, CODIGO: DOC-PN-02
GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 1

D€ BOGOTA DG, PROGRAMA DE GESTION FECHA: 28/02/2022
SECRETARIADE CULTURA DOCUMENTAL - PGD PAGINA:P4gina 1 de 89
TABLA DE CONTENIDO
TABLA DE CONTENIDO ... ..ttt ettt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e e nssaaesees 1
1 AINTRODUGCCION ... ettt et e 2

1.1 ASPECTOS GENERALES ... ..o e e e e e e e e e e e e e e e ae e 3
T2 ALCANCE ...t e e e e et aaaaaaaaaas 15
1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO ...ttt 18
1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD .....coociiiiiiiiieee e 19
(R S T Lo o 4 F= 1110 T S RRSS 19
L S =loo] o o] 1 1o o 1= TSP 21
1.4.3. AdMINISITALIVOS ....uei it r e e e e e e e e e e e e e e e ae e e s e e e e e e e e e eeneanrarnnn 22
(R 3 S =Yo7 T ] oY [ o7 1= SRR 28
1.5. Gestion del CambiO........ccooiiiii et e e e e e e e e e e eeeeaeaaaaaa 33
2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL ....c.oovieoiieiieeenn. 34
D2 I o = 1= Y= T [ o IR 35
2.2. Produccion DOCUMENTAL .........coeiieiiiiiiciis et e e e e e e e e et e et e s e s e e e e e e e eeeeaneenenes 39
D T CT=E (o] YA I = 011 (= PSSP 41
B2 3 © o =Y o1 .- Voo o USSR 44
T I 1 0151 =1 =Y (o = AP UUUPRPUPURRPPPPPN 45
2.6. DisposiCiOn de dOCUMENTOS. .......ccooiiiiiie e e et 47
2.7. Preservacion @ Largo Plaz0 .........ouuuiieiiiiiiii st e e e e er e anaen 48
D S TV (o] - Ter o ) o ISP 50
3. FASES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD ..o, 50
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS..... .ottt en e eae e nans 52
4.1. PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL ......oviieeee e, 54
4.2. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS ...... 61
4.3. PROGRAMA DE DESCRIPCION DOCUMENTAL.......oovivioieteeeceeeeeee e 71
5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LAENTIDAD.......cccoeveeveuen.. 77
B. DEFINICIONES ......ceeeite ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e ettt e e e e e e aeaaaaaaans 79
BIBLIOGRAFIA .. .. oo ettt ettt e et 85
ANEXOS ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et a——————————————aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaans 87

ANEXO 1. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD DE LASCRD..........cccoceoemrurrennnnn. 87



, CODIGO: DOC-PN-02
GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 1
D€ BOGOTA DG, PROGRAMA DE GESTION FECHA: 28/02/2022
SECRETARIADE CULTURA DOCUMENTAL - PGD PAGINA:P4gina 2 de 89

1. INTRODUCCION

En cumplimiento de la normatividad expedida por Gobierno Nacional en materia de gestién documental
para las Entidades del Estado, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte — SDCRD,
elabord y adopté el Programa de Gestién Documental de la entidad para las vigencias 2015 y 2016.
Esta version quedo obsoleta por cambio de Gobierno Distrital y cumplimiento en la vigencia del anterior
Plan de Desarrollo denominado “Bogotad Humana”. Por tal razon, se requiere emitir una nueva version
de este documento que dé cuenta de la nueva realidad de la entidad en materia de Gestién Documental
y de conformidad con la real disponibilidad de recursos financieros y el peso estratégico que el tema
de Gestidn 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 gestion de archivo, pese a la gran importancia, que 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 distribucion presupuestal para financiacion de los objetivos y metas del actual plan
de desarrollo, dependemos de la asignacién 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 tramite de la informacién, para lo cual se
contempla en la ejecucion de las actividades las siguientes etapas: Planeacién, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracién. 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 consiguiente, de acuerdo con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion, en
concordancia con el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” Establece los instrumentos archivisticos para la

1 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA — Ministerio de Cultura - Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” [en linea - PDF] [consultado el 15 de noviembre de 20201 disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
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gestion documental en el cual, se desarrolla el Programa de Gestion Documental como parte del plan
estratégico institucional 2020-2024

En consecuencia, se procede a la realizar la actualizacion del instrumento Programa de Gestion
Documental, el cual, documentara a corto mediano y largo plazo los procesos y administracion de la
gestién documental de la entidad.

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 distribucion de los documentos relacionados con la formulacién e implementacion
de las politicas publicas en materia de cultura, recreacion y deporte. A su vez, y como parte de proceso
de elaboracion y aplicacion de los diversos instrumentos archivisticos establecidos en el ambito juridico,
la SDCRD vela por la conservacion y organizacion de la informacion de tal manera que sea de facil y
oportuno acceso a la ciudad, eso como parte del aporte que esta entidad realiza en la construccién y
desarrollo de la ciudad.

Nombre de la Entidad Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte

Fecha de Aprobacién Diciembre de 2021

Fecha de Vigencia 2021 - 2023

Instancia de aprobacién Comité Interno de Archivo

Denominacion de Ila autoridad
archivistica institucional
(dependencia).

Direccion de Gestion Corporativa - Grupo Interno de Trabajo de Gestién
de Servicios Administrativos

Version del documento. Version 3

Responsables de su elaboracion Profesionales en Gestion Documental

1.1 ASPECTOS GENERALES

Este documento, constituye la version No. 3 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?.

2 Colombia Archivo General de la Nacion. Manual: Implementaciéon de un Programa de Gestion Documental — PGD: EI AGN. 2014. 60
p. [en linea - PDF] [consultado el 15 de noviembre de 2021] disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf
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Incluye modificaciones estructurales al documento, asi como a todo el proceso, dadas los cambios en
la cultura organizacional en gestion documental y a los propdsitos que institucionalmente, se tienen
para modernizar y optimizar la gestién de documentos.

Creacion de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

Mediante el Acuerdo distrital 02 del 14 de febrero de 1978, se crea el Instituto Distrital de Cultura y
Turismo “como un establecimiento publico del régimen descentralizado, con personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio independiente, sujeto a las normas del derecho publico, con
domicilio en Bogota D.E

Posteriormente el Concejo de Bogota llevé a cabo la reforma estructural del Distrito mediante el
Acuerdo 257 de 2006 mediante este Acuerdo, el Instituto Distrital de Cultura y Turismo, 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 formulacion 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 participacion de sus entidades adscritas y vinculadas y la sociedad civil.

De igual forma, mediante el Decreto 558 del 29 de diciembre de 2006, se determind el objeto, la
estructura organizacional y las funciones de la SDCRD. En este orden de ideas, a continuacion, se
describen los aspectos mas relevantes que permiten contextualizar qué es y qué hace la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

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

Con posterioridad, mediante el Decreto 402 de 2013, fue modificada la estructura administrativa de la
SDCRD, con la creacién de la Direccion de Lectura y Bibliotecas, a la vez se definié como funcion, la
administracion de la Red Publica de Bibliotecas de Bogota -BIBLORED.

Asi mismo, mediante el Decreto 619 de 2013 a la SDCRD 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 animo 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 Bogota y que no estén sometidas a la inspeccion, vigilancia y control del Departamento
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Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre -
COLDEPORTES.

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

Por otra parte, los Decretos No. 340 del 30 de diciembre de 2020 “Por el cual se modifica la estructura
organizacional de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y se dictan otras
disposiciones”y el Decreto y 341 y del 30 de diciembre de 2020 “Por el cual se modifica la Planta de
Empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y se dictan otras disposiciones,
estructura oficinas y grupos de trabajo atendiendo las necesidades del objetivo de la entidad.

Estructura organica de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

Como se menciondé anteriormente, mediante el Decreto 340 de 2020, es modificada la estructura
organica de la SDCRD, de la siguiente manera:
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Nicolds Francisco Montero Dominguez
Secretario de Cultura, Recreacian y Deporte
OFICINADE CONTROLINTERNO _ OFICIHAI:::I(;mtI’mNO

g
©

SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA
Maria Del Pilar Ordofiez Méndez

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Milena Yorlany Meza Patacon

OFICINA ASESORA JURIDICA
Juan Manuel Vargas Ayala

Sonia Cordoba Alvarado

8
e

Ray Garfunkell Vanegas Herrera

'OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES
Carolina Ruiz Caicedo

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
Liliana Morales

Grupo Inteno de Trabajo de.
L
Sistemas de Informacidn

DIRECCION DE
FOM|

Vanessa Barreneche

DIRECCION DE ARTE,
CULTURA Y PATRIMONIO

DIRECCION DE

ENTO ASUNTOS LOCALES
¥ PARTICIPACION

Alejandro France Plata

SUBSECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA
CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO
Henry Samuel Murrain Knudson

DIRECCION OBSERVATORIO Y
GESTION DEL CONOCIMIENTO
CULTURAL

Sayra Guinette Aldana
Hernandez

DIRECCION DE
LECTURAY BIBLIOTECAS
Maria Consuelo
Gaitan Gaitan

Mercedes

S

SUBDIRECCION DE GESTION
CULTURAL Y ARTISTICA

Inés Ehvira |
Montealegse Martinez

SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURAY
PATRIMONIO CULTURAL
Ivédn Dario
Quifienes Sanchez

DIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA
Yaneth Sudrez

Acero

Grupo Interna de Trabajo de
Gestion del Talento Humano

Grupo Interno de Trabajo de
Gestign Financiera.
Grupo Interno de Trabajo de
Contratacién

Grupo Interno de Trabajo de
Servicios Administrativos

3 Alcaldia Mayor de Bogota, Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte, Organigrama SDCRD [en linea] [consultado el 5 de
diciembre de 2021] disponible en: https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/organigrama-scrd
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Funciones de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte

En el articulo 3° del Decreto 340 de 2020 le fueron definidas a la SDCRD las siguientes funciones
basicas:*

v Formular estrategias para garantizar la conservacion y enriquecimiento de la creaciéon y
expresiones culturales propias de la ciudad diversa en su conformacion étnica, socio cultural e
histérica.

v Disefar estrategias de divulgacion y conservacion del patrimonio cultural tangible e intangible.

v Velar por el gjercicio del deporte en sus manifestaciones recreativas, competitivas y autdctonas
en pro de la formacion de las personas y la preservacion del desarrollo de una mejor salud en
el ser humano.

v' Formular mecanismos para lograr la participacion 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.

v' Formular estrategias para garantizar la formacion y apoyo integral a los deportistas.

v Impulsar la formacion 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.

v' 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.

v Orientar el desarrollo, fomento y difusion del repertorio sinféonico nacional y universal por parte
de la Orquesta Filarmonica de Bogota.

v 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.

v' 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.

v Ejercer seguimiento, vigilancia y control sobre la debida ejecucién de los planes de gestion de
las entidades del sector.

v' Formular, orientar y coordinar politicas que propicien y consoliden la conformacion y
permanencia de los clubes, escuelas, ligas 0 asociaciones solidarias de deportistas.

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

v Priorizar en la inversién la construccion de parques con escenarios deportivos y recreativos.

4 Alcaldia Mayor de Bogota, Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte, Organigrama SDCRD [en linea] [consultado el 5 de
diciembre de 2021] disponible en: https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/institucion.
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v Promover e impulsar estrategias que garanticen el desarrollo del arte y estimulos para los
artistas.

v" Promover el reconocimiento publico a los deportistas de alta figuraciéon y rendimiento que
representen a nuestra ciudad en las gestas deportivas.

v' Formular, ejecutar y coordinar con la Secretaria Distrital de Ambiente, los programas, proyectos
y acciones para la conservacion, preservacion y recuperacion del componente de la estructura
ecologica principal parques urbanos.

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

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

v 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 Democratica, de conformidad con el Decreto Distrital
599 de 2015 o la norma que lo modifique.

v 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 Distrital 627 de 2007 o la norma que lo modifique.

v Dirigir y coordinar la concertacion, el disefio, la implementacion y la evaluacion 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, y demas normas
que lo complementen o lo modifiquen.

v Ejercer la inspeccion, 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.

v Conocer los procedimientos relacionados con los comportamientos contrarios a la Proteccion y
Conservacion del Patrimonio Cultural de los inmuebles y Sectores declarados como Bienes de
interés Cultural y sus Colindantes, que conlleven a un deterioro de la estructura del inmueble y
puesta en riesgo de los valores culturales histéricos, arquitecténicos, patrimoniales, urbanisticos
0 paisajisticos del inmueble o sector de la ciudad, por los cuales fueron declarados, de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo Distrital 735 de 2019, y demas normas que lo
complementen o lo modifiquen.

v" Desarrollar los procesos, procedimientos y actividades necesarias relacionadas con la
acreditacion de la condicion de creador y gestor cultural, para efectos de la asignacion de los
Beneficios al Servicio Social Complementario de Beneficios Econdmicos Periddicos — BEPS, de
acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos del Ministerio de Cultura.

v'Adelantar las averiguaciones del caso e imponer, previo concepto favorable del Ministerio de
Cultura, las sanciones definidas en el articulo 24 de la Ley 1185 de 2008 y demas normas que
lo complementen o modifiquen, a los exhibidores de peliculas infractores.

v' Las demas que le senalen los acuerdos distritales.
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Mision de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

Liderar la formulacion e implementacion concertada de politicas publicas en arte, cultura, patrimonio,
recreacion y deporte, asi como la transformacion y sostenibilidad cultural y deportiva de la ciudad,
garantizando los derechos culturales, reconociendo a los habitantes de Bogota como creadores,
agentes de cambio y el centro de todas nuestras acciones en la construccion de una ciudad creadora,
cuidadora, consciente e incluyente®

Vision de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte

“En el 2030, la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte sera reconocida como lider en la
transformacion cultural de la ciudad, con capacidad de adaptacién a las dinamicas de la ciudad, la
democracia cultural, la inclusién de la dimensién recreo-deportiva y cultural, consolidando la
internacionalizacion cultural y deportiva con la participacion de creadores y gestores del sector, donde
la cultura, el arte, el patrimonio, la recreacion y el deporte seguiran siendo fundamentales en la calidad
de vida de los habitantes de Bogota, forjando una ciudad mas consciente, incluyente y cuidadora”.

Objetivos Estratégicos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

Los Objetivos Estratégicos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, se definen
mediante la Resolucién 208 del 24 de marzo de 2021 las siguientes cuatro perspectivas:

Perspectiva de los Ciudadanos

1. Generar mejores condiciones de convivencia, respeto y cuidado a través de acciones de
participacion, arte en espacio publico, transformacion social y construccion de paz.

