos referidos a derechos
humanos

Actualizaciéon TRD y
TVD

Tabla 24.Cronograma actividades Programa gestion de archivos de derechos humanos, memoria histérica y

conflicto armado
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5. ARMONIZACION CON OTROS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El Programa de Gestién documental de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico

desarrollara los programas y proyectos de manera articulada con los sistemas y modelos

de gestion de la entidad, entre los que se encuentran:

PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION CON EL PGD

Plan Estratégico
Institucional

Objetivo  estratégico:  Incrementar la  capacidad

administrativa y logistica institucional en los servicios de
apoyo transversal de la Secretaria Distrital de Desarrollo.

Plan de accién

Proyecto de inversion 7849: Incremento de la capacidad
administrativa y logistica institucional en los servicios de
apoyo transversal de la secretaria distrital
de desarrollo econdémico.

Mantener y realizar el seguimiento al 100% de las
actividades proyectadas en el Plan Institucional de Archivos
PINAR.

Plan Institucional de
Gestion Ambiental — PIGA

Aplicacion de buenas préacticas para la reduccion de
consumo de papel, con su politica de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel.

Plan de Seguridad y
Privacidad de la
Informacion

Se articula, como un Instrumento de planeacion para
prestar un servicio eficiente frente a los recursos
tecnolégicos, sistemas de Informacion, redes y
comunicaciones para que estos se encuentren siempre a
disposicién y en Optimas condiciones que permitan
soportar los procesos de la entidad y llevar a cabo el
cumplimiento de todos los procesos tecnolégicos y de
seguridad de la informacion, asegurando efectividad en el
desempefio de operatividad de los Sistemas de
Informacion.

Plan de Seguridad y salud
en el trabajo

Se articula en la implementacion de las buenas préacticas
en materia de seguridad y salud en el trabajo enfocado a
las areas y/o depdsitos de archivo de la Entidad.

Plan Anticorrupcién

Fortalece la estrategia institucional en la Ilucha
anticorrupcién y de atencion al ciudadano, con informacion
fiable y transparente. Suministro de informacion fiable de la
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gestion de la entidad, con el fin de fortalecer la
transparencia del sector publico y la adopciéon de los
Principios de la Funcién Publica.

Fortalecimiento de la cultura archivistica de la entidad a
través de capacitaciones a servidores publicos vy

Plan Institucional de contratistas en materia de Gestion Documental.

capacitacion

En la implementacién, evaluacién, control y mejora de
todas las actividades que estan asociadas a la mision, las

Modelo integrado de politicas, los objetivos, las estrategias, los
planeacion y gestiéon procesos, los servicios para garantizar el cumplimiento de
MIPG los propésitos y fines definidos en los mismos.

Para garantizar que los procesos, politicas, metas y
Sistema de control interno | actividades del programa de gestibn documental, se
cumplan de acuerdo con lo establecido.

Tabla 25.Armonizacion del PGD con planes y sistemas de gestion
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6. GLOSARIO

Fondo acumulado

Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién archivistica.

Instrumento archivistico
Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado

desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -
MOREQ

instrumento archivistico de planeacion, el cual identifica y formula los requisitos funcionales
de la gestion de documentos del contexto administrativo electrénicos de archivo mediante
un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) de las entidades.

Plan Institucional de Archivos-PINAR
Instrumento archivistico de planeacion para la labor archivistica, que determina los

aspectos importantes para la planeacion anual del proceso de Gestién Documental

Programa de Gestion Documental-PGD
Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacioén de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Sistema de gestion de documento electrénico de Archivo-SGDEA

Sistema de informacion o un conjunto de estos que ofrece las funcionalidades necesarias
para la gestion de documentos electronicos de archivo, en otras palabras, permite la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacioén a través del ciclo vital y observado los procesos de la gestion documental:
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planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion,

preservacion a largo plazo y valoracion.

Sistema Integrado de Conservacion

Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento
adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.

Tablas de retencién documental
Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el

tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos

Tablas de valoracion documental
Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia

en el archivo central, asi como una disposicion final.
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CONTROL DE CAMBIOS

CAMBIOS EN EL DOCUMENTO RESPONSABLE FECHA VERSION

-Actualizacion Introduccion, alcance, publico al
gue va dirigido

-Supresion items: dependencias que participan
en la implementacion PGD, soportes de
informacion de la SDDE

-actualizacion de requerimientos normativos
por la supresién de varias normas por el
Acuerdo 001 de 2024

-En cada una de las actividades de los
procesos de gestion documental se actualizo la
vigencia (2024-2028)

-Se actualizaron las actividades de acuerdo con
las ya cumplidas

-Se agrego la tabla de avances para los
procesos de gestién documental

-Se afiadi6 el programa gestion de archivos de
derechos humanos, memoria histérica y
conflicto armado

-Anexo de bibliografia y Glosario
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