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INTRODUCCION

En cumplimiento de la normatividad expedida por Gobierno Nacional en materia de gestion
documental para las Entidades del Estado, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte — SDCRD, elaboro y adopto el Programa de Gestién Documental de la entidad para las
vigencias 2015 y 2016. Esta version qued6 obsoleta por cambio de Gobierno Distrital y
cumplimiento en la vigencia del anterior Plan de Desarrollo denominado “Bogota Humana”. Por
tal razén, se requiere emitir una nueva versién de este documento que dé cuenta de la nueva
realidad de la entidad en materia de Gestibn Documental y de conformidad con la real
disponibilidad de recursos financieros y el peso estratégico que el tema de Gestion Documental
tiene en el contexto de gestion del Distrito, como quiera que los recursos que se destinen para
estos fines dependen de la prioridad dada al tema, frente a las demas necesidades y
problematicas que se incluyen y atienden en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota Mejor
Para Todos” para el Distrito Capital.

De esta manera, si bien el tema de Gestion Documental y archivo esta presente en el Plan de
Desarrollo “Bogota Mejor Para Todos” en el eje transversal “Gobierno legitimo, fortalecimiento
local y eficiencia” dentro del Programa “42 Transparencia, gestion publica y servicio a la
ciudadania”, algunas actividades importantes de gestién de archivo, pese a la gran importancia,
gue revisten, sera aplazada su ejecucion, como quiera que la misma demanda una gran
inversion de recursos, los cuales si bien han sido contemplados en la distribucién presupuestal
para financiacién de los objetivos y metas del actual plan de desarrollo, dependemos de la
asignacion de recursos por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda.

El componente denominado Programa de Gestion Documental es de vital importancia en la
entidad para desarrollar de manera adecuada la administracion y trdmite de la informacién, para
lo cual se contempla en la ejecucion de las actividades las siguientes etapas: Planeacion,
produccion, gestibn y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion. A su vez, la SDCRD por medio del aplicativo Orfeo
optimiza el flujo y seguimiento de las comunicaciones (recibidas, enviadas e internas) para lo
que la ventanilla de correspondencia se convierte en el punto de acopio de los documentos
fisicos y la oficina de archivo administra de manera centralizada un alto porcentaje de los
archivos de gestion.

Por otra parte, el programa de gestion documental se articula de manera tal que, desde su
funcionalidad transversal, apoya el desarrollo de la misionalidad en torno a la oportunidad en el
suministro, almacenamiento y distribucién de los documentos relacionados con la formulacién e
implementacion de las politicas publicas en materia de cultura, recreacién y deporte. A su vez, y
como parte de proceso de elaboracion y aplicacién de los diversos instrumentos archivisticos
establecidos en el ambito juridico, la SDCRD vela por la conservacion y organizacion de la
informacién de tal manera que sea de facil y oportuno acceso a la ciudad, eso como parte del
aporte que esta entidad realiza en la construccion y desarrollo de la ciudad capital.
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1. ASPECTOS GENERALES

Este documento, constituye la version No. 2 del plan elaborado en 2015 para la SDCRD con
base en los elementos indicados en el Manual de implementacién de un Programa de Gestion
Documental — PGD, publicado por el Archivo General de la Nacion?.

Incluye modificaciones estructurales al documento, asi como a todo el proceso, dadas los
cambios en la cultura organizacional en gestion documental y a los propdésitos que
institucionalmente, se tienen para modernizar y optimizar la gestién de documentos.

1.1. Creacion de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

En diciembre de 2006, el Concejo de Bogota llevd a cabo la reforma estructural del Distrito
mediante el Acuerdo 256 de noviembre 30. Mediante este Acuerdo, el Instituto Distrital de
Cultura y Turismo, creado por el Concejo de Bogota mediante el Acuerdo 2 de 1978, fue
transformado en la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte - SDCRD, como
cabeza del sector Cultura, Recreacién y Deporte. Cuenta con cinco entidades adscritas y una
vinculada. Su objeto es orientar y liderar la formulacidon concertada de politicas, planes y
programas en los campos cultural, patrimonial, recreativo y deportivo del Distrito Capital en
coordinacién con la Secretaria Distrital de Planeacion y con la participacién de sus entidades
adscritas y vinculadas y la sociedad civil.

Como entidades adscritas figuran el Instituto Distrital Para la Recreacion y el Deporte-IDRD, el
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural-IDPC, la Orquesta Filarménica de Bogota y la
Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, en el afio 2010, el Concejo de Bogot4, mediante el
Acuerdo 440 cre6 el Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, entidad también adscrita a la
SDCRD. Como entidad vinculada esté la Sociedad Canal Capital.

Mediante el Decreto 558 del 29 de diciembre de 2006, el Alcalde Mayor de Bogota D.C.
estableci6 la estructura interna y las funciones de las dependencias de la SDCRD.

Con posterioridad, mediante el Decreto 402 de 2013, fue modificada la estructura administrativa
de la SCRD, con la creacién de la Direccion de Lectura y Bibliotecas, a la vez que se le definié
como funcién, la administracién de la Red Publica de Bibliotecas de Bogota -BIBLORED.

Asi mismo, mediante el Decreto 619 de 2013 a la SCRD le fue asignada la funcién de reconocer
las personeria juridica y llevar la documentacion de las entidades sin animo de lucro con fines
recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, asi como Ejercer la
inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin &nimo de lucro con fines culturales,
recreativos o deportivos que no estén vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, que se
encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogotd y que no estén sometidas a la

1 Colombia Archivo General de la Nacién. Manual: Implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD: El
AGN. 2014. 60 p.
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inspeccion, vigilancia y control del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre -COLDEPORTES.

En el afio 2017, mediante el Decreto 037 del 25 de enero, el Alcalde Mayor de Bogota modifico
la estructura administrativa de la SCRD, suprimiendo algunas dependencias y creando otras y
redefinié las funciones de las dependencias de la entidad.

1.2. Estructura organica de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

En el Decreto 037 de 2017, articulo segundo se definio la estructura organica de la SCRD, que
esta conformada asi:

‘ I ‘ T | %m:

N Llireccion de Asuntos Tireenain e
Orconon do FOME ) b Poficaiin Persones duidioas

Direccidn de
Cullura
Ciudadana
Eubdincosdn do Linpa Irtemo de
Uosenvalorio de Recursos Fisoos
Ciuduras
Lirupo Intena de
Feoursos Humancs
Linpo Infemo de
Merar=rr: Financemns
Gruges Db s
Firtemas

17 dependencias — 165 cmpleos

1. DESPACHO DE LA SECRETARIA DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
1.1. Oficina de Control Interno

1.2. Oficina de Control Interno Disciplinario

1.3. Oficina Asesora de Juridica

1.4. Oficina Asesora de Comunicaciones

2. SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA
2.1 Direccion de Asuntos Locales y Participacion
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2.2 Direccién de Fomento
2.3 Direccién de Personas Juridicas

3. DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
3.1. Subdireccién de Arte, Cultura y Patrimonio
3.2. Subdireccion de Infraestructura Cultural

4. DIRECCION DE CULTURA CIUDADANA
4.1. Subdireccion Observatorio de Culturas

5. DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS
6. DIRECCION DE PLANEACION
7. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

1.3. Funciones de la Secretaria de Cultura, Recreaciéon y Deporte

En el articulo 3° del Decreto 037 de 2017 le fueron definidas a la SDCRD las siguientes
funciones basicas:

a) Formular estrategias para garantizar la conservacion y enriquecimiento de la creacion y
expresiones culturales propias de la ciudad diversa en su conformacion étnica, socio cultural e
historica.

b) Disefiar estrategias de divulgacion y conservacion del patrimonio cultural tangible e
intangible.

c) Velar por el ejercicio del deporte en sus manifestaciones recreativas, competitivas y
autéctonas en pro de la formacién de las personas y la preservacion del desarrollo de una mejor
salud en el ser humano.

d) Formular mecanismos para lograr la participaciéon de los ciudadanos y ciudadanas en
programas recreativos y deportivos en desarrollo del derecho constitucional que le asiste a
todas las personas para la practica del deporte y el aprovechamiento del tiempo libre.

e) Formular estrategias para garantizar la formacion y apoyo integral a los deportistas.

f) Impulsar la formacién y gestion de actividades y programas artisticos, culturales, deportivos y
de alto rendimiento, acorde con los planes sectoriales y con el plan de desarrollo econémico y
social y de obras publicas del Distrito Capital.

g) Formular politicas, vigilar y supervisar la correcta administracién y funcionamiento de los
sistemas distritales de cultura de parques y de escenarios distritales, recreativos y deportivos.

h) Orientar el desarrollo, fomento y difusién del repertorio sinfénico nacional y universal por
parte de la Orquesta Filarmdénica de Bogota.

i) Coordinar la ejecucion de las politicas, planes y programas en los campos cultural,
patrimonial, recreativo y del deporte que desarrollen las entidades adscritas y vinculadas y las
localidades.



;“ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |©©P!e0: GbF-
AT VERSION: 2
ALCALDIA MAYOR PG D
D_EBOGOT{E.E;A FECHA: 2018
FECREACION ¥ CEMCRTE PAGINA

j) Gestionar la ejecucion de las politicas, planes y proyectos culturales y artisticos, con el fin de
garantizar el efectivo ejercicio de los derechos culturales y fortalecer los campos cultural,
artistico, patrimonial y deportivo.

K) Ejercer seguimiento, vigilancia y control sobre la debida ejecucion de los planes de gestion de
las entidades del sector.

[) Formular, orientar y coordinar politicas que propicien y consoliden la conformacion y
permanencia de los clubes, escuelas, ligas o0 asociaciones solidarias de deportistas.

m) Promocionar actividades recreativas e impulsar masivamente la practica deportiva no
competitiva prioritariamente para los nifios, jovenes y adultos mayores.

n) Priorizar en la inversion la construccion de parques con escenarios deportivos y recreativos.
0) Promover e impulsar estrategias que garanticen el desarrollo del arte y estimulos para los
artistas.

p) Promover el reconocimiento publico a los deportistas de alta figuracion y rendimiento que
representen a nuestra ciudad en las gestas deportivas.

q) Formular, ejecutar y coordinar con la Secretaria Ambiental, los programas, proyectos y
acciones para la conservacion, preservacion y recuperacion del componente de la estructura
ecoldgica principal parques urbanos.

r Impulsar estrategias para garantizar el desarrollo de expresiones artisticas que interpreten la
diversidad cultural de los habitantes del Distrito Capital.

s) Impulsar la formacion y gestion de actividades y programas artisticos, culturales, deportivos y
de alto rendimiento para la poblacion con algun grado de discapacidad.

t) Liderar la formulacion de politicas publicas orientadas a garantizar y restablecer los derechos
culturales y a contribuir al desarrollo de la cultura de los derechos, asi como la formulacion de la
Politica Publica de Cultura Ciudadana y Democrética, de conformidad con el Decreto Distrital
599 de 2015 o la norma que lo modifique.

u) Orientar y coordinar las actividades para el funcionamiento de los espacios de concertacion,
las instancias y los procesos del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y demas
funciones previstas en el Decreto 627 de 2007 o la norma que lo modifique.

v) Dirigir y coordinar la concertacion, el disefio, la implementacion y la evaluacién de politicas
publicas de fomento en lectura, escritura y cultura digital para el Distrito Capital, de conformidad
con el Acuerdo 644 de 2016, reglamentado por el Decreto Distrital 624 de 2016 o la norma que
lo modifique.

w) Ejercer la inspeccién, vigilancia y control a las entidades sin animo de lucro con fines
culturales, recreativos o deportivos del Distrito que le sean asignadas por la norma.

1.4. Mision de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

Somos la entidad distrital que lidera la formulacion e implementacion concertada de politicas
publicas en cultura, recreacion y deporte, asi como en la transformacién y sostenibilidad cultural
de la ciudad, en procura del ejercicio y disfrute de los derechos vy libertades de los habitantes de
Bogota, como condicién esencial de la calidad de vida y la democracia. (Establecida mediante
la Resolucién 249 del 18 de junio de 2018)



;‘* PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |©©P!e0: GbF-
AT VERSION: 2
ALCALDIA MAYOR PG D
D_EBOGOT{E.E;A FECHA: 2018
FECREACION ¥ CEMCRTE PAGINA

1.5.Vision de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

En el 2023 la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte es reconocida a nivel distrital,
nacional e internacional, como referente en los procesos de transformacién y sostenibilidad
cultural. (establecida mediante la Resolucion 249 del 18 de junio de 2018)

Promueve el ejercicio de los derechos culturales, recreativos y deportivos, en una ciudad
intercultural que respeta y valora la diversidad.

1.6. Objetivos Estratégicos de la Secretaria de Cultura, Recreaciéon y Deporte

Los Objetivos Estratégicos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte, se
definen mediante la Resolucion 249 del 18 de junio de 2018 las siguientes cuatro perspectivas:

« Usuarios

1. Fortalecer la cultura ciudadana y democrética desde los territorios y las poblaciones para
promover la sostenibilidad cultural de la ciudad.

2. Promover la gestion integral del patrimonio cultural material e inmaterial y la sostenibilidad de
equipamientos culturales y deportivos.

3. Promover el ejercicio pleno de las libertades, derechos y practicas culturales, recreativas y
deportivas con enfoque poblacional y territorial.

4. Fomentar el emprendimiento de las organizaciones y agentes del sector en sus distintos
componentes.

5. Promover la internacionalizacion del sector.

* Procesos
1. Fomentar los procesos de participacion ciudadana, el dialogo y el control social para
fortalecer la gobernanza.
2. Adelantar actividades de planeacion, seguimiento, evaluacion y control, que contribuyan al
cumplimiento de la mision de la entidad.

« Aprendizaje

Fortalecer la funcién administrativa y el desarrollo institucional, - promoviendo la transparencia y
la probidad al interior de la entidad.

* Recursos

Gestionar los recursos necesarios en el corto, mediano y largo plazo y su utilizacion de forma
eficiente y eficaz Formacién
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1.7.Recurso Humano de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

En la actualidad la SCRD cuenta con veintidds (22) dependencias, 17 procesos y 290 personas
a su servicio segun el siguiente detalle:

HOMBRES MUJERES SUBTOTAL
PLANTA 65 99 164
CONTRATO 66 60 126
TOTAL 131 159 290

Fuente: Grupo Interno de Recursos Humanos SDCRD

El proceso de Gestion Documental cuenta en la actualidad con el siguiente Recurso Humano:

1 Profesional especializado

1 Tecnologo en archivistica vinculado por modalidad de contrato
5 Técnicos en archivo vinculados por modalidad de contrato

2 Auxiliares vinculados en planta

6 Auxiliares vinculados por modalidad de contrato

1.8. Procesos y Procedimientos

A continuacion, se presenta de manera grafica lo procesos y procedimientos mediante los
cuales la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte articula y desarrolla las funciones
establecidas en el decreto 037 de 2017, para lo cual se establecen 16 procesos que a su vez
cada uno de ellos contiene sus respectivos procedimientos de la siguiente manera:

3 Estratégicos: Mejora continua
Comunicaciones
Direccionamiento estratégico.
4 Misionales: Transformaciones culturales
Gestion de la Infraestructura cultural y patrimonial
Participacién y dialogo social
Fomento
7 Apoyo: Gestion Documental, de recursos fisicos y servicios generales
Atencion al ciudadano
Gestion en TIC
Formalizacion de entidades sin &nimo de lucro
Gestion del talento humano
Gestion juridica
Gestion financiera
2 Evaluacion:  Seguimiento y evaluacion de la gestion
Control Disciplinario

10
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MAPA DE PROCESOS DE LA SDCRD

NECESIDADES
PARTES

Total
16 Pracesos

Tie)

SATISFACCION
PARTES

%, NTERESADAS

1.9. Propésito

Establecer el instrumento archivistico que orienta y documenta la gestion documental a corto,
mediano y largo plazo, desde la planeacion hasta la disposicion final de la documentacién
producida y recibida por la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte con el objeto de facilitar
Su uso y conservacion, en cumplimiento de lo establecido en la Ley 594 de 2000 o Ley General
de Archivo y de la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la
informacion Publica Nacional.

1.10. Base legal

El hilo conductor de la gestion documental y la gestion de documentos electrénicos de archivo
en el Estado Colombiano, asi como el marco de referencia que determina el concepto del ciclo
vital del documento lo establecen la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo y el Decreto 2609
(compilado en el Decreto 1080 de 2015).

Los principios de la gestion documental y la necesidad que tienen las entidades del Estado de
contar con informacion confiable y oportuna, fortalecer los esquemas de publicacion de
informacion y crear y mantener actualizado el registro de activos de informacién para uso y
disposicion del publico fueron ratificados con la promulgacion de la ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional.

11
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El proceso de gestion documental esté regulado por varias normas que se citan en el Anexo 1
de este documento, el normograma actualizado. También se debe tener en cuenta la
normatividad recopilada por el Archivo General de la Nacién en el Manual Implementacion de un
Programa de Gestién Documental — PGD, publicado en el afio 2014.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental — PGD, parte de un andlisis integral de archivos para
identificar los requerimientos de la entidad en materia de gestion documental, sus posibilidades
tecnolégicas y de recursos presupuestales, para, con base en ello, formular los objetivos a
corto, mediano y largo plazo, para el cumplimiento de la normatividad archivistica y para la
actualizacién y modernizacion de la gestion documental al interior de la entidad de manera
articulada con el Plan estratégico Institucional de su respectiva vigencia, en especial el alcance
a los objetivos especificos del proyecto de inversion “1009 — Transparencia y gestion publica
para todos™:

1. Fortalecer el SIG como modelo de gestion en la entidad y del sector, a través de su
actualizaciéon y articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, la
estrategia de Gobierno con tecnologias de informacion y demas orientaciones y
directrices distritales.

2. Robustecer los instrumentos y mecanismos institucionales y sectoriales de
comunicacion, divulgacién y gestiébn administrativa, para garantizar el cumplimiento de
los estandares y parametros distritales en materia de transparencia y anticorrupcion
tanto de la SCRD como de sus entidades adscritas y vinculada.

3. Optimizar la prestacion de los servicios a la ciudadania con procedimientos que tengan
en cuenta las politicas de simplificacion y agilizacion de tramites y la Politica Distrital de
Servicio a la Ciudadania.

A su vez, y dentro del establecimiento del Plan Institucional de Archivo, como parte de los
instrumentos necesarios para la administracién de la informacion en la entidad, se llevaran a
cabo las actividades que se identifiquen de manera prioritaria

Su alcance involucra y da alcance a los documentos fisicos, digitales y electrénicos, producidos
y recibidos por la entidad durante todo su ciclo vital en trdmite, archivo de gestion, central e
histérico de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V — Gestion de
Documentos en especial y para el caso particular los siguientes:

v" Documentos de Archivo (fisicos y electréonicos): La producciéon de informacién es
realizada en soporte fisico, a su vez, todo documento institucional es cargado al
aplicativo Orfeo, el cual permite agilizar los tramites y homologa la organizacion de
los documentos en los expedientes virtuales.

v Archivos institucionales (fisicos y electronicos): La SDCRD administra casi en un
90% sus archivos fisicos de manera centralizada mediante un contrato de
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tercerizacion el cual fue suscrito con la empresa 4/72; el 10% restante corresponde a
los archivos de las series documentales contratos, procesos disciplinarios, procesos
judiciales e historias laborales y se encuentran ubicados en la sede principal a razon
de reserva de la informacion y alto nivel de consulta para €l caso de los contratos.

v Sistemas de Administracion de Documentos: Los documentos institucionales son
administrados mediante el aplicativo Orfeo, sistema que permite realizar la
recepcion, tramite y seguimiento, generaciéon normalizada de documentos, archivo
de documentos digitales en expedientes electrdnicos.

v' Portales, Intranet y Extranet: se cuenta con la pagina de uso al publico
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/ y para uso de los usuarios internos se
cuenta con la pagina de intranet:
http://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/pagina-principal

Teniendo en cuenta que, el Programa de Gestion Documental es un documento que se articula
con las demas dependencias, se requiere su elaboracién y ejecucion. Por lo tanto, con el apoyo
de las siguientes dependencias se construird los requerimientos del PGD:

Requisito Responsable

Normativos Oficina Asesora Juridica

Econdmicos Direccion de Gestion Corporativa — Grupo
Interno de Recursos Financieros

Administrativos Direccion de Gestion Corporativa — Grupo
Interno de Recursos Fisicos

Tecnolbgicos Direccion de Gestién Corporativa — Grupo
Interno de Sistemas

Gestion del Cambio Direccion de Gestion Corporativa — Grupo
Interno de Recursos Humanos

El cronograma de actividades, en el cual se establecen la proyeccion de actividades en materia
de gestion documental y que establece la elaboracion de instrumentos archivisticos necesarios
para la adecuada gestion documental hace parte integral del presente documento y se
encuentra en el Anexo 3.

2.1. Politica de Gestion Documental

La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte se compromete con la preservacion de su
memoria institucional y con el acceso de la ciudadania y organizaciones a la informacion
contenida en documentos, a traves de estrategias, procedimientos y tecnologias Optimas y
eficientes para el disefio, produccion, tramite, organizacion, identificacion, almacenamiento,
recuperacion y preservacién de los documentos fisicos, digitales y electrénicos que soportan
sus actuaciones, atendiendo a la normatividad vigente y basados en la integracion y articulacién
permanente entre las dependencias y los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la
entidad.
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Con la entrada en vigencia del Decreto 591 de 2018, y en relacion con los lineamientos
establecidos en el decreto 1080 de 2015 en el art. 2.8.2.5.6., se hace necesario realizar las
acciones de ajuste y aprobacion de la politica descrita en el parrafo anterior, para lo cual la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte adelantara durante la vigencia 2018 las
actividades pertinentes.

2.2. Objetivo General del PGD

Establecer lineamientos que sustenten las actuaciones de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, tendientes a optimizar su gestion y a garantizar el acceso de los
ciudadanos a la informacion, mediante la planificacion, generacion, trdmite, organizacion y
preservacion de la documentacion fisica, digital y electronica producida y recibida por la entidad,
incluyendo su trdmite, consulta, conservacion y disposicion final.

2.3. Objetivos Especificos

v' Resaltar la importancia de los documentos oficiales como lenguaje natural de la
administracion publica en el funcionamiento de la misma y como elementos necesarios
para la participacion ciudadana, para la transparencia y el control de la gestidon publica y
para la garantia de los derechos individuales y colectivos, en particular del acceso a la
informacion.

v" Impulsar la racionalizaciéon y control de la produccién documental, en atenciéon a los
procedimientos, trdmites administrativos y flujos documentales, lo mismo que, la
normalizacion de formatos para la produccion documental.

v' Impulsar el estricto seguimiento de los procedimientos definidos para la produccion,
recibo, radicacion, digitalizacion y trdmite de los documentos, apoyados en el aplicativo
Orfeo y en el correo electronico.

v" Regular el manejo y organizaciéon del sistema de administraciéon de documentos y
archivos a partir de la nocion de Archivo Total y los enunciados de finalidad,
responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad de la informacién con el fin
de dar respuesta oportuna a los requerimientos de la entidad.

v Definir prioridades y dimensionar los compromisos institucionales en materia de
transferencias documentales y en materia de intervencion de los fondos documentales
acumulados que tiene a su cargo.

v' Priorizar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la Tabla de Retencion

Documental, en la organizacion, transferencias primarias, recuperacion, preservacion,
conservacion de la informacion y disposicion final de los documentos.
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v' Esbozar los primeros pasos para que los archivos de la entidad sean centros de
informacién utiles para la administracion e importantes para la cultura, por contener
datos de los procesos y decisiones publicas en materia de cultura recreacion y deporte
de la ciudad de Bogota D.C.

3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a todas las dependencias y servidores de la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte, en su calidad de usuarios responsables de su aplicacion, evaluacion y
seguimiento.

Por otra parte, y como poblacién beneficiada se encuentran los usuarios externos (ciudadano y
entidades publicas y privadas), quienes seran beneficiados a partir de la implementacién del
PGD, accion que se materializa en la prestacion oportuna del servicio de consultas de
informacién y trdmites que desarrolla la entidad:

e Escuelas Deportivas

» Entidades sin &nimo de lucro

» Grupos Artisticos (audiovisual, musica, literatura, danza, arte, teatro)

« Propietarios de Bienes de Interés Cultural

e Comunidades Culturales para la Paz

e Usuarios de bibliotecas

» Participantes del Programa Distrital de Estimulos y Apoyos Concertados
« Entes de control

* Entre otros.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

A continuacion, se sefal los requisitos necesarios para el desarrollo del Programa de Gestion
Documental de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

4.1. Normativos

La Secretaria cuenta con un normograma general de todas normas que tiene que ver con la
misionalidad de la entidad, en este también se encuentra la normatividad relacionada con la
Gestion Documental orientada a la implementacion del PGD, este se encuentra publicado en la
pagina web de la entidad, que puede ser consultado en el siguiente link:
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/scrd-transparente/normatividad/normograma, de
igual forma en el anexo 2 se presenta la legislacion archivistica general y especifica; de los
estdndares nacionales e internacionales y de la normatividad interna que regula la gestion
documental de la Entidad.
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4.2. Econémicos

Para la implementacion y ejecucion de las actividades planteadas a corto, mediano y largo
plazo, del Programa de Gestibn Documental (PGD), se requiere del financiamiento y
apropiacion de los recursos, en el presupuesto anual de inversion y funcionamiento, segun
corresponda. La asignacion de estos recursos se debe reflejar en el proyecto de inversion “1009
— Transparencia y gestion publica para todos” y en el Plan anual de adquisiciones. La
descripcion detallada del presupuesto asignado para la implementacion del PGD se relaciona
en el anexo 5.

Para la vigencia en la cual se establecid el primer PGD y para la presente actualizacion, con
base en la programacion de los recursos financieros para la administracion de la informacion, se
han destinado los siguientes recursos:

Servicio Aﬁo 2017 Aﬁp 201_8, Ao 2019

(ejecutado) (en ejecucion) (Proyectado)

Arrendamiento Bodegaje 102,797,736 185,020,342 188,022,968

Administracién del Archivo Central 116,638,247 161,360,280 171,848,689

Servicio de correspondencia 163,795,519 328,773,147 335,686,569

Apoyo en la Elaboracién de las TRD 54,331,200

Servicios profesionales de soporte

de la herramienta informatica del

Sistema de Gestion Documental de 67,960,000 77,759,000

la Secretaria

Para la consulta del plan de accién, plan de adquisiciones y presupuesto general, se relacionan
los siguientes links:

Plan de accién Integral SCRD 2018:
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/scrd-transparente/planeacion/plan-de-accion-
integral-sdcrd-2018-decreto-612-de-2018

Plan Anual de adquisicion:
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/scrd-transparente/plan-anual-de-adquisiciones

Presupuesto General:
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/scrd-transparente/presupuesto/presupuesto-

general
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4.3. Administrativos

El equipo interdisciplinario estd conformado por profesionales de las dependencias de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, con fin de dar un soporte técnico, a
quienes se les asignaran responsabilidades en el desarrollo del Programa de Gestion
Documental — PGD.

A continuacion, se relacionan las dependencias, roles y responsabilidades que tendra cada uno
de los participantes en la elaboracion e implementacion del PGD.

DEPENDENCIA ROLES RESPONSABILIDAD

Acompafar a la entidad participando en

Grupo Interno de Recursos las mesas de trabajo y visitas de campo

. Archivista
Fisicos

Apoyar en la elaboracion o ajuste del
PGD

Brindar apoyo en cuanto a la
armonizacion con la estrategia de la
entidad, los planes y programas
Direccion de Planeacién Ingeniero Industrial
Revision de procesos y procedimientos,
riesgos y acciones de consolidacion de
la informacién

Brindar apoyo en cuanto a las
propuestas de Documentos
Grupo Interno de Sistemas Ingeniero de Sistemas Electronicos y uso de tecnologias de la
informaciéon y comunicaciones en los
procesos de gestién documental.

Brindar apoyo en cuanto a la
validacion, pertinencia, vigencia y
aplicabilidad de la normatividad
relacionada con los procesos del PGD.

Oficina Asesora Juridica Abogado

El responsable de la Gestién Documental y actualizacion del PGD en la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte, estd a cargo de la Direccion de Gestibn Corporativa y en
particular del Grupo Interno de Recursos Fisicos, asi mismo, seran aprobadas por el Subcomité
Técnico de Gestion Documental o quien haga sus veces, teniendo en cuenta la actualizacién
del comité de gestién y desempefio institucional (MIPG) y su implementacién estara a cargo de
cada una de las dependencias que integran la entidad.

El aseguramiento de la calidad comprendido como el conjunto de actividades planificadas y
sistematicas aplicadas en el marco del Modelo Integrado de Planeacién para que los requisitos
de calidad de un producto o servicio sean satisfechos se establece que mediante el desarrollo
de autocontroles, auditorias internas, reporte y seguimiento de indicadores a los procesos y
procedimientos de la gestion documental de la entidad se asegure el cumplimiento de los
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mismos, y de ser necesario establecer planes de mejoramiento, que proporcionen la mejora
continua en el proceso documental.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cadigo del
documento
CP- GDF-APY Gestién documental, de Recursos Fisicos y Servicios Generales. 11

Nombre del Documento Version

PROCEDIMIENTOS

Codigo OIe'Nombre del Documento version
documento

PR-GDF-13  |Recibo y tramite de documentos externos

PR-GDF-14  |Generacién y tramite de documentos

PR-GDF-15 |Archivo de documentos y consulta de documentos del archivo
PR-DOC-05 [Transferencias documentales primarias

RPWhAIN

Identificacion de Riesgos Administrativos

Cipo: FA A1 FF MEJ 0F
MATRIZ DE RIESGOS DE GESTION permbn *
1ech. HAEAC
PROLESC: Geatin dscurenal de Rzcursss Fldce: yfencles Gerares [OILCTNG: #22nde- s merare bravverse| |25 tecesidaces catodas Ias procesas ce 2 SORD, or mskeria d entrads, Teslzd2,owrcl ¢ dispesizian fial ce aienes miebles
1t e e vl o D muebdes =i, prelauioe e sensicivs g ales, gk b ce dienes nebles, unuesle y aives, peslite coouenlal y
VIPFR: Mo el ia Canbirnascud o fiu-sopeus Boniowr o viwtle |y ve creacide, mer 2oy canlrol de cais veren conel T de gian lizer |2 corseriedidng Do e el seetgave e o bisves muelles 2 irnoeales e cangs dela o lived
WA, Fara o Kl it wdu ! u ul Ul i al lavid iz yus du Livaliin 1w oo procws us dw B SERL
4. Ii4l ORACIOM EL AIESEO 5, MDNITORED ¥ REVISIN
_ e L CARACTERIATICAS OE LS CONTROLES
5 = DFSCAIN W Vit
FUENTES = _Zg MESCO . - oo ZOMADE N PLANDE
Mo OEL BEz LAISA 10ue pucde CONSECLENCIR - COMTROLES 8 v G‘E‘I'_E:]fn';_" ey FESGO  MEORN
S Fag o : I vucumeNiy
REIO 7 i Das;!odmn 7 il e fesootl  RESOUAL  ASOCIDO
suocder] g 5
A . g
£
“Famades sedarizss
e [ PIRE
zehatak
Elau ke tr co air ek
il et etk
FOpartuscaden azrizg -SR03 e 3 26 PA-DOC-03 B
bon 0 s el etd i1 Rbn facidrace H
“ = = =
=N = £ wn 1y Tl Aeelfin
T Cpmatrs bwere | Tz |1l e coeedaheansl B[ cemwd I8 £ s [m = FEE.LAS ] voxrer  Preventiva
g g E 4 conariCe i H =
. £ H nevcamens o2 e Eos g2
i TE e ad ik s,
ELm s e anmni
c".';:ﬁ;::_‘;:”m erzs Lk 5.zvne Famier [ P EMILOENESSRRCLITOES  ramisnan
g ATwansa Ty e Uonadan deline ibare 3z esos s e P
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L e s
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Para los riesgos identificados en la imagen anterior y con el fin de que éstos no se materialicen
la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, se establece los siguientes controles:
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1- Seguimiento continuo a los usuarios para la actualizacion de los expedientes, para lo cual se
establece que para la entrega de cargo y/o finalizacion de contrato, se diligencien los formatos
denominados paz y salvo y Lista de verificacion de entrega de elementos y documentos por
terminacion del contrato, respectivamente. Esto con el &nimo de garantizar la entrega y archivo
de la documentacion.

2- Informes sobre manejo del aplicativo por dependencia.
3- Contrato de arrendamiento de bodega especializada en archivo.

Es importante resaltar que los controles son disefiados implementados y monitoreados por el
responsable del proceso. Seguido a ello, la direccion de planeacién realiza acompafiamiento
metodoldgico para su identificacion y la Oficina de Control Interno evalla el correcto disefio y la
efectividad de los controle a través de auditorias.

4.4. Tecnoldégicos

A continuacion, se describen los sistemas de informacion y los sitios web que maneja la
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

APLICATIVO RESPONSABLE FUNCION
A través del cual se realiza la administracion de la nomina y

Secretaria de Cultura,

PERNO Recreacion v De Ortenovedades de personal de la entidad. Su produccion
yLep documental se encuentra relacionada con las NOMINAS.
SAE Secretaria de Cultura,/A través del cual se realiza la administracion de los

Recreacion y Deportelinventarios de bienes de la entidad.
Tiene como fin la administracion del presupuesto de gastos
de inversién de la entidad, a nivel de componente de gasto

Secretaria de Cultura,

PREDIS INTERNO I
Recreacion y Deporte

SISTEMA DE Soporta la administracion de tramites precontractuales y

CONTRATACION - [ S€cretaria de Cultura, ooniractuales que se adelantan en la entidad. Su produccion
Recreacion y Deporte

SICO documental se encuentra relacionada con los CONTRATOS.
Secretaria de Cultura, Aplicativo disefiado para soportar la gestion documental
ORFEO iy ; .
Recreacion y Deportelinterna y externa de la entidad
i Soporta las comunicaciones oficiales internas y externas a
CORREO Secretaria de Cultura,

’ ° través de mensajeria via internet.
ELECTRONICO |Recreacion y Deporte

Médulo disefiado para generar en forma inmediata
Secretaria de Cultura,[certificaciones estandarizadas sobre devengados o cargo
Recreacion y Deporte(que ostenta para los funcionarios de la entidad, asi mismo
permite generar certificado de ingresos

Aplicativo que almacena imagenes y permite la consulta
Secretaria de Cultura,virtual de documentos que hacen parte de las historias
Recreacion y Deportellaborales de funcionarios en servicio y retirados de la
entidad.

CERTIFICACIONES

DOCUNET
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APLICATIVO RESPONSABLE FUNCION
Aplicativo diseflado para soportar tramites y servicios en
Secretaria de Cultura linea para los ciudadanos, asi como para la publicacion de
SISCRED. Recreacién v De Orte’informacic')n de programacion de eventos y resultados de
y bep estudios del sector Cultura, Recreacién y Deporte, entre
otros
OPGET Secretaria de Aplicativ_o que tiene por objeto soportar los tramites de pagos
Hacienda que realiza la entidad
. Tiene como fin la administracion del presupuesto de gastos
PREDIS Se;;i'gg::gade de inversién y funcionamiento de la entidad
LIMAY Secretaria de Aplicativo que soporta los procesos contables de la entidad
Hacienda
i Soporta la actualizacion de informacién relacionada con el
SIGEP Contraloria (’Se_neral registro civil
de la Republica
Ministerio de Actualizacion de informacion relacionada con los pasivos
PASIVOCOL Hacienda pensionales
Utilizado para el reporte de quejas, reclamos, peticiones y
SDQS Secretaria General [soluciones de los ciudadanos, asi como para la respuesta
de la Alcaldia Mayor |dada por la entidad.
SISTEMA DE Reporte del estado de los Procesos Disciplinarios que
INFORMACION Secretaria Juridica adelante la entidad
DISCIPLINARIA — Distrital
SID
SISTEMA DE Tiene como fin el reporte en linea del desarrollo de Procesos
PROCESOS Secretaria Juridica |Judiciales que atiende la entidad, asi como el pago de
JUDICIALES — Distrital sentencias y otros y avances en temas de conciliacion.
SIPROJ.
Aplicativo que permite la administracion de informacion
SEGPLAN Secretaria Distrital de|sobre la programacién y seguimiento a los proyectos de
Planeacién inversién que ejecuta la entidad en el marco del plan de
Desarrollo
’ Aplicativo para el envio en linea de informes de gestion que
SIVICOFE Contraloria General soportan el control fiscal y de gestion que realiza la
de Bogota Contraloria de Bogota.
i Aplicativo que permite la actualizacién y consulta de
SIPEJ Secretaria General intormacion de personerias juridicas sin animo de lucro con
de la Alcaldia Mayor |qomicilio en la Ciudad de Bogota
; : Aplicativos para reporte de tramites pre y contractuales que
SECOP Il Presidenciadela | -y 2 la entidad

Republica

Fuente: Dependencias Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte
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Sitios Web

Actualmente la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte maneja las paginas web:

* http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/

« http://www.bogotavivevnatural.gov.co/

e http://www.ciudadviva.gov.co/

*  http://www.navidadbogota.gov.co/

* http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/cultura-en-bici

Asi mismo, se tienen los siguientes dominios direccionados a la plataforma principal:

* parquesparatodos.gov.co
* leeresvolar.gov.co
e culturaciudadana.gov.co

También se atienden los siguientes enlaces con la ciudadania y otras entidades:

Siscred — http://sispru.scrd.gov.co/siscred/

Portafolio de estimulos y Banco de jurados — http://siscred.scrd.gov.co/estimulos
Ciudadanias en movimiento - http://formacion.culturarecreacionydeporte.gov.co/
Biblored - https://www.biblored.gov.co/

Activos de Informacion

En cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte tiene
publicado en su pagina web en la pestafia de transparencia los Inventarios de los Registros de
Activos de Informacion, sin embargo y como parte del alcance a los requisitos normativos, se
encuentra en proceso de aprobacion el acto administrativo que adopta los activos de
informacion, los cuales puede ser consultados en el siguiente link:

http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/scrd-transparente/instrumentos-de-gestion-de-
informacion-publica/registros-de-activos-de-informacion

4.5. Gestion del Cambio

Los mecanismos desarrollados para la gestion del cambio en la entidad se determinan mediante
estrategias que minimizan el impacto de resistencia al cambio de los usuarios internos y
externos de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, frente a elaboracion y actualizacion
de los procesos y procedimientos, y la incursién de nuevas tecnologias.

Las estrategias implementadas en la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte son
las siguientes:
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v' Cumplimiento de las directrices que promueven el compromiso de todos los integrantes
de la comunidad institucional en el adecuado manejo y conservacion de la informacion
institucional, con el apoyo de la alta direccion en el

v' Divulgacion y sensibilizacion frente a la implementacion y participacion conjunta del
Programa de Gestion Documental. Para ello, se cuenta con las siguientes herramientas
tecnoldgicas:

e Intranet
» Correo Electrénico
» Camparias de sensibilizacion

v" El Grupo Interno de Recursos Humanos, desarrolla procesos de capacitacion orientados
a la administracion y flujo documental enmarcado en los procedimientos de gestion
documental y uso del aplicativo Orfeo.

v' Se establece el procedimiento de Induccion y re-induccién de personal, el cual tiene por
obijetivo:

» Promover un ejercicio de articulacion y generacion de visibn compartida en torno
a los objetivos institucionales de la SDCRD, a través del suministro de
informacion necesaria para desarrollar las funciones de servidores publicos que
toman posesion en la entidad, incentivando la integracion en el puesto de trabajo
y con la reinduccién se busca una alineacion estratégica orientada a promover la
apropiacion de los temas fundamentales y prioritarios de la entidad.

En la entidad, la totalidad de procesos, dependencias y personas, estan articuladas en torno a
una politica y a procedimientos Unicos de gestion documental, que soportados en el aplicativo
Orfeo, garantizan la operacion de una ventanilla virtual Unica, tanto para los documentos que
ingresan a la entidad, como para el tramite de documentos de salida e internos, eliminando los
borradores impresos y las copias o duplicados de los documentos, que en el pasado
engrosaban las bandejas de trabajo de los escritorios y los expedientes documentales que se
remitian al archivo central de la entidad.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
De conformidad con el Decreto 2609 de 2012, compilado por el Decreto 1080 de 2015, los
procesos de la gestion documental son: Planeacion, produccion, gestion y trdmite, organizacion,

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

5.1. Planeacioén

La planeacién documental se define como el conjunto de actividades encaminadas a la
planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formatos
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y plantillas, andlisis de procesos, su registro en el sistema de gestion documental y su
publicacion a todos los usuarios.

La planeacion de los documentos en la SCRD esta sustentada en los formatos adoptados en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, asi como en los procedimientos “PR-MEJ-01
Elaboracion y control de documentos” y “PR-GDF-14 Generacién y tramite de documentos”,
todo ello en el marco de las funciones y compromisos establecidos a cada dependencia, en el
Decreto Distrital 037/2017 y de los proyectos de inversidn que ejecuta la entidad en el marco del
Plan de Desarrollo vigente.

Dentro de los lineamientos que se establecen frente a la planeacion, se encuentran:

« El mapa de procesos de la Entidad es revisado y aprobado en comité de MIPG, por lo
tanto, el documento de aprobacion es el Acta de Comité.

* Ningun servidor publico de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,
podr& guardar versiones de documentos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
en su computador. Cada vez que requiera uno, debera ser descargado directamente de
la Cultunet o pagina web, de acuerdo con las orientaciones de la Direccién de
Planeacion.

e Cualquier cambio en un documento genera una nueva version del mismo, la cual debe
estar soportado con el formato “FR-01-PR-MEJ-01 Solicitud de elaboracién, modificacion
o eliminacion de documentos”.

* Los documentos diferentes a formatos no se deberdn imprimir, estos se consultan a
traves de la Cultunet.

* Los documentos originales electrdnicos solo se facilitaran al lider operativo en caso que
éste requiera adelantar las modificaciones preliminares al documento. Los ajustes
realizados los tendra que documentar en el formato “FR-01-PRMEJ-01 Solicitud de
elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos” siguiendo las actividades del
respectivo procedimiento.

» Los documentos deberan ser actualizados cada vez que se requiera por directriz de una
norma, un cambio en el mapa de procesos o0 en la estandarizacion de documentos, o por
una oportunidad de mejora que se identifique. Si esto no sucede se debe revisar los
documentos al menos una vez cada dos afios.

Procedimientos y documentos asociados

v' PR-MEJ-01 V19: Elaboracién y control de documentos.

v' IT-01-PR-MEJ-01: Instructivo para la elaboraciéon de documentos del sistema integrado
de gestién

Tablas de Retencién Documental

FR-01-PR-DOC-04 Cuadro de caracterizacion documental

Mapa de procesos

ANANEN
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http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/institucion/sistema-integrado-de-gestion

Tipo de
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO Requisito
AILIF|T

Como parte del proceso de actualizacién de las Tablas de

Retencion Documental se viene elaborando el cuadro de

caracterizacion documental.

Se cuenta con la primera version de TRD correspondientes al

periodo 2006.

Se encuentra en proceso de actualizacion las distintas versiones
Administracién de TRD respectivamente, siendo estas: Version 1 del 2006 al I x x| x

documental 2007, version 2 2007 al 2013, Version 3 del 2013 al 2017 y
version 4 del 2017 a la fecha, para lo cual se emplean los
lineamientos establecidos por el ente rector “Direccién Archivo de
Bogota”

Se cuenta con las Tablas de Valoracion Documental para efectos
de realizar la intervencion de los fondos documentales
acumulados, como proceso de avance se estd realizando el
proceso de actualizacion de los inventarios documentales.

Se cuenta con el Sistema Integrado de Gestion, el cual se
encuentra en etapa de ajuste con relacion a la normativa y | x| x | x
nacional MIPG

Directrices para la
creacion y disefio de
documentos

Siendo Orfeo el aplicativo empleado para la adecuada gestién
documental de la SDCRD, se viene realizando el proceso de
nuevos ajustes y desarrollos de modo que se siga armonizando| X | X | X | X
los lineamientos y politicas de tramite y seguridad de la

Sistema de Gestion de
documentos
electrénicos de
Archivo SGDA

informacion
Conjuntamente con el grupo interno de sistemas, se formula el
Asignacion de modelo de requisitos para documentos electronicos de archivo el x| x| x
metadatos cual debe tener en cuenta las caracteristicas tecnoldgicas y

funcionales de Orfeo.

5.2. Produccién Documental

Se define como actividades destinadas al estudio de la forma de produccién de los documentos
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla
y los resultados esperados.

Dentro de los lineamientos que se establecen frente a la producciéon documental, se encuentran:
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Estan autorizados para firmar las comunicaciones sobre asuntos que competen a la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte: Secretaria(o) de Despacho,
Subsecretaria(o) de Gobernanza, Jefes de Oficina, Directores, Subdirectores, Asesores
del Despacho y Coordinadores de Grupo Interno. Los demds servidores y contratistas
s6lo podran firmar documentos cuando actien como supervisores de contrato y dentro
del Ambito de su competencia.

Todos los documentos oficiales, que se producen en la SDCRD deben tener un codigo
de radicado Unico y se tramitan simultdneamente en medio virtual (imagen) y fisico.

Sera responsabilidad del supervisor de contrato enviar un correo a
soporte.sistemas@scrd.gov.co y a soporte.orfeo@scrd.gov.co para la activacion del
nuevo contratista como usuario en el aplicativo ORFEO. La solicitud debe incluir:
Nombre completo, nUmero de cédula y dependencia para la que labora.

Cuando un servidor o contratista se retire de la entidad en forma temporal o definitiva, el
responsable del area o el supervisor del contrato deberd verificar que el usuario no
tenga radicados pendientes y que haya devuelto los documentos fisicos solicitados.

El producto generado en ejecucién de un contrato, tales como planos, disefios, memoria
de calculos estructurales, informes técnicos y demas, no se deben archivar en el
expediente del contrato, si no que se deben archivar dentro de las subseries de la
dependencia para la cual se realizé el contrato. Por el contrario, el informe de
cumplimiento por parte del contratista para tramite de pago debe enviarse al expediente
del contrato y debe referirse al producto entregado en cada etapa de ejecucion.

La serie documental historias laborales y las subseries documentales procesos
disciplinarios y procesos judiciales son de caracter reservado, por lo tanto, su consulta y
acceso son restringidos. Es responsabilidad del usuario al momento de generar o inicial
el trAmite de estos documentos, aplicar esta restriccion en el aplicativo ORFEO.

Procedimientos y documentos asociados

ANANENENEN

PR-GDF-14 v4: Generacion y tramite de documentos

Manual del MIPG SDCRD

Listado Maestro de documentos

Plantillas digitales

Manual de Orfeo (instructivos ubicados en http://orfeo.scrd.gov.co/paginaorfeo/)

Consulta:
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/institucion/sistema-inteqgrado-de-gestion
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Tipo de
ASPECTO/ ACTIVIDADES EN DESARROLLO Requisito
CRITERIO
AILIF|T
Los procedimientos se encuentran en proceso de actualizacion, con
Estructura de los|forme a las directrices y acompafiamiento de la Direccion de Planeacién
. . X | X|X|X
documentos |[considerando las condiciones de estructura de los documentos y su
soporte de produccién.
Se realiza la actualizacion del procedimiento de produccion “Recibo y
tramite de documentos externos y Generacion y tramite de documentos
Forma de de acuerdo con las actualizaciones y desarrollos del Sistema de
Produccién o |Gestion Documental vigente. X | X|X|X
ingreso
Se da continuidad al formato PDF para la digitalizacion de documentos
en el sistema de gestion documental.
Se da continuidad a la centralizacion de la documentacion en la
< ventanilla Unica de correspondencia como parte del modelo de “archivo
Area competente . "
... |centralizado con control central”, donde Grupo Interno de Recursos| X | X | X | X
para el tramite |- . L . .
Fisicos — Gestion Documental sigue siendo el responsable de la
custodia y administracion.

5.3. Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para la proyeccion, elaboracion, revision, aprobacion,
recuperacion y acceso de los documentos, que materializan a diario las actuaciones y
decisiones administrativas de las dependencias.

Ninguna dependencia esta autorizada para recibir ni enviar comunicaciones externas,
sin haber realizado el tramite a través del Area de Correspondencia, con su debido
registro en el aplicativo ORFEO.

Todos los documentos que se produzcan en las dependencias de la SCRD, deben ser
clasificados mediante la aplicacion de TRD e inclusion en expediente virtual.

Se debe escanear por separado el documento remisorio, que queda como imagen
principal, de los anexos remitidos.

El radicado puede ser movido de bandeja o informado a todos los usuarios que se desee
mientras no se haya reasignado. Si el documento trata de un tema o funciones de la
dependencia que lo produce debe incluirse en expediente y aplicarle TRD antes de
reasignarlo; sino se reasigno sin expediente y sin TRD.

Los documentos se reciben de lunes a viernes en horario de oficina de 7:00 am. a 4:30
p.m.

Solamente se radican los documentos que llegan para alguna dependencia o servidor de
la SDCRD relativos al cumplimiento de funciones oficiales. Los documentos que traten
de asuntos personales de los servidores de la SDCRD se reciben, pero no se radican.
Los radicados que soportan el ingreso de documentos externos a la SDCRD, no pueden
ser modificados ni borrados.
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* Se debe dar prioridad al proceso de digitalizacién y reasignacion de las solicitudes
relacionados con tutelas, derechos de peticién y requerimientos de entes de control.

e La trazabilidad y tramite de los documentos debe ser administrada por el aplicativo
Orfeo, para efectos de consulta de documentos fisicos se emplea el correo electrénico
gestion.documental@scrd.gov.co, y para requerimientos con relacion al uso o ajuste del

aplicativo se usa el correo electrénico soporte.ofero@scrd.gov.co
e Sin excepcion, los documentos fisicos que se soliciten en préstamo al archivo
centralizado, deberéan devolverse de manera integra al mismo en un plazo no mayor a
30 dias calendario.

Procedimientos y documentos asociados

RSN N NN NN

Consulta:

PR-GDF-13: Recibo y tramite de documentos externos
PR-GDF-14: Generacion y tramite de documentos
FR-01-PR-DOC-03 v4: Préstamo documentos de archivo
FR-02-PR-DOC-03 v3: Eliminacion material de archivo
FR-03-PR-DOC-03 v4: Formato Unico de Inventario Documental
FR-04-PR-DOC-03 v2: Seguimiento de actividades de archivo y correspondencia
FR-05-PR-DOC-03 v1: Testigo documental Referencia cruzada
FR-08-PR-GDF-15 v1: Tabla de Retencion Documental

Manual de Orfeo (instructivos ubicados en http://orfeo.scrd.gov.co/paginaorfeo/)

http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/institucion/sistema-integrado-de-gestion

ASPECTO/
CRITERIO

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

Tipo de
Requisito

AIL|IF|T

Registro de
documentos

Se controla mediante el aplicativo la asignacion de los nimeros Unicos
de radicacion para cada una de las comunicaciones y documentos que
hagan parte de los expedientes de archivo.

X X[ X|X

Distribucion

Las comunicaciones de acuerdo a su competencia son asignadas a los
jefes de area para su respectivo tramite, a través del sistema de gestion
documental, una vez son radicadas en la ventanilla Gnica y en tiempo
real.

Acceso y
consulta

Teniendo en cuenta que el sistema de gestion documental es Orfeo, el
aplicativo permite identificar y solicitar por esta misma herramienta el
préstamo de documentos en los tiempos establecidos en el
procedimiento.

Se realiza trazabilidad al trdmite a través del sistema de gestién
documental mediante el nimero radicado asignado a cada documento,
el sistema lleva trazabilidad del proceso e identifica expediente, serie
y/o subserie, tiempos de respuesta y atencién y documentos asociados
al tramite.

La creacion de expedientes digitales se viene realizando en el sistema

de gestion documental, el cual controla el acceso y consulta de los
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usuarios del sistema teniendo en cuenta las condiciones de reserva y
confidencialidad de la informacion, de acuerdo a lo lineamientos
establecidos por ley 1712 de 2014.

Control y los tramites administrativos, sin embargo, se requiere que éste genere
seguimiento [alarmas que permitan identificar tiempos de cumplimiento frente a los

El aplicativo Orfeo genera reportes frente a los tiempos y trazabilidad de

tramites.

5.4 Organizacioén

Conjunto de operaciones técnicas para ubicar el documento producido en la Serie o
subserie y expediente documental, virtual y fisico, correspondiente.

Todos los documentos que se reciben y que se generan en la SACRD se guardan en el
archivo de gestion centralizado de la SDCRD, por lo tanto en las oficinas de la entidad,
no pueden tenerse documentos fisicos de archivo.

Este procedimiento se utiliza para los documentos fisicos y virtuales del Archivo de
gestion centralizado y el Archivo central de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion
y Deporte.

En la fase Archivo de gestién, es responsabilidad de la dependencia verificar la
conformacion de sus expedientes fisicos contra la organizacion virtual de los mismos.

En cada dependencia debe definirse un responsable de mantener actualizado el archivo
virtual que le corresponda, es decir, que, mediante el aplicativo ORFEO, todos los
documentos que produzca o reciba la dependencia se encuentren clasificado con la
tabla de retencién documental, e incluidos en el expediente que les corresponde.

Sin excepcion, los documentos fisicos que se soliciten en préstamo al archivo
centralizado, deberan devolverse de manera integra al mismo en un plazo no mayor a
30 dias calendario.

Procedimientos y documentos asociados

ASANENE NN NN NEN

PR-GDF-14 Generacion y tramite de documentos

FR-01-PR-DOC-03 v4 Préstamo documentos de archivo

FR-02-PR-DOC-03 v3 Eliminacion material de archivo

FR-03-PR-DOC-03 v4 Formato Unico de Inventario Documental
FR-04-PR-DOC-03 v2 Seguimiento de actividades de archivo y correspondencia
FR-05-PR-DOC-03 v1 Testigo documental Referencia cruzada
FR-06-PR-DOC-03 v1 Rétulo carpeta

FR-07-PR-DOC-03 v1 Rétulo caja

FR-08-PR-GDF-15 v1 Tabla de Retencion documental

Consulta:
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/institucion/sistema-integrado-de-gestion
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ASPECTO/ ACTIVIDADES EN DESARROLLO Requisito
CRITERIO AILIEIT

Todo documento que se encuentra en el aplicativo Orfeo es clasificado

Clasificacion |por el usuario al cual le es asignado el documento, de acuerdoala TRD| X | X | X | X

para poder ser archivado y finalizado el tramite.

Ordenacién [cronolégica, numérica, alfabética, onomastica o de acuerdo al criteriol X | X | X | X

Los documentos se organizan por cada expediente de manera

gue aplique para cada uno

Descripcion

Por cada documento se asignan los metadatos de contexto como lo
son, dependencia, serie, subserie, asunto, fechas, productor, receptor,
entre otros; durante los procesos de recepcién, gestion y tramite del
documento.

5.5. Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para, revisar, preparar y transferir los
expedientes documentales, una vez han cerrado y concluido su tiempo de retencién en
archivo de gestion, con destino al archivo central de la entidad.

Se entiende por transferencia documental primaria como el proceso mediante el cual se
trasladan las series y/o subseries con sus correspondientes tipos documentales fisicas
inventariadas de acuerdo con el Formato Unico de Inventario Documental - FUID , de la
fase de Archivo de gestion a la fase de Archivo central, de conformidad con la tabla de
retencion documental- TRD, aprobada por el Comité Técnico de Administracion
Documental de la Entidad.

Se define Formato Unico de Inventario Documental- FUID, como el instrumento
archivistico utilizado para diligenciar transferencias primarias (remisiones documentales
de Archivos de Gestion al Central), transferencias secundarias (del Central al Histérico),
valoracién de Fondos Acumulados, fusién y supresién de entidades y/o dependencias
para la entrega de inventarios documentales.

Se entiende por tabla de retencién documental, como el instrumento archivistico
esencial de la gestiobn documental, conformado por series y/o subseries codificadas con
sus correspondientes tipos documentales, producidos y recibidos por la Entidad en
cumplimiento de sus funciones y a los cuales se les asigna un tiempo de permanencia
en cada fase de archivo: gestion y central. Nos instruye sobre el procedimiento a seguir
con la documentacién, cumplidos los tiempos de retencidn en Archivo de gestion y
central en lo relacionado con conceptos como su conservacion total (si es
documentacion de caracteristica histérica), eliminacion, seleccién, microfilmacién o
conservacion en otro soporte, asi mismo nos justifica la determinacion tomada en estos
conceptos.

Se comprende por aplicacién de tabla de retencion documental, como el proceso
mediante el cual se abren y se organizan los expedientes fisicos y virtuales en
concordancia con las series y/o subseries codificadas con sus correspondientes tipos
documentales definidas en la TRD aprobada por la Entidad. Cada expediente debera
reflejar la trazabilidad documental para el cual fue creado.
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El respectivo procedimiento se utiliza para la transferencia documental fisica de todas
las series y/o subseries con sus correspondientes tipos documentales producidos por
todas las dependencias en cumplimiento de sus funciones y que ya cumplieron su
tiempo en el Archivo de gestion y que por lo tanto requieren pasar al Archivo central. Lo
anterior en concordancia con la tabla de retencién documental de cada dependencia de
la Entidad.

Para poder realizar la transferencia documental primaria se debe tener aprobada la tabla
de retencion documental por parte del Comité Técnico de Administracion Documental de
la Entidad y formalizada mediante la correspondiente acta de Comité.

Se debe tener previamente organizada la documentacion a transferir en los procesos de
seleccién, clasificacion, ordenacion, limpieza, depuracion, foliacion, descripcion
(inventario de conformidad con el FUID) y rotulacion de cada unidad de conservacion
(carpeta) y de cada unidad de almacenamiento (caja).

Se debe informar con anticipacién a los involucrados en el proceso el cronograma de
transferencia documental, la cual se realizara durante tres meses de cada afio.

Se debe garantizar los recursos fisicos y humanos adecuados y suficientes para
albergar y organizar la documentacion sujeta a la transferencia documental primaria.

La transferencia documental primaria de las series y/o subseries con sus
correspondientes tipos documentales que reposen en el Archivo de Gestidn centralizado
sera responsabilidad del Coordinador del Grupo Interno de Recursos Fisicos y las
dependencias que por razones excepcionales, administren sus archivos de gestion,
seran las responsables directas de realizar la transferencia documental primaria.

Procedimientos y documentos asociados

ANANENEN

PR-DOC-05: Transferencias documentales primarias
FR-08-PR-GDF-15 v1 Tabla de Retenciéon documental
FR-02-PR-DOC-03 v3 Eliminacién material de archivo
FR-03-PR-DOC-03 v4 Formato Unico de Inventario Documental

Consulta:
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/institucion/sistema-inteqgrado-de-gestion

Tipo de
ASPECTO / ACTIVIDADES EN DESARROLLO Requisito
CRITERIO ALIEIT

Preparacion de
la transferencia

Para la transferencia documental primaria de verifica la coincidencia del
contenido del expediente fisico con el electronico existente en el X | X | X | X
sistema de gestién documental.

Validacion de la
transferencia

El Grupo Interno de Recursos Fisicos mediante la oficina de gestion
documental, verifica el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
normativos en cuanto la organizacion de los expedientes a transferir, en| X | X | X | X
caso de inconsistencias se realizan los ajustes correspondientes de
manera conjunta con el responsable de la documentacion.
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Migracidon, |Actividad realizada por el Grupo Interno de Sistemas frente a las bases
refreshing, |de datos, garantizando la conservacién, recuperacién y consulta de los
emulacion o [documentos en medios electronicos.
conservacion

Durante el ciclo del documento se asignan los metadatos a los
Metadatos |documentos electronicos de tal manera que permiten su recuperacién, X | X | X | X
organizacion y transferencias primarias y secundarias.

5.6. Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion, de acuerdo con criterios administrativos, legales, funcionales y técnicos, segun lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental.?

La actividad de aplicacion de los instrumentos de administracion de documentos no se ha
desarrollado, por consiguiente, se proyecta realizar el procedimiento que corresponda a llevar a
cabo los diversos criterios de disposicion de documentos de acuerdo como se establece en la
tabla de retencion documental entre los que se encuentran: eliminacion, medio técnico,
seleccion y conservacion, para lo cual se debe tener en cuenta:

« Conservacion documental: el paragrafo dos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000, en
donde se debe conservar el soporte original de produccion del documento a conservar
totalmente. Asi mismo, documentar el proceso técnico que se deba aplicar antes de la
transferencia documental secundaria.

e Eliminacion: lo reglamentado en el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013 del Archivo
General de la Nacion.

» Seleccion: el procedimiento documentado en las fichas de valoracion que soportan las
tablas de retencién y valoracion documental.

Procedimientos y documentos asociados
v" FR-08-PR-GDF-15 v1 Tabla de Retencién documental

v Tablas de Valoracion Documental
v" Fichas de Valoracion Documental

Tipo de
ASPECTO / ACTIVIDADES EN DESARROLLO Requisito
CRITERIO
AL F|T
Se esta elaborando el procedimiento correspondiente a la disposiciéon
Directrices  ffinal de los documentos de archivo, teniendo en cuenta la disposicién
. XX | X|X
Generales establecida en la TRD.

2 Colombia. Archivo General de la Nacién. Manual para la implementacién de un Programa de Gestién
Documental — PGD. 2014. 31 p
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Disposicion final las decisiones frente a la disposicién final de los documentos con el finf X | X | X | X

Se convalidara con la oficina responsable de la producciéon documental,

de aplicar los procedimientos establecidos.

Se establece de manera conjunta con el programa PIGA la disposicién
de documentos en soporte papel.
Se coordina con la oficina de sistemas la efectiva eliminacion de los

Eliminacion . , XX XX
documentos electronicos segun corresponda a las Tablas de retencién
documental.
Di icion final Una vez formulados los procedimientos de disposicién y eliminacion se
ISpOsICion Ninaliseran aplicados con la oficina de gestion documental. X | X | XX

y eliminacion

5.7. Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion, o que se
encuentren archivados, para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro o almacenamiento.?

Elaborar de manera conjunta con el Grupo Interno de Sistemas el procedimiento, lineamientos y
mecanismos que conlleve al cumplimiento de la preservacion a largo plazo.

La informacion sensible sobre la cual se llevard a cabo el proceso de copias de
seguridad es la siguiente: Servidores de Bases de datos, Servicio de Correo Electrénico,
Servicio de Gestion, Documental, Archivos de configuraciébn sistema operativo y
servicios de red instalados, Intranet, Documentacion del sistema integrado de gestion
distrital - MIPG, Archivos de usuario.

Los servidores o funcionarios responsables de tomar copias de seguridad verificaran
gue estas efectivamente hayan sido tomadas en la forma aqui establecida y que
contengan toda la informacion.

Los servidores o funcionarios responsables de tomar copias de seguridad realizaran
pruebas periddicas de recuperacion de las mismas.

La copia de seguridad mensual en cinta sera enviada a la sede alterna por el servidor o
funcionario responsable de realizar la copia y adicionalmente y de manera semanal se
subird la informacion al Drive de Google en el espacio de almacenamiento destinado
para tal efecto.

Se tienen copias de seguridad del Correo Electrénico, Intranet, documentacion Sistema
Integrado de Gestion Distrital — MIPG y Pagina Web por medio de contrato con
Proveedor de servicio de correo electrénico (Grupo interno de Sistemas) y Hosting
(Oficina Asesora de Comunicaciones) respectivamente.

3

Colombia. Archivo General de la Nacién. Manual para la implementacién de un Programa de Gesti6n

Documental — PGD. 2014. 32y 33 p
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Procedimientos y documentos asociados

v' IT-01-PR-TIC-03 v5: Instructivo copias de seguridad
v" MN-04-CP-TIC-EST v1: Plan de Contingencia de Informaciéon y Comunicaciones

Consulta:
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/institucion/sistema-inteqgrado-de-gestion

Tipo de
ASPECTO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR Requisito
CRITERIO
AILIF|T
Elaborar el procedimiento del proceso de Preservacion a Largo Plazo
> X|X|X|X
de la gestiébn documental
. . Disefiar y adoptar el Sistema Integrado de Conservacion de acuerdo
Directrices . ; . . .
Generales oM los lineamientos d_el Archivo de Bogotd, para establecer: _
Plan de Conservacion Documental para documentos fisicos y/of X | X | X | X
analogos y Plan de Preservacion a Largo Plazo para los documentos
electrénicos.
Sistema Implementar los Planes de Conservacion Documental para documentos
Integrado de (fisicos y/o analogos y de Preservacion a Largo Plazo para los| X X
Conservacion documentos electrénicos.
Definir mecanismos para salvaguardar los documentos digitales y
Seguridad de la |electronicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacién, x| x| x| x
informacion | mantenimiento y consulta o por cualquier falla de funcionamiento del
SGDEA en conjunto con la oficina de sistemas.

5.8. Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién 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 (eliminacion,
seleccion o conservacion temporal o definitiva).

e La valoracion se realiza bajo los estandares establecidos en las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracion Documental con sus respectivas fichas, las cuales
establecen los tiempos y disposicién final de los documentos.

Procedimientos y documentos asociados
v FR-08-PR-GDF-15 v1 Tabla de Retencién documental

v Tablas de Valoracion Documental
v" Fichas de Valoracion Documental
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http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/institucion/sistema-integrado-de-gestion

Tipo de
ASPECTO/ ACTIVIDADES A DESARROLLAR Requisito
CRITERIO
AILIF|T

Aplicar las disposiciones establecidas en las tablas de retencionX X X [X
Directrices |documental, si estas no se ajustan a las necesidades organizacionales
Generales |se debe realizar el proceso de ajuste y llevar a cabo los tramites de

convalidacién

6. FASES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Segun lo establece el Manual de Implementacion de un Programa de Gestiéon Documental —
PGD publicado por el Archivo General de la Nacion, al igual que el numeral 3 del Anexo del
Decreto 2609 de 2012, (compilado en el Decreto 1080 de 2015), la implementacion del
Programa de Gestion Documental se enmarca en cuatro fases: Elaboracién, ejecucién y puesta
en marcha, seguimiento y mejora de la siguiente manera:

FECHA | FECHA
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES INICIO FIN
Actualizacion PGD version .
2018 - 2020 (estrategia Grupo Interno de Recursos Fisicos 2018 2018
I. Planeacién, [1GA*+10) _ _
elaboracion | Conformacion del equipo Grupo Interno de Recursos Fisicos 2018 2018
(actualizacion) | interdisciplinario
E:)ensqﬁgtﬁig;‘g ggerrpca;]ci:/%n al Direccién de Gestién Corporativa 2018 2018
Publicacion en la pagina web Oficina asesora de comunicaciones
de la Secretaria Distrital de . 2018 2018
. Grupo Interno de Recursos Fisicos
Cultura, Recreacion y Deporte.
scsr?/%c(l)traezonaebslisolg?je la Grupo Interno de Recursos Fisicos
pub L Grupo Interno de Recursos 2018 2020
SDCRD en la implementacién HuManos
. . de los procesos del PGD
II. Ejecucion y T
Sensibilizacién a las
puesta en dependencias en las
marcha P . 7 Grupo Interno de Recursos Fisicos 2018 2020
estrategias de gestion del
cambio.
Divulgacion del PGD a través
de los diferentes canales | Oficina asesora de comunicaciones
propuestos por la Oficina | Grupo Interno de Recursos Fisicos 2018 2020
Asesora de Comunicaciones.
(Pagina Web, Intranet)
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Implementacion de los
instrumentos archivisticos,
procesos y procedimientos
relacionados con la Gestion
Documental, alineados con las
metas y objetivos establecidos
en los planes.

Ejecucion de las actividades
establecidas en el cronograma
de trabajo.

Grupo Interno de Recursos Fisicos
Direccién de Planeacion 2018 2020

Realizar la verificacion vy
andlisis permanente de la
ejecucioén y puesta en marcha, | Direccion de Gestion Corporativa 2018 2020
validando el cumplimiento de
las actividades programadas.

Ill. Seguimiento

Verificar que los documentos
presentados, cumplan con los | Direccién de Planeacion

criterios establecidos por la | Grupo Interno de Recursos Fisicos
normatividad.

2018 2020

Revisar y actualizar
periédicamente, los posibles
cambios de tipo institucional o
normativo que afecten la
Gestion Documental en la
Entidad.

Direccion de Planeacion
Grupo Interno de Recursos Fisicos 2018 2020

V.

Realizar el monitoreo vy
seguimiento de las actividades
programadas y desarrolladas.

Oficina de Control Interno

Grupo Interno de Recursos Fisicos 2018 2020

Mejoramiento

Promover las acciones de tipo
correctivo, preventivo y de | Oficina de Control Interno

mejora derivadas de la fase de | Grupo Interno de Recursos Fisicos
seguimiento.

2018 2020

7. PROGRAMA ESPECIFICO EN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

De conformidad con el Manual de Implementacion del Programa de Gestién Documental,

publicado por

el Archivo General de la Nacién, los Programas Especificos tienen como

proposito orientar a las entidades en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los
tipos de informacion y documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y
controles asociados a su gestion.

PROGRAMA PROGRAMA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE
DIRECTRICES Y/O PROCEDIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTAL
PROPOSITO Tener elaborados y/o actualizados las directrices y/o procedimientos que

regulan la gestion documental de la Entidad.

JUSTIFICACION La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, requiere de la
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elaboracion y/o actualizacion de directrices y procedimientos, que le
permitan dar continuidad a que la gestion documental se encuentra
acorde y funcionando con las nhormas y directrices archivisticas vigentes.

DESCRIPCION

Este programa comprende la elaboracion y/o actualizacion de los
siguientes documentos: Politica de archivos de la entidad, verificacion de
los actos administrativos relacionados con formalizacion del Comité
Técnico de Administracion Documental, funcionamiento del Subsistema
de Gestion Documental de Archivo- SIGA, toma de decisiones que inciden
en el tramite de los documentos y que atafien en la gestion documental de
la Entidad, actualizacién Programa de Gestion Documental, ajuste y/o
actualizacion de Tablas de Retencién Documental, , Cuadros de
clasificacion documental, elaboracién del Plan Institucional de Archivos-
PINAR, elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion- SIC,
Revision y actualizacion de los Procesos y procedimientos, actualizacion
de los mapas de riesgos y plan institucional de gestion ambiental.

METODOLOGIA

La elaboracion y/o actualizacibn se realizarda con los respectivos
profesionales interdisciplinares y base en las normas emitidas por el
Archivo General de la Nacion y La Direccion Archivo de Bogota y de
conformidad con el tema correspondiente.

BENEFICIOS

Contar con lineamientos y procedimientos actualizados que permitan al
recurso humano de la entidad ejecutar las actividades de gestidn
documental de la manera acorde y normalizada.

RESPONSABLES

Equipo de trabajo interdisciplinario estara conformado por: Archivista,
técnico archivista, ingeniero de sistemas, historiador, conservador y
restaurador, abogado. Para este caso en especial se requiere de la
intervencion y apoyo de la Direccion de Planeacion

La aprobacion y/o ajuste de lo citado se realizara por medio Comité
Técnico de Administracién Documental.

PROGRAMA

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC)

PROPOSITO

Garantizar que todos los servidores publicos de la Secretaria Distrital de
Cultura Recreacion y Deporte, conozcan las actividades y generalidades
que corresponden a la gestion documental, de tal manera que se
desarrollen de manera correcta y de manera especifica lo relacionado con
la organizacion, clasificacion y descripcion de la informacion de la entidad
(documentos electrénicos y fisicos) para lo cual se considera el uso y
aplicacion de las Tabla de Retencién Documental, manejo del aplicativo
ORFEO.

JUSTIFICACION

Para que la Gestibn documental en la Secretaria funcione de manera
eficaz, fundamentada en los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, y orientacion al ciudadano, requiere del recurso humano se
encuentre, capacitado y tenga dominio sobre el aplicativo ORFEO para el
manejo de la informacién.
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DESCRIPCION El denominado Plan Institucional de Capacitacion PIC integra las diversas

capacitaciones que se desarrollan en la entidad, dentro del cual se
consideran los temas relacionados con la administracion de la informacion
y documentacion, para lo cual involucra el aplicativo Orfeo, siendo este el
software de Gestion Documental que emplea la SCRD.

METODOLOGIA

Realizar charlas, talleres presenciales y/o hacer uso de las tecnologias de
la informacidn, para capacitar y sensibilizar a los servidores de la entidad
frente al uso y administracion de la informacion publica generada o
recibida por la SCRD.

BENEFICIOS Contar con la informacién organizada con base en los lineamientos tanto
internos como externos
Recuperar la informacion de manera oportuna para la toma de decisiones
0 dar respuesta a los diversos usuarios
Evitar la generacion o incrementacion de fondos documentales
acumulados.
Hacer uso de manera adecuada de los recursos tecnolégicos.

RESPONSABLES | Grupo Interno de Recursos Fisicos y el Grupo Interno de Recursos
Humanos

PROGRAMA PROGRAMA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PROPOSITO Establecer lineamientos que permitan mantener y conservar los

documentos que son creados en soporte fisico, para lo cual se contempla
los soportes y las areas de conservacion de los mismos, a su vez, realizar
procesos de evaluacion de riesgos y atencion frente a las diversas
situaciones que se puedan presentar en las areas de custodia.

JUSTIFICACION

La agrupacion documental de la entidad se constituye como patrimonio
distrital de la ciudad, a su vez, la informacion es eje fundamental de
garantia de los derechos y deberes de los ciudadanos, de manera tal que
el programa de conservacidbn documental establece los lineamientos
mediante los cuales se realizan las acciones de prevencién vy
conservacion de los documentos en soporte fisico de los documentos.

DESCRIPCION

El plan de conservacién de documentos hace parte del denominado
Sistema Integrado de Conservacion Documental, dentro de este
documento se consideran los factores de conservacion de los
documentos y los aspectos a tener en cuenta frente a las condiciones
ambientales y las necesidades frente al recurso humano y técnico para
llevar acabo la implementacién del plan.

METODOLOGIA

Elaborar el documento de manera interdisciplinaria con el profesional en
Restauracion y conservacion de documentos, presentar ante a la
Direccion archivo de Bogota y avalar mediante el comité técnico de
administraciébn documental.

BENEFICIOS

Conservar la documentacion bajo los estandares de condiciones
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ambientales y factores que puedan llegar a afectar la documentacion de la
SCRD, esto acorde con los criterios de disposicidn final establecidos en
las tablas de retencion documental.
RESPONSABLES | Grupo Interno de Recursos Fisicos.
PROGRAMA PROGRAMA DE PRESERVACION DOCUMENTAL
PROPOSITO Establecer lineamientos que permitan mantener y conservar los

documentos que son creados en soporte electrénico, para lo cual se
contempla sus formatos, tipo de seguridad, software en que fueron
elaborados, respaldo, acceso, preservacion en el tiempo, entre otros. para
lo cual, se realiza evaluacién de riesgos y se establece acciones frente a
las diversas situaciones que se puedan presentar.

JUSTIFICACION

La agrupacion documental de la entidad se constituye como patrimonio
distrital de la ciudad, a su vez, la informacién es eje fundamental de
garantia de los derechos y deberes de los ciudadanos, de manera tal que
el programa de preservacion documental establece los lineamientos
mediante los cuales se realizan las acciones de prevencién vy
conservacion de los documentos en soporte electrénico.

DESCRIPCION

El plan de preservacion de documentos hace parte del denominado
Sistema Integrado de Conservacion Documental, dentro de este
documento se consideran los factores de conservacion de los
documentos y los aspectos a tener en cuenta frente a las condiciones
ambientales y de preservacion a través del tiempo frente a las
necesidades de la entidad.

METODOLOGIA

Elaborar el documento de manera interdisciplinaria con el profesional en
ingenieria de sistemas, presentar ante a la Direccién archivo de Bogotéa y
avalar mediante el comité técnico de administracion documental.

BENEFICIOS

Conservar la informacion bajo los estdndares de preservacion de
documentos electronicos y factores que puedan llegar a afectar la
informacién de la SCRD, lo cual debe estar acorde con los criterios de
disposicién final establecidos en las tablas de retencién documental.

RESPONSABLES

Grupo Interno de Recursos Fisicos
Grupo Interno de Sistemas

PROGRAMA

PROGRAMA DE TABLAS DE CONTROL DE ACCESO (para el
Establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos)

PROPOSITO

Disefar, elaborar y documentar las tablas de control de acceso de series
y/o subseries documentales, en concordancia con los cuadros de
retencion documental convalidadas, con el objetivo de regular los
procedimientos de las condiciones de restriccion, acceso, seguridad y
publicidad a la informacién y que se deben aplicar a todos los documentos
gestionados por la Entidad, para asi ayudar a garantizar la transparencia
de los procesos administrativos y el derecho de la informacién por parte
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de todos los ciudadanos.

JUSTIFICACION

De conformidad con la ley 1712 de marzo 6 de 2014, “Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”, y el decreto
nacional 1080 de mayo 26 de 2015, “por medio del cual se expide el
decreto Unico reglamentario del sector cultura”. “Titulo 11”. “Publicacion y
divulgacion de la informacion puablica- Transparencia activa”, la Secretaria
debe desarrollar este programa para asi dar cumplimiento a las normas
correspondientes y garantizar asi la transparencia y el derecho de acceso
a su informacion.

DESCRIPCION

El desarrollo de este programa comprende el disefio, la documentacion y
la implementacion de las tablas de control de acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos que gestiona la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte. Presentar y aprobar,
publicar en la pagina Web de la entidad.

METODOLOGIA

Proyectar con base en las series y subseries documentales la tabla de
control de acceso, identificar la informacion que sea considerada de
reserva y acceso con base en los lineamientos establecidos por ley

BENEFICIOS Establecer el nivel de acceso de la informacién publica a los diversos
usuarios
RESPONSABLES | Grupo Interno de Recursos Fisicos y area que tengan relacion con la

restriccion de acceso a la informacion.

8. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La gestibn documental en el marco de la politica de gestion y desempefio institucional
establecida en el decreto 1499 de 2017, es soporte y herramienta de los distintos procesos
institucionales, en su propésito de racionalizar, simplificar y automatizar trdmites, asi como
optimizar el flujo, preservacion y disposicion de la informacion que soporta todas las
actuaciones de la entidad ante los usuarios internos y externos.

Se articula con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accion Anual, el Plan de Inversion, el
Plan Institucional de Archivos — PINAR y forma parte del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidon. Como se muestra en seguida, en consonancia con el Decreto Nacional 1083 de 2015,
sustituido por el Decreto 1499 de 2017 y a su vez con lo establecido en el Decreto 591 de 2018

asl:
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2 Operacion

@

Las entidades y servidores plblicos I

son ademas sujetos de:

Contral
Interno

«  Control social

= Control fiscal

«  Control disciplinario
«  Control politico

Informacion y
Comunicacion

Gestion del Conocimiento e o Ei

¥ la Innavacion

Direccionamisnto
Estratégico y Planeacién

Tomado de presentacion MIPG https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg

Y a su vez, se articula con los demas planes de la siguiente manera:

PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION CON GESTION DOCUMENTAL EN:

Subsistema interno de gestion
documental y archivo — segun
NTC ISO 15489- 1 —SIGA.

El cumplimiento de requisitos administrativos, legales,
normativos y tecnoldgicos, el control, uso, conservacion y
disponibilidad de la documentacion, las evidencias
documentales y la trazabilidad de las actuaciones
institucionales y la preservacion a largo plazo de la
informacion.

Subsistema de gestion de la
informacion — segun NTC ISO IEC
27001-2013.

El cumplimiento de requisitos administrativos, legales,
normativos y tecnoldgicos.

Subsistema de gestién ambiental —
segun NTC ISO 14001-2015-
SGA.

Las politicas de la racionalizacion de los recursos y uso
adecuado del papel de las impresoras y tintas.

Séptima dimension - Control
Interno Decreto 1499 de 2017

El control de las actividades técnicas y administrativas y
promocién de la cultura del Autocontrol.

Sistema de gestion de seguridad y

Con el Sistema Integrado de Conservacion garantizando

40



www.funcionpublica.gov.co/web/mipg

S,An--:u.?
0. A
* Chy ﬁlj

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARADE CULTURA,
FECREACION ¥ CEPCRTE

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |COP!GO: GDF-
VERSION: 2
PGD
FECHA: 2018
PAGINA:

PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION CON GESTION DOCUMENTAL EN:

salud en el trabajo Decreto 1443
de 2014

la implementacion de estrategias de seguridad industrial
para el personal asignado al archivo

Con los procesos, procedimientos y actividades, el control
de registros y documentos vinculados con las TRD como
evidencias de las actuaciones de la Entidad, los principios

Plan de mejoramiento  de C S . .
., de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia,
auditorias internas o ) ; . I
modernizacion, oportunidad, economia, orientacion al
ciudadano y la evaluacién, el seguimiento, los indicadores
y la medicién y la mejora continua.
Con los procesos, procedimientos y actividades, el control
. : de registros y documentos vinculados con las TRD como
Plan de mejoramiento  de

auditorias externas (Visitas de
seguimiento por parte de la
Direccion Archivo de Bogota)

evidencias de las actuaciones de la entidad, los principios
de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia,
modernizacion, oportunidad, economia, orientacion al
ciudadano y la evaluacién, el seguimiento, los indicadores
y la medicién y la mejora continua.

Plan de mejoramiento de los entes
de control

Con los procesos, procedimientos y actividades, el control
de registros y documentos vinculados con las TRD como
evidencias de las actuaciones de la Entidad, los principios
de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia,
modernizacion, oportunidad, economia, orientacion al
ciudadano y la evaluacién, el seguimiento, los indicadores
y la medicién y la mejora continua.

Plan de mejoramiento de acciones

Con los procesos, procedimientos y actividades, el control
de registros y documentos vinculados con las TRD como
evidencias de las actuaciones de la Entidad, los principios

correctivas, preventivas y de |de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia,
mejoras por procesos. modernizacion, oportunidad, economia, orientacion al
ciudadano y la evaluacién, el seguimiento, los indicadores
y la medicién y la mejora continua.
Con los procesos, procedimientos y actividades, el control
de registros y documentos vinculados con las TRD como
evidencias de las actuaciones de la Entidad, los principios
de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia,
L . modernizacion, oportunidad, economia, orientacion al
Plan de accion del sistema

integrado de gestion Distrital -
MIPG

ciudadano y la evaluacién, el seguimiento, los indicadores
y la medicién y la mejora continua.

Con la entrada en vigencia del Decreto 591 de 2018, se
requiere realizar los procesos de actualizacion vy
articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.
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PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION CON GESTION DOCUMENTAL EN:

Plan estratégico institucional

La gestion integral del patrimonio, como una construccion
social y el fortalecimiento de la transparencia, la probidad
y la lucha contra la corrupcién y permitir un control social
efectivo e incluyente.

Plan institucional de

ambiental PIGA.

gestion

Las politicas de la racionalizacién de los recursos y uso
adecuado del papel.

Plan de desarrollo econémico y
social y de obras publicas del
sector cultura, recreaciébn 'y
deporte.

La gestion integral del patrimonio, como una construccion
social y el fortalecimiento de la transparencia, la probidad
y la lucha contra la corrupcién y permitir un control social
efectivo e incluyente.

Plan Estratégico de Tecnologias
de la informacion

Brinda lineamientos para el control uso y disponibilidad de
los sistemas de informacion.

Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion

El PGD se encuentra dentro de las herramientas que
soportan el cumplimiento de las politicas de esta
dimensién

Plan Institucional de

Capacitaciones

Se alinea con el PGD pues a partir de éste es que se
programan las actividades de induccion y reinduccion en
las que gestibn documental es participe. Para lograr una
mayor articulacion el PIC debe incluir la capacitacién en
cada una de las operaciones de gestibn documental
aplicada a todos los documentos Yy soportes
documentales que maneja la entidad no solo en las
relacionadas con cuadro de caracterizacion documental y
seguridad de la informacion.

9. DEFINICIONES

Acceso a la informacién: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar 0 recuperar
informacion.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Archivo Centralizado: Espacio administrativo que reune todos los documentos recibidos o
producidos en la SCRD, debidamente organizados en expedientes, series y/o subseries, asi
como los que hacen parte del Fondo documental acumulado de dos periodos anteriores.
Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.
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Archivo de Gestiéon: Conjunto de documentos que se encuentran en trdmite y consulta
administrativa, organizados por cada oficina o dependencia productora.

Archivo del Orden Distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion que busca
asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacién, validando el emisor para evitar suplantacién de identidades.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion
— restauracién adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
analogos de archivo.

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden
técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo,
evitar o minimizar el deterioro de los documentos y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion — restauraciéon. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion
planificada del patrimonio documental.

Conservacion — Restauracién: Acciones que se realizan de manera directa sobe los
documentos, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de la materia.
Contenido Estable: Contenido que tiene variabilidad vinculada, y por tanto ese contenido
solamente puede tener cambios o permanecer fijo obedeciendo a un conjunto de reglas fijas
preestablecidas.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se expresa
en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion,
conformado a lo largo de la historia institucional. Este instrumento permite la clasificacion y
descripcion archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales.

Digitalizacion: Proceso de paso o reproduccion de la informacién contenida en un documento
analogo a un medio de caracter digital.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que los requieran
asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por la ley.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica
o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento Electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos 6pticos o similares. El contenido esta codificado mediante
algun tipo de cédigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores
de magnetizacion.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacion generada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante
todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o
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funciones, que tienen valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, historico, técnico o
cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Emulacién: La reproduccion del comportamiento y resultados de programas y equipos de
cdmputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permitan la
ejecucion de aquellos en computadores actuales.

Esquemas de publicacion: Se refiere a la forma (Cuadro Sinopsis, etc.) como los sujetos
obligados publican en la pagina web o medios de divulgacion, la informaciéon minima obligatoria.
Estampado Cronoldgico: Mensaje de datos que vincula a otro mensaje de datos con un
momento o periodo de tiempo concreto, el cual permite establecer que con una prueba que
estos datos existian en ese momento o periodo de tiempo y que no sufrieron ninguna
modificacion a partir del momento en que se realizé el estampado.

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba fidedigna”
aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

Firma electrénica: Métodos que permiten identificar a una persona en relaciéon con un mensaje
de datos siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto a los fines para los
gue se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente.

Forma Documental: Cualidad de un documento de archivo que asegura que su contenido
permanece completo e inalterado.

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, tramite y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su disposicion final, con el objeto de facilitar los procesos administrativos,
organizacion y conservacion de los documentos.

indice Electronico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme a la metodologia
reglamentada para tal fin.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociado a la misma.
Interoperabilidad: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse Yy
trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Legibilidad: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.

Metadato: para la Gestion de Documentos: Informacion estructurada o semi- estructurada que
permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

Migracion: Proceso de mover los registros de una configuracion de Hardware y Software sin
cambiar el formato.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.
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Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
entidad.

Preservacion: Procesos y operaciones involucrados para asegurar el mantenimiento de
registros en el tiempo.

Preservacién Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
gue tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y
acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacién a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Refreshing (Refrescado): El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital
hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce como refresco.
Registro de Activos de Informacion: Listado de la informacién basica que tiene la entidad y
gue se puede conocer a través de sus instrumentos o guias y que deber ser creado y mantener
actualizado por los sujetos obligados.

Sistema de Gestion para Registros: (Management System for Records): Sistema de gestion
destinado a dirigir y controlar los registros de una organizacion.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA: Herramienta
informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se puede
utilizar en la gestién de documentos de archivo tradicionales.

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto
de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando
atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informéticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes subseries y tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del Archivo de Gestion al Central, y
de este al historico, de conformidad con las Tablas de Retenciéon y Valoracién Documental
vigentes.

Trazabilidad: Informacién sobre el tramite, movimiento y uso de los registros.

Unidades de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion.
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Usabilidad: Cualidad de un producto interactivo de ser facil de usar y comprender por quien lo

usa.

Vinculo Archivistico: Se entiende como la relacion de los documentos de archivo entre si, por
razones de procedencia, proceso, tradmite o funcion. Estos deben mantenerse a lo largo del
tiempo, a través de agrupaciones como series, sub—series 0 expedientes, mediante metadatos
que reflejen el contenido, el contexto y la estructura del documento y de la agrupacion
documental a la que pertenecen.
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ANEXOS

ANEXO 1. DIAGNOSTICO ESTRATEGICO DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE 2018.

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

La SCRD implementd un Sistema Integrado de Gestion que incluye documentos,
formatos y plantillas estandarizadas para el tramite de sus documentos

El Archivo de Bogotd, en cabeza de la Secretarfa General de la Alcaldia
Mayor, tiene un alto interés en impulsar y apoyar lo optimizacion de la
gestion de archivos en las entidades del Distrito

La SCRD cuenta con un aplicativo estructurado y adecuado para atender las
necesidades en el trdmite de documentos y de archivos

Los servidores de la SCRD manejan bien el aplicativo institucional y lo valoran
como soporte en la produccion de documentos y en el tramite de archivo

La gestion documental ha ganado protagonismo en el ambito
administrativo, a raiz de la popularizacién de las normas de calidad y de
fransparencia y acceso a la informacion

La SCRD tiene definidos y actualizados procesos y procedimientos para el
tramite de documentos y para la gestion de archivo

La Secretarfa de Despacho de la entidad hace parte del Consejo Distrital
de Archivos, lo cual lleva a que €l tema de gestion de archivo sea
protagonista en laagenda institucional.

La SCRD realiza permanente sensibilizacion y capacitacion a sus usuarios, para
el trdmite de documentos y de archivo

El Estado colombiano y en general las instituciones de Colombia vienen
generan do un impulso hacia el documento electrnico y la sustitucion del
documento impreso en papel.

Los documentos que tiene a cago la SCRD en sus archivos, Se encuentran
organizados en carpetas debidamente identificadas y se cuenta con un
inventario de la mayor parte de ellas

En el mercado se encuentran cada vez mejores equipos tecnoldgicos paral
produccion y almacenamiento de documentos en medio digital o
electrénico

Cerca del 90% de los documentos de archivo de la SCRD se encuentran
digitalizados y su imagen puede ser consultada por cualquiera de los servidores
desde cualquier punto del pais donde haya conexion a internet.

La internet, redes sociales y carreos electronicos ganan cada dia mas
protagonismo en la gestion administrativa de las instituciones y la relacion
con los usuarios, sustituyendo las comunicaciones impresas

La entidad cuenta con un archivista a su planta de personal, con lo cual se
refuerza el soporte técnico para su gestion documental y de archivo.

Los equipos y sistemas de comunicaciones tienen cada vez mas formatos
universales y compatibles con distintos equipos y software, lo cual facilita
la conversion, homologacion y almacenamiento de documentos en medio
magnético.

La entidad renovo recientemente sus equipos tecnoldgicos para la digitalizacion
de documentos y para su tramite, tales como impresoras, equipos de cémputo,
escénners y lectores de cddigos de barras, entre otros.

10

El proceso de gestion de documentos enla SCRD comienza por la digitalizacion
del documento, cuya imagen circula por las dependencias, evitando la
manipulacion y deterioro del documento original.

1

Los documentos que se reciben o producen en la SCRD ingresan a una base de
datos con claves de bisqueda que permiten una rapida recuperacion y consulta
de la interacci6n histdrica con un usuario en particular.

La SCRD cuenta con la Tabla de Valoracion Documental, debidamente
convalidada para la intervencion del Fondo Documental Acumulado del antiguo
IDCT, hoy a su cargo.
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DEBILIDADES

AMENAZAS

La entidad no ha logrado una aprobacion plena de sus Tablas de Retencidn
Documental, por lo cual Sus expedentes de archivo pueden requer
reorganizacion e impice a realizacion de ransferencias documentales

El presupuesto para financiar la gestion de la SCRD, entre ellos la gestion
documental, ya se encuentra defindo para el cuatrienio 2016-2019 y no
confempla recursos para la ejecucion de nuevos  instrumentos
archivisticos nipara a financiacion de tareas represadas de archivo

La entidad no cuenta con un espacio fisico propio y con condiciones fiicas
ambientales adecuadas para el aimacenamiento de sus archivos

Ala SCRD se le han venido asignado funciones nuevas por parte del
consejo de Bogotd y po rel Alcalde Mayor, a través de Acuerdos y
Decretos 1o cual hace que sus Tablas de Retencion Documental se
(ueden incompletas u 0bsoletas

La SCRD no cuenta con el Plan de Consevacion, Tabla de control de acceso,
modelo de requisitos para documentos electronicos, banco terminolgico
reglamento para el sevicio de consulta de documentos de archivo.

Los recursos presupuestales con los que cuenta el Distrto Capital son
Imitados, lo cual hace que la inversion en gestion documental y de archivo
(eban competir con otras necesidades priortairas de la ciudad.

Parte de los expedientes que hacen parte de los archivos a cargo de fa entidad
N0 cuentan con inventarios actualizados, lo cual difiulta su localizacion
consuta

Buena parte de las organizaciones gestoras culturales, recreativas V.
eportivas con las que interactla la SCRD estan ligadas a una persona
natural que las dirge, 1o cual genera cambios de domicilo y frecuente
obsolescencia de las bases de datos, dificutando el contacto efectvo y
comunicacion con ellas.

Buena parte de los servidores de [a enfidad estén vinculados por la modalidad de
contrato e prestacin de senvicios, 1o cual genera una apreciable rotacion de
personal

EI AGN genera abundantes requerimientos instrumentales y de operacion
para la gestion de archivos, lo cual leva a la SCRD en stuacion de
incumplmiento, bien sea por carencia de recursos presupuestales o
tecnicos para atenderlos.

Buena parte de los senidores de fa entidad se encuentran muy familiarizados
con los documentos impresos en papel y les cuesta esfuerzo trabiajar los
documentos exclusivamente en medio virtual o electronico

La industria de la tecnologa tiene rapidos y continuos movimientos de
sustiucion de tecnologias, lo cual hace que una generacion de equipos
tecnologias salgan rapidamente del mercado, dificutiando a futuro el
acceder a documentos digitales que reposan en los archivos.

En el periodo 2007a 2017 la SCRD generd un gran nimero de documentos que
estan organizados en expedientes que tienen un carcter provisional, en tanto no
estan basados en una TRD aprobada por el Consejo Distrital de Archivos.

El crecimiento de la ciudad, el aumento de la poblacion y del nimero de
vehiculos que circulan en las calles, hace cada vez més dificil la
comunicacion e interaccion de la entdad con Sus usuarios, a través de
documentos impresos.

Muchos de los documentos que hacen parte de los archivos a cargo de la SCRD
Se encuentran o tienen anexos en medo magnético que tienen alto riesgo de
(eteriorarse o caen en obsolescencia, dificutando su futura recuperacion.
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ANEXO 2 LEGISLACION ARCHIVISTICA

Constitucion Politica de Colombia, Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72 y 74.

Ley 43 de 1913: Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales.

Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. (Articulos 36 y
37).

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. (Art. 3 inciso 5,
acceso a los registros y archivos de la administracion publica en los tiempos previstos
por la constitucién a las Leyes), y art. 28.

Ley 1273 de 2009: Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacion y de los datos"- y
se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1341 de 2009: "Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacién y la organizacién de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
-TIC-, se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones".

Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

Ley 1453 de 2011: Por medio de la cual se reforma penal, el codigo de procedimiento de
infancia y adolescencia, las reglas sobre extincibn de dominio y se dictan otras
disposiciones en materia de seguridad.

Ley 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales. 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.

Ley 1755 de 2014: Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y
se sustituye un titulo del cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo.

Decreto 173 de 2004: Por el cual se establecen normas para la proteccion de la
memoria institucional, el patrimonio bibliogréfico, hemerografico y documental en el
Distrito Capital.

Decreto 514 de 2006: Establece que toda entidad publica a nivel distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos — SIGA -, como parte del Sistema
de Informacion Administrativa del Sector Publico.”

Decreto 267 de 2007: Articulo 31, estipula que “la Direccion Archivo de Bogota como
ente rector del Sistema Distrital de Archivos tiene como funcién promover y orientar la
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formulacion de las politicas, planes y programas necesarios para garantizar el Sistema
Integrado de Conservacion de la Memoria Institucional del Distrito Capital y facilitar el
acceso a su consulta”.

» Decreto 2483 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracién de la planeacion y la gestién.

» Decreto 2364 de 2012: Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

» Decreto 2693 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en Linea de la RepuUblica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

» Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado. Compilado en
el Decreto 1080 de 2015.

» Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de
la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

» Decreto 103 de 2015: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

» Decreto 106 de 2015: Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a
los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.

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

» Acuerdo AGN 048 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos- del reglamento general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental".

» Acuerdo AGN 049 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos del reglamento general de archivos sobre condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

» Acuerdo AGN 050 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII de
conservacion de documento, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

» Acuerdo AGN 060 de 2001: “Por el cual se establecen pautas para la administracién de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”.

» Acuerdo AGN 037 de 2002: “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

» Acuerdo AGN 042 de 2002: “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestibn en las entidades publicas y las privadas que cumplen
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funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

» Acuerdo AGN 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,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental”.

» Acuerdo AGN 002 de 2014: “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones”.

» Acuerdo AGN 006 de 2014: “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

» Acuerdo AGN 007 de 2014: “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones."

» Acuerdo AGN 008 de 2014: "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demés 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".

» Acuerdo AGN 003 de 2015: "Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestiébn de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".

» Acuerdo AGN 004 de 2015: “Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,

conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos

a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en

archivos de entidades del Estado”.

Circular AGN 001 de 2003: “Organizacion y conservacion de los documentos de

archivo”.

Circular AGN 004 de 2003: “Organizacion de la Historias Laborales”.

Circular AGN 001 de 2004: “Inventario de documentos a eliminar”.

Circular AGN 012 de 2004: “Orientacién para el cumplimiento de la Circular AGN No.

004 de 2003". (Organizacion de las Historias Laborales).

Circular AGN 001 de 2006: “Lineamientos de trabajo para los Consejos Territoriales de

Archivos”. Circular AGNOO1 de 2007: “Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General

de Archivos y demas disposiciones reglamentarias”.

» Circular AGN 005 de 2012: “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papeles”.

» Circular AGN 002 de 2015: “Entrega de archivos en cualquier soporte con ocasion del
cambio de administracion de las entidades territoriales”.

» Circular AGN 003 de 2015: “Directrices para la elaboracion de tablas de retencion
documental”.

YV VYVV V

53




b'\ Chy ﬁlj
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARADE CULTURA,
FECREACION ¥ CEPCRTE

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

CODIGO: GDF-

VERSION: 2

FECHA: 2018

PAGINA:

Normas relacionadas con la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte
Acuerdo Distrital 257 de 2006. 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”.

Decreto 037 de 2017. “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte y se dictan otras disposiciones”.
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ANEXO 3. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD DE LA SCRD

PLAN DE TRABAJO DE ARCHIVO

Instrumento yie Requerimiento
Archivistico

Responsable (s)

Proyeccion de
Tiempo de
Elaboracién

jun-18
jul-18
ago-18
sep-18

oct-18

nov-18

dic-18

ane-19

feb-19

mar-19

abr-19

may-19

Jun-19

Jul-19

ago-19

sep-19

oct-19

nov-19

die-19

Registro dnico de Series y
Subseries documentales
-RUSD -

Alistar los documentos correspondientes para realizar el registro de las TVD ante & AGN. los

cuales son:

* Copia del acta del Comité Interna de Archive mediante |a cual se validan o aprueban las

Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracidn Documental.

* Copia del acto administrativo expedido por el representante legal de |a entidad donde se
las Tablas de ion Documental y Tablas de Valoracién Documental.

* Copia del certificado o documento equivalente mediante el cual el Consejo Departamental o

Distrital de Archivos convalida las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion

Documental.

* Copia del concepto técnico de evaluacion de las Tablas de Retencidn Documental y Tablas

de Valoracion Documental emitido por el Consejo Departamental o Distrital de Archivos.

segln coresponda.

* Proporcionar la URL o direccién de Internet en la que se encuentren publicadas |as Tablas

de Retencién Documental o Tablas de Valoracion Documental de la entidad. En su defecto

GIRF - GD

copia digitalizada de tales documentos.
Registrarse en el siguiente link
htips://sedeslectronica. archivogeneral gov.. deEl
Descargar y diligenciar formatos

do#

Diagnéstico Documental
Archivistico

GIRF - GD

2 mes

1. Establecer, elaborar o actualizar formato mediante el cual se estipulen las preguntas o
recoleccion de datos que conlleven a identificar |a situacion acwual del proceso de la gestion
documental.

2. Programar mediante un croncgrama |a aplicacion del formato de diagndstico documental.

3. Aplicar el formato de recoleccion de informacion e identificar las necesidades observadas

4. Presentar ante el comits interno para ser aprobado

5. Establecer plan de frabajo para ser ejecutado mediante el Plan Institucional de Archivo,
Programa de Gestion Documental, sistema integrado de conservacion de acuerde al caso.