2. Fortalecer la implementacién del enfoque de cultura ciudadana con el fin de promover cambios
voluntarios de comportamiento para resolver colectivamente los problemas de Bogota-Region,
reconociendo el poder de transformacion social desde la agencia de la ciudadania y a través
del trabajo corresponsable e intersectorial entre lo publico, privado y comunitario.

3. Fortalecer y cualificar los procesos de participacion y movilizacion social en las dinamicas y los
asuntos culturales de la ciudad.

4. Ampliar las opciones y oportunidades para la creacion y sostenibilidad de iniciativas culturales
y recreo- deportivas generadas por las organizaciones comunitarias, los agentes y profesionales
del sector.

> Ibid
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5. Asegurar el acceso, inclusion y participacion efectiva de la ciudadania en infraestructura,
recursos y practicas para la lectura, la escritura, la oralidad, las artes y la cultura, con el fin de
fortalecer una sociedad mas justa, autbnoma e incluyente.

6. Ampliar la oferta de cobertura y calidad en la formacién artistica, cultural y de habilidades
creativas a los agentes del sector, las organizaciones comunitarias y los ciudadanos.

/. Promover el acceso, uso y goce efectivo del patrimonio cultural material e inmaterial de la ciudad

y las infraestructuras culturales y deportivas en condiciones de equidad.

o Perspectiva de procesos

8. Fortalecer los procesos de la entidad para la satisfacciéon de la ciudadania y la generacion de
valor publico con criterios de calidad, innovacion y eficiencia de manera sistémica y progresiva.

o Perspectiva de los recursos

9. Consolidar el posicionamiento cultural, artistico, patrimonial y recreo deportivo de la ciudad a
nivel internacional.

10. Realizar alianzas, optimizar y disponer los recursos fisicos, tecnoldgicos, juridicos, econémicos
y humanos de la entidad para el cumpliendo de los objetivos institucionales en beneficio de la
ciudadania

o Perspectiva de aprendizaje

11. Fomentar la generacion de capacidades de creacion e innovacion institucional para mejorar el
desempefio integral de la entidad con soluciones efectivas a las necesidades y expectativas de
la ciudadania y grupos de interés.

Recurso Humano de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

En la actualidad la SCRD cuenta con veinticuatro (24) dependencias y 633 personas a su servicio segun
el siguiente detalle:

Tipo

. .. Subtotal
vinculacién

Funcionarios

Contratistas

Total

Fuente: Grupo Interno de Recursos Humanos SDCRD
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El proceso de Gestion Documental cuenta en la actualidad con el siguiente Recurso Humano:

1 Profesional especializado vinculado en planta

1 Auxiliar vinculado en planta

2 Profesionales Archivistas vinculados por modalidad de contrato

2 Técnicos vinculados por modalidad de contrato

1 Coordinador profesional vinculado por modalidad de contrato (tercero)
1 Coordinador de correspondencia por modalidad de contrato (tercero)
3 Técnicos vinculados por modalidad de contrato (tercero)

2 Auxiliares vinculados por modalidad de contrato (tercero)

1 Mensajero vinculado por modalidad de contrato (tercero)

Procesos y Procedimientos

A continuacién, 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 340 de 2020, 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: Direccionamiento estratégico.
Comunicacion Estratégica.
Gestion Estratégica de Tecnologias de Informacion
5 Misionales: Formulacion y Seguimiento de Politicas Publicas
Programacion de Agentes y Practicas Culturales y Recreodeportivas
Gestion del Conocimiento
Participaciéon Ciudadana
Apropiacion de la Infraestructura y el Patrimonio Cultural
7 Apoyo: Gestion Operativa de Tecnologias de Informacién
Gestion Juridica
Gestioén Financiera
Gestion del Talento Humano
Relacion con la Ciudadania
Gestidon Administrativa
Gestion Documental
1 Evaluacion:  Seguimiento y Evaluacion a la Gestion
Base legal
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El hilo conductor de la gestién documental y la gestion de documentos electronicos 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 publicacién de informacion y crear y
mantener actualizado el registro de activos de informacion 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 Informacién Publica Nacional.

El proceso de gestion documental esta regulado por varias normas que se citan en este documento, el
normograma actualizado. También se debe tener en cuenta la normatividad recopilada por el Archivo
General de la Nacion en el Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD,
publicado en el ano 2014.

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

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

v' 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).

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

v Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién 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 constitucion a
las Leyes), y art. 28.

v' 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.

v' 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 Informacion y las Comunicaciones -TIC-,
se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones".

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

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

v' 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.
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Ley 1755 de 2014: Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticién y se
sustituye un titulo del cddigo 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 bibliografico, 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 Direccidn Archivo de Bogota como ente rector
del Sistema Distrital de Archivos tiene como funcién promover y orientar la 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 integracion
de la planeacion y la gestion.

Decreto 2364 de 2012: Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrénica 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 Republica 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 conservacién 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 VIl de conservacion
de documento, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo AGN 060 de 2001: “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.
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v" Acuerdo AGN 037 de 2002: “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los

requisitos para la contratacion de los servicios de depésito, 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 gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen 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 elaboracién, presentacién, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién 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 depdésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la ley 594 de 2000”.