GIRF - GD

1mes

Actualizacion del Programa de
Gestion Documental
-PGD -

Etapas para para realizar el proceso de actualizacion del Programa de Gestion Documental de
|la SCRD.

1. Evaluar el cumplimiento de las actividades propuestas en el PGD anterior
2. i si s hace i nuevas ividades (contemplar la acciones

frente a los documentos electronicos)

3. Actualizar los programas a desamollar con relacion a las necesidades identificadas por|
cada uno de los procesos que hacen parte de |l gestidn documental (Planeacidn, produccisn.
gestidn y trdmite, organizacion, transferencia, disposicidn de documentos, prevencion a largo

plazo y valoracion}

4. Cronograma de actividades

5. Presupuesto anual para la implementacion del PGD

& Revision y ajustes

7. Presentacion para aprobacion al Comité Interno de Archiva
&. Publicacion. (la icacion se er de acuerdo a lo establecido en el la Ley 1712 de

2014)

GIRF - GD

2 meses

1. Recoleccion de informacion en la cuil se identifique el avance ylo estado de la gestion
en la SCRD (di . documental, informes al AB. Informes de plan operativo
anual, entre otros)
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imi Froyeccibnde | @ | o |2 |2 |® |2 (2|2 |2 |22 |3 2|22 o 2|
mmm@mmm . S g Responsable (s) Tiempo de Ezgsaéé'Aéaaé_-g.iéié
e Elaboragién | = | = 8|8 s|8|2|E|8|E|5|=2 8|8 s
2. Definicion de aspectos criticos (frente a los criterios establecidos en el Manual del AGN)
3. Priorizacién de los aspectos criticos y Ejes aniculadores
I - 4. Formulacion de la Vision Estratégica del PINAR
Flan Institucional de Archivos 15, Formuiacisn de objstivos GIRF - GD 3meses
. Formulacion de Planes y Proyectos
7. Construccion del mapa de ruta
8. Construccion de la herramienta de control
9. Revision y ajustes
10. Presentacién para aprobacién al Comité Interno de Archivo
11. Publicacién. (la publicacidn segin a lo establecido en el manual)
1. Actualizacion conforme a cada periedo administrativo
2. Proyectar de las posibles series y subseries documentales a partir de las funciones
Cuadros de Clasificacion desarrolladas por c?.ada una de las dependencias (Asociar las series y subseries documentales
Documental con las dependencias) ) ) L . ) GIRF-GD 4 meses por cada
e 3. Justificar mediante la respectiva normativa las constitucion de las seres y subseries pericdo
documentales.
4. Establecer la codificacién por dependencia, serie y subserie documental.
Actualizacion de TRD de acuerdo al Decreto 37 de 2017
* Andlisis de acto administrative modificatoric
* Cuadro comparative de funciones
* Proponer y validar nuevas series documentales
* Elaborar Cuadro de caracterizacion documental (1. Recopilacion de informacién institucional
Tablas de Retencion Documental |2, Anilisis de |a informacion 3. C: ion de los 4. Revisidn y aprobacidn SIRE - G0 3 mese por cada
-TRD - del cuadro de caracterizacion documental) pericdo
* Elaborar Fichas de valoracion secundaria
* Elaborar Introduccion
* Aprobar TRD mediante Comité y enviar a convalidacidn por parte del Consejo Distrital.
* Implementar TRD aprobadas mediante acto administrativo en la SCRD
" Registrar TRD en el Ruds
La politica debe estar compuesta por:
a). Marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electronica de las
entidades plblicas.
b). Conjunto de estandares para la gestién de |a informacidn en cualquier scporte.
Politica de Gestion de Documentos [c). Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y GIRF - GD 1mes

preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacian.

d). Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

e). La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las dreas de tecnologia, la

oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacicn.
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Instrumento yio Requerimiento
Archivistico

Responsable (s}

jun-18
jul-18
ago-18
sep-18

oct-18

nov-18

dic-18

ene-19

feb-19

mar-18

abr-18

may-19

Jun-19

Jul-19

ago-19

sep-19

oct-18

nov-19

dic-19

Tablas de ion Dy

La entidad ya cuenta con la heramienta denomina Tablas de Valoracion Documental. para
realizar el proceso de aplicacién de la misma, se considera establecer un plan de trabajo
puntual que conlleve a:

1. Actualizar y/o complementar los inventarios documentales del FDA.
2. ificar y clasificar los \
eliminacion.

3. Desarmollar comité interno para realizar la eliminacion documental (publicar en el pagina
WEB)

de walor primario para desamollar &l proceso de

-TVD -
(Plan de trabajo)

4. i el estado de la documentacion de conservacion fotal.

5. Realizar mesa de trabsjo con el archivo de Bogotd para establecer lineamientos de
transferencia documental.

6. Evaluar y de ser r io intervenir técni los 1
(previa aprobacion del comité intemo de archive)

7. Complementar inventarios documentales de acuerde a la Isad-g

8. Realizar mesa de frabajo con el Archive de Bogoti para concertar y programar
transferencia documental

9. Realizar ajustes respectivos a transferencia documental (de ser necesario Acuerdo 2 de
2014 AGN Art. 13. paragrafo 2)

10. Realizar comité intema de archive para aprobar la transferencia secundaria

11. Realizar transferencia secundaria

de valor secundario.

Programa de Descripcién
Documental
-ISAD G -

GIRF - GD

1mes

Se propone, proyectar el documento denominado "programa de descripoion documental”
{compuesto de introduccién, objetives, contexto institucional, y desarrollo del programa) el
cual esté arficulado con el PINAR y con e PGD, donde se establezcan un formatos e
instructivos para la aplicacion de los inventarios documentales para 3 posibles escenarios,
siendo estos:

1. Inventaric para documentos con valor primario,
2. Documentos con valor secundario

3. Metadates para los documentos electronicos.
El inventario se aplicaria de acuerde a cada casc.

Caoncertar actividades de mediante mesa técnica con la Direccion Archivo de Bogota.

GIRF - GD
GIS

2 meses
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Dentro del establecimiento del Sistema Integrado de conservacion (SIC) se contempla la
conformacion de documentos independientes, entre los cuales se citan:
1. Plan de Conservacién Documental
* Plan de Preservacion Digital
Los cuales deben contener la siguiente estructura:
a). Introduccion
b). Objetivos
c). Alcance
d). Metodologia 3 =
i. Actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de conservacion T B
preventiva del SIC.
ii. Actividades especificas para cada uno de los planes.
i Recursos: humanas, técnicos, logisticos y financieros. 5 5 g
0 Sistema Integrado de Conservacion| iv. Responsables. GIRF - GD 3 meses E : ]
- 5IC - =). Tiempe de ejecucién- Cronograma de actividades. GIS E g
). Presupuesto. g E
g). Gestién de riesgos del plan. o
h). Anexos. % % §
= =
2. Programa de Conservacion Preventiva, con los siguientes procesos yio procedimientos. { {
a). Capacitacion y sensibilizacion.
b). Inspeccion y mantenimients de sistemas de almacenamiento & instalaciones fisicas.
). desinfeccin, on y on.
d). Monitoreo y control de condiciones ambientales.
=) Al i 1y re-al i 3
). Prevencidn de  atencion de
3. Elaberar los procedimientos de valoracion y preservacion a largo plazo
Modelo de requisitos para la 1. Al.:Ic!ptar el fprmaln Moreq establecido por &l AGM, para determinar el cumplimiento de los
- requisitos funcionales en la SCRD.
gestion de documentos - = - - - GIRF - GD
1 . 2. Aplicar el Moreg en la SCRD (accion conjunta con el grupo intermo de sistemas) 3 meses
electronicos — - GIS
3. De ser necesario, establecer plan de accion frente a las observaciones generadas por la
- Moreq - implementacion del Moreq para dar cumplimiento a lo establecido en el mismo.
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12 Tabla de Control de Acceso

1. tomando como base las series y subseries documentales, elaborar y proponer formato con
los campos citados a continuacion:

a. |dentificar los fiesgos asociados a cada uno de los documentos, esto con miras a
establecer politicas de acceso sobre cada serie, subserie y tipologia documental.

b. Identificar o establecer politicas de seguridad de informacion (muchas de ellas se
establecen a través de la i ion de los Si: de Gestion de Seguridad de
Informacién basades en la norma NTC-1S0 27001)

ic. Clasificar los documentos de acuerdo a su nivel de riesgo, por ejemple, confidencial,
plblico, privado, secreto, entro ofros. Esta clasificacion la define la entidad.

d. Crear polificas de uso y acceso a los decumentos de acuerdo a su nivel de clasificacion de
riesgo.

. |dentificar los grupos interesados en acceder a los documentos de |a Entidad, por

=jemplo, usuarios internos, usuarios extemos, entes de control, entre otros. Estos

grupos de interés lo define la Entidad

£. Vincular los grupos de interés, con los documentos clasificados de acusrdo a su riesgo y las
politicas de uso y acceso de los mismas.

Una vez se avale el formato, se procede a su diligenciamiento.
(Tomado del concepto Ref. Ref. 1-2014-6088 - 4708/2014/SGC - 400)

GIRF - GD
Direccién de
Flaneacicn

3 meses

13 Banco Terminolagico

|Elabarar propuesta de formato para la descripeion de las series y subseries documentales
(ver formato del AGN)
Diligenciar formato de acuerdo a las series y subseries documentales de la Entidad (o

14 | Registro de Activos de Informacidn

GIRF - GD

3 meses

entidades que hacen parte del sector)

Elaboracion de formularic con las siguientes columnas:

* Categoria o serie: Se toman de las TRD

* Nombre o titule de la informacion: Términe con que se da a conccer el nombre o asunto de
la informacion.

* Descripcion de la info ian: Define br de qué se trata la informacién

* Idioma: Establece el Idioma, lengua o dialecto en que se encuentra la informacidn

* Medio de conservacién ylo soports: Establece =| soporte en el que se sncusntra la
informacién: decumento fisico, medio electrénico o por algdn otro tipo de formato audio-visual
entre ofros (fisico, andloge o digital- electrénico)

* Formato: Identifica la forma, tamafic o medo en la que se presenta la informacién o se
permite su visualizacidn o consulta, tales como: hoja de cdleulo, imagen, audio, video,
documento de texto, etc.

* Informacion dispenible o publicada: Indica si la informacion esta publicada o dispenible para
ser solicitada, sefialando dinde esta publicada ylo dénde se puede consultar o solicitar.
Adoptar mediante acto administrativo y publicar.

GIRF - GD
GIS

4 meses

in Clasificad:

indice de Inf

1. Estructurar el formato para elaborar el Indice de informacion clasificada y reservada de
acuerde a la guia de instrumentos de gestidn de informacién plblica y diligenciar los datos

y basicos por cada dependencia con base en la TRD.

15 Reservada
(actualizar)

2. Dilig los datos ala misma

3. Remitir a las dependencias para que realicen el proceso de clasificacion de la informacion.
4. Centralizar la informacion

5. Publicar.

GIRF - GD
Direccién de
Flaneacicn

2 meses
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|Elaborar documento donde se establezca &l objetivo y alcance de |a transferencia, a su vez,
proyectar en un cronograma la entrega de la doct ion, previa izacio SIRF-GD 1 mes
cumglimiento de los tiempas y dispesicion establecides en las tablas de retencidn docw memal
16 T ias D tal
|Elaborar documento donde se establezca el objetivo y alcance de |a transferencia, a su veL
proyectar en un cronograma la entrega de la doo ian, previa ¥ SIRE-&D 1 mes
cumglimiento de los tiempas y disposicion establecides en las tablas de retencion documental.
(documentos con valoracion secundaria)
1. Incluir dentro del programa de capacitaciones de la entidad, los temas comespondientes al
pmceso de gestion documenlaly el | procesa que se realiza con el aplicative Orfeo.
ivas)
Plan Institucional de Capacitacién para realizar |a capacitacién en gestién documental
(vlnculandn el pmso que se realiza en Orfeo). GIRF
17 -PIC - - - - 1mes
. 3. Citar procesas y p ttos. GIRH
{actualizar) P . . .
4. para >
5. Establecer capacitacién para grupo interno de trabajo
Identificar &l actual plan de Emergencias de la SCRD.
Plan de Emergencia para Archives (Identificar fiesgos asociados a las distintas catastrofes. GIRF
18 - - - 1mes
{Articular con GD) Establecer acciones para cada una de |as acciones. GIRH
Actualizacion del Inventario documental del archivo de gestion y central Cuantificar avance
Formate Unico de Inventario 1. Tener en cuenta el formato dnico de inventario establecido mediante el acuerdo 038 de ¥ rea.liz.arnommly
2002, seguimients de las
19 Documental . . - GIFR .
FUID 2. Establecer el formato de inventarie documental con los campos adicionales (Isad-g) para actividades
- - los documentos que corresponden a las transferencias secundarias. realizadas en &l
archivo ceniral
Elaborar: Poliica Cero papel en la enfidad
20 Iniciativa Cero papel Instructivo o parametros para el proceso de digitali (proceso de pondencia) GIRF (PIGA) 1 mes
Establecer indicadores de uso de el
1. Establecer y proponer formato de hoja de control, o los datos P del
expediente, los datos de los tipes documentales, fecha, numero de folio, asunto, entre otros.
2. Vincular el formato al SIG Supeditado a los
Hoja de Control 4. Sﬁzallzar el formato para su diligenciamiento (en las dependencias donde hay archivos de SIRF inventarios
21 s gestién) documentales y al
(Historias Laborales) . o . . GIRH
5. Hacer seguimiento a la aplicacion, en especial en la oficina de recursos humanos desarrollo en el
8. Generar desamollo en el aplicativo Orfeo para la creacion de la Hoja de Control a los aplicativo Orfeo.
expdientes cerrados
1. Elaborar propuesta de reglamento
Elaborar el reglamento de servicio y(2. socializar y ajustar intermante
2 s ] 1
lta de d 3. ante el comité interno de Archive GIFR mes
4. Arficular el reglamento en el Sistema de Gestidn de Calidad de |a entidad
Revisar y actualizar los 1. Verificar los aspecios deﬁnldos en la Guia
procedimientos teniendo en cuenta |2. Comparar los i de gestion ¥ ajustar de ser necesario GIRF - GD
24 |el lineamiento 13 de la Secretaria 3. Socializar intermamente la propuesta de ajuste de pr\:\cedlmlenlbs Direccién de 1 mes
" -

General de la Alcaldia Mayor de

Bonoti

Awalar y concertar con la Direccién de pl. anla ian de los imi en

el Sistema Integrado de Calidad.