Acuerdo AGN 003 de 2015: "Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion 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 administraciéon 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: “Orientacion 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 administracién de las entidades territoriales”.

Circular AGN 003 de 2015: “Directrices para la elaboracion de tablas de retencién documental”.
Normas relacionadas con la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte
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v" 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 Bogota, Distrito Capital,
y se expiden otras disposiciones”.

v' Decreto 037 de 2017. “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y se dictan otras disposiciones”.

1.2 ALCANCE

El Programa de Gestién Documental — PGD,

El programa de gestidon documental es el documento orientador en el que se formula las actividades a
nivel administrativo, técnico, operativo a corto, mediano y largo plazo en lo relacionado con los procesos
archivisticos en los archivos de gestion y en el archivo de gestién centralizado, encaminado a la
planeacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida en todo el ciclo vital del
documento.

El programa de gestion documental se desarrolla aplicando los 8 procesos de gestion documental, que
se menciona en el Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.9 entre los que se encuentran planeacion,
produccién, organizacion, gestion y tramite, transferencias, disposicién, preservacion y valoracion. La
actualizacion de este instrumento abarcara el periodo del Plan Distrital de Desarrollo haciendo
referencia a la actualizacion del diagnéstico documental, procesos, procedimientos, manuales,
formatos entre otros, que describen la situacion actual de la gestién documental de la entidad.

Dentro del establecimiento del Plan Institucional de Archivo, como parte de los instrumentos necesarios
para la administracion 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 tramite, archivo de gestion, central e histérico de
acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V — Gestiéon de Documentos en especial
y para el caso particular los siguientes:

v" Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos): La produccion de informacion 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 electrénicos): La SDCRD administra casi en un 90% sus
archivos fisicos de manera centralizada mediante un contrato de tercerizacion el cual fue
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suscrito con la empresa 4/72; el 10% restante corresponde a los archivos de las series
documentales contratos, procesos disciplinarios e historias laborales y se encuentran
ubicados en la sede principal a razén de reserva de la informacién y alto nivel de consulta
para él 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, generacion normalizada de documentos, archivo de documentos
digitales en expedientes electrénicos.

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 Gestiéon Documental es un documento que se articula con las
demas dependencias, se requiere su elaboraciéon y ejecucion. Por lo tanto, con el apoyo de las
siguientes dependencias se construira los requerimientos del PGD:

Requisito Responsable

Normativos Oficina Asesora Juridica

Direccion de Gestién Corporativa — Grupo Interno de Trabajo de

Econdémicos S ;
Gestion Financiera

Direccion de Gestién Corporativa — Grupo Interno de Trabajo de

Administrativos Gestion de Servicios Administrativos

Direccion de Gestion Corporativa — Oficina de Tecnologias de la
Tecnoldgicos Informaciéon y el Grupo Interno de Trabajo de Infraestructura y
Sistemas de Informacién

Direccion de Gestién Corporativa — Grupo Interno de Trabajo de

Gestion del Cambio Gestion de Talento Humano

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

Politica de Gestion Documental

La Secretaria Distrital 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 informacioén contenida en
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documentos, a través de estrategias, procedimientos y tecnologias 6ptimas y eficientes para el disefio,
produccion, tramite, organizacién, identificacion, almacenamiento, recuperacion y preservacion de los
documentos fisicos, digitales y electronicos que soportan sus actuaciones, atendiendo a la normatividad
vigente y basados en la integracion y articulacion permanente entre las dependencias y los procesos
del Sistema Integrado de Gestidn de la entidad.

Con la entrada en vigencia del Decreto 591 de 2018 “Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestidon Nacional”, y en relacion con los lineamientos establecidos en el Decreto 1080
de 2015 en el art. 2.8.2.5.6., se construye la politica de gestién documental que actualmente se
encuentra en ejecucion.

De otra parte, el programa de gestién documental busca alinearse con el Plan Estratégico Institucional®
de la entidad articulando los objetivos estratégicos en las perspectivas de los ciudadanos, de los
procesos y de aprendizaje de la siguiente manera:

Objetivos estratégicos del Plan Estratégico

o Estrategia del Programa de Gestion Documental
Institucional

Fortalecer y cualificar los procesos de participacion y
movilizacién social en las dinamicas y los asuntos
culturales de la ciudad

Fortalecimiento en el acceso de la informacién cultural que
permitan mantener informado y actualizado al ciudadano

Asegurar el acceso, inclusion y participacion efectiva

RN RN T ET EDTERC I [ (= CE o B G ELERRTA Gestion  eficaz por medio de la informacion organizada
(S CEENEENEN CIE T E M ERCE S M ENCI ECECMEEN adecuadamente, con miras a satisfacer las necesidades
artes y la cultura, con el fin de fortalecer una sociedad Rlg{elfnEIES

mas justa, auténoma e incluyente.

Promover el acceso, uso y goce efectivo del

[ EL T [ R TTE NG EVCIE TN [ EUCE IR CAERE T EGRYA Reconocimiento a partir de los documentos histéricos que
las custodia la entidad que y conforman el patrimonio cultural del
infraestructuras  culturales y deportivas en BEiiG]

condiciones de equidad

Fortalecer los procesos de la entidad para la

CEWEEITG L N CRENH T ELELTERAERC [N EIE T W ERE M Gestion eficaz por medio de la informacion confiable y de calidad
17| o] [Te I oo T W11 T [ SR IR N[O ETe BRI i TAYE T YAl siendo eficientes y atendiendo oportunamente las solicitudes de
eficiencia <[] los ciudadanos

manera sistémica y progresiva.

6 Alcaldia Mayor de Bogota, Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte, Organigrama SDCRD [en linea] [consultado el 5 de
diciembre de 2021] disponible en
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/documentos_transparencia/plan_estrategico_institucional_-_sdcrd.pdf
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Objetivos estratégicos del Plan Estratégico

P Estrategia del Programa de Gestion Documental
Institucional

Fomentar la generaciéon de capacidades de creacion

A ETA R S T T (T AN T W [ [ T WG T T ol Fortalecimiento de los sistemas de informacion de la entidad
[[10=Te [ = Lo (=00 F-B=13 ¥ e =T IeTo Ty IRCTe) [T ToY) -0 CYSZ R brindando soluciones oportunas a los grupos de interés y a los
las necesidades y expectativas de la ciudadania y Eg[ilsElEl el

grupos de interés

El Plan Estratégico Institucional que formulo la SDCRD se encuentra articulado con el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion describiendo una planeacion estratégica lo que genera la importancia de la
gestion documental en cumplimiento con el acceso de la informacion publica brindando respuestas
oportunas a la ciudadania por medio de las herramientas tecnoldgicas siendo innovadores y eficientes.

De otra parte, el Programa de Gestion Documental se construye y es articulado con los procesos,
procedimientos y politicas de la entidad en atencién a que es un instrumento de proceso transversal
orientando y aplicando las mejores practicas para una organizacion adecuada garantizando la
conservacion y consulta.

1.3 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 aplicacién, evaluacion y
seguimiento.

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

o Escuelas Deportivas

o Entidades sin animo de lucro

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

e Propietarios de Bienes de Interés Cultural

e Comunidades Culturales para la Paz

e Usuarios de bibliotecas

e Participantes del Programa Distrital de Estimulos y Apoyos Concertados
e Entes de control

e Entre otros.
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De otra parte, se tiene en cuenta el diagrama de caracterizacion visualizando las entradas, productos
y partes interesadas.

1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

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

1.4.1. 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 Gestién
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:
https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/mipg/normatividad, de igual forma a continuacion se
presenta la legislacion archivistica general y especifica que regula la gestion documental de la Entidad.

NORMA DESCRIPCION

Articulo 8 Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la

nacion.
Articulo 23 Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos
de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.

Articulo 72 El patrimonio cultural de la Nacidon estd bajo la proteccion del Estado. El patrimonio
CONSTITUCION POLITICA | arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la nacién y son

DE COLOMBIA DE 1991 | inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos
cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran
tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.
Articulo 74 Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley.

"Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
LEY 527 DE 1999. electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones, y su normatividad reglamentaria."

LEY 594 DE 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

LEY 1437 DE 2011. “Por. .Ia qua,l, se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,

LEY 1474 DE 2011 investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica”.

LEY 1581 DE 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”.
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NORMA DESCRIPCION

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”

DECRETO 2609 DE 2012

“Por el cual se reglamenta el V de la ley 594 de 2000, y se dictan otras disposiciones en materia de gestion
documental para todas las entidades del Estado”.

DECRETO 2364 DE 2012.

“Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se
dictan otras disposiciones”

DECRETO 619 DE 2013

Por el cual se modifica una funcién y se asigna la de inspeccion, vigilancia y control a la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte, y se dictan otras disposiciones”

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 1080 DE 2015

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

DECRETO 340 DE 2020

Modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

DECRETO 341 DE 2020

Por el cual se modifica la Planta de Empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte y
se dictan otras disposiciones

ACUERDO 257 DE 2006

Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos
y de las entidades de Bogotd, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones

ACUERDO 027 DE 2006

"Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994"(Actualizar el Reglamento General de
Archivos)

ACUERDO 042 DE 2012

“Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

ACUERDO 005 DE 2013

“Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”.

ACUERDO 002 DE 2014

“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacién, organizacién, control
y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

ACUERDO 08 DE 2014.

"Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios

de deposito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la
Ley 594 de 2000"
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NORMA DESCRIPCION

“Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion
de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electronicos (entendidos como
ACUERDO 03 DE 2015. mecanismos tecnoldgicos, opticos, telematicos, informaticos o similar, conocidos o por conocerse que
permiten producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacién), de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011

CIRCULAR 012 de 2004 | “Orientacion para el cumplimiento de la circular No 004 de 2003(Organizacion de las Historias Laborales).

CIRCULAR 04 DE 2010 | Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y gestién de documentos electrénicos.

CIRCULAR 03 DE 2015 Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion documental.

1.4.2. Econémicos

Para la implementacion y ejecucién de las actividades planteadas a corto, mediano y largo plazo, del
Programa de Gestion Documental (PGD), se requiere del financiamiento y apropiacién de los recursos,
en el presupuesto anual de inversién y funcionamiento, segun corresponda. Por lo cual, la SDCRD
establece las actividades a ejecutar teniendo en cuenta el presupuesto asignado y dando prioridad a
las actividades trazadas a corto, mediano y largo plazo. Por ello, la asignacién de estos recursos debe
reflejar en el proyecto de inversion “7646 — Fortalecimiento a la gestion, la innovacion tecnoldgica y la
comunicacion publica de la Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte programada entre el 2020 y
2024; y en el Plan anual de adquisiciones.

Por consiguiente y para la vigencia 2021 en la que se actualizo el PGD se describe la programacion de
los recursos financieros en el que se destinaron los siguientes recursos:

Servicio Afio 2021 (En ejecucion)
Arrendamiento Bodegaje $ 37.764.170
Administracién del Archivo Central $ 96.623.735
Servicio de correspondencia $ 82.778.357
Servicios Profesionales $ 228.605.201

Servicios profesionales de soporte de la
herramienta informatica del Sistema de $ 853.089.916
Gestion Documental de la Secretaria
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Para la consulta del plan de accion, plan de adquisiciones y presupuesto general, se relacionan los
siguientes links:

Plan de accion Integral SCRD:
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/4-3-

plan-de-accion

Plan Anual de adquisicién:
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/scrd-transparente/contratacion/plan-anual-de-
adquisiciones-scrd-2021-14-abril-2021

1.4.3. Administrativos

De conformidad con el Decreto 2609 de 2012 en el articulo 3 describe la responsabilidad de la gestién
de los documentos, la cual esta asociada a la actividad de la entidad en cumplimiento de las funciones,
por lo tanto, es responsabilidad de los funcionarios publicos y contratistas aplicar las normas
designadas por el Archivo General de la Nacion.

Asi mismo, en el articulo 4 del mismo Decreto, describe que el proceso de gestion documental es un
proceso transversal, por ende, la gestion de los documentos debe ser coordinados por los Secretarios
Generales o quien haga sus veces en la oficina de archivo de cada entidad.

Por lo anterior, mediante el Decreto 340 de 2020 “por el cual se modifica la estructura organizacional
de la Secretaria Distrital de Cultura Recreacioén y Deporte y se dictan otras disposiciones” en el articulo
23 se encuentran las funciones de la Direccion de Gestidn Corporativa entre las que se encuentra
“dirigir la planeacién y control de la gestion documental de la entidad de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién”

Es asi, que a continuacion se establece la matriz de responsables en el desarrollo, elaboracion,
implementacion y aplicacion del PGD

DEPENDENCIA NIVEL DE PARTICIPACION

Dirigir la planeacion y control de la gestion documental de
la Entidad teniendo en cuenta las normas vigentes y
lineamientos impartidos por el Archivo General de la
Nacién.

Direccion de Gestion Corporativa




CODIGO: DOC-PN-02

GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 1
A L pOn PROGRAMA DE GESTION FECHA: 28/02/2022
SECRETARIAE CUTURA DOCUMENTAL - PGD PAGINA:P4gina 23 de 89

DEPENDENCIA NIVEL DE PARTICIPACION

Elaborar, socializar, implementar y acompafiar a la
entidad en el desarrollo y orientacién de la aplicaciéon
adecuada del PGD.

Grupo Interno de Trabajo de Gestion
de Servicios Administrativos

Aprobar y hacer seguimiento a la aplicacién del PGD y la

Equipo Técnico de Archivo articulacion con el MIPG

Orientar la implementacion y seguimiento del Sistema de
Gestion y la operacion del Modelo Integral de Planeacion y
Gestion -MIPG en la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte, articulando todas las areas de la
entidad, recursos, herramientas, estrategias y politicas de
gestion y desempefio institucional, de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia

Comité Institucional de Gestién y
Desempefio

Realizar seguimiento y evaluacion a la gestion institucional
y coordinar los ajustes requeridos a los planes para su
Oficina Asesora de Planeacion cumplimiento, asi como también, brindar apoyo e la
armonizacién con los planes, programas, procesos Yy
procedimientos

Realizar el respectivo control, los cuales se definen en el
proceso de estructuracion del PGD verificando el
cumplimiento por parte de por las areas, funcionarios y
contratistas.

De otra parte, aconsejar sobre la mejora continua para que
se obtengan los resultados esperados

Oficina de Control Interno

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

Desarrollar y actualizar lineamientos tecnolégicos que
habiliten la gestion de la informacién de la entidad,
brindando apoyo en los procesos de gestidon documental

Oficina de Tecnologias de la
Informacion

El personal de la SDCRD Seran los encargados de aplicar
Funcionarios y contratistas las actividades mencionadas en el PGD en cumplimiento
del articulo 3 del Decreto 2609 de 2012
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Como se menciond anteriormente, el responsable de la Gestion Documental y la actualizacion del PGD
en la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, esta a cargo de la Direccion de Gestion
Corporativa y en particular del Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos, asi
mismo, sera aprobado por el Equipo Técnico de Archivo y el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio o quien haga sus veces, y su implementacion estara a cargo por cada una de las
dependencias que integran la entidad.

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

En el capitulo 3 del publico al cual esta dirigido se describe la caracterizacion de las entradas, productos
y partes interesadas detallando el ciclo PGVA. Resaltando que se encuentra en proceso de publicacion,
en atencién a la division del proceso de gestién documental.

PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos establecidos se elaboraron en atencion al cumplimiento del programa vy la politica
de gestion documental, resaltando que se han venido actualizando con base a los cambios que han
surgido en la entidad mejorando las buenas practicas.

Codigo del

Nombre del Documento Version
documento

PR-GDF-15 Archivo de documentos 04/06/2021 4

PR-GDF-21 Disposicion final de documentos 16/06/2021 1

Radicacion de comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e

PR-FIS-20 internas 08/05/2021
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PR-GDF-19 Transferencias documentales primarias 02/08/2019 2
PR-GDF-14 Generacion y tramite de documentos 10/12/2019 5

Identificacion de Riesgos Administrativos

Dentro del desarrollo e identificacion de los riesgos que se pueden generar en el proceso de gestidon
documental, describiendo el riesgo, las causas que lo generan y el control proyectado para mitigarlo y
lograr que no se materialicen, por lo anterior, se presenta la informacion mencionada en la siguiente
imagen. Los riesgos pueden ser consultados en el siguiente enlace
https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/mipg/riesgos/2021
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i RIESGO CAUSAS
RIESGO
organizacion, administracion, disposicion y
conservacion tanto del proceso diario
documental como del Fondo Documental
. Acumulado.
Afectacion de la : -
) 2. Dificultades en la organizacién y
gestion documental i i
R preservacion de la documentacion que se
de la entidad : .
maneja en la entidad.
durante la
organizacion L . .
g. X . 3. Insuficiencia de tecnologia y espacios
administracion, . »
o adecuados para la administracion de la
RS disposicion y

conservacion tanto
del proceso diario
documental como
del Fondo
Documental
Acumulado.

documentacion e informacién.

4. Personal sin perfil idoneo para apoyar la
administracion de la documentacion e
informacion.

5. Deteccidn inoportuna de las fallas en los
aplicativos de las herramientas tecnologicas
en el desarrollo de las actividades del area

C1

MAPA DE RIESGOS

Desde el area de Recursos fisicos se debe
garantizar el cumplimiento de los
procedimientos del area correspondientes a
la gestion documental anualmente por parte
de los jefes de area, supervisores de
contratosy comunidad institucional

Circular interna enviada
mediante orfeoy correo
insitucional

Sl

Sl

Asignado

15 | FUERTE

Codigo: FR-01-PR-MEJ-05
Version: 2
Fecha:

43783

MODERADO | MODERADO

2

El profesional a cargo de la gestion
documental debe realizar seguimiento y
control al proceso disposiciony de la
documentacion interna y externa a cargo de
la entidad.

Reporte semanal enviado
por correo electronico

Sl

S|

Asignado

15 | FUERTE

FUERTE FUERTE

3

El profesional del area de recursos fisicos
designado como supervisor debe realizar la
Supervision mensual de los contratos de
mantenimiento de acuerdo al manual de
supervision establecido por la entidad.

Sl

S|

Asignado

15 | FUERTE

FUERTE FUERTE
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6. Monitoreo inadecuado e inoportuno al El profesional a cargo 'de la gesltloln
proceso de recepcion, organizacion, documental dlebellrealluar seguimiento
administracion, disposicion y conservacion c4 (monltf)reo) al aplicativo ORFAEO Plara '”,fo'mesmeg“'m‘emo Sl Sl Asignado 15 | FUERTE | FUERTE FUERTE
S ” garantizar la adecuada organizacion, trimestral
. de la documentacion e informacion. T -
Afectacion de la administracion y conservacion de la
gestion documental ) ' o documentacion.
de Ia entidad 7. Inconsistencias y/o fallas en el aplicativo
ORFEO Desde el area de Recursos fisicos se debe
durante la . ) ) ) .
L 8. Solicitud de Pago final de sueldo, fortalecer e incentivar el cumplimiento de los
organizacion, . . L . Publicaciones o correos .
e honorarios y/o prestaciones a los C5 |procedimientos del area ineherentes a ' } Sl N Asignado 15 | FUERTE | MODERADO| MODERADO
adm|n|strac|0n’ . . . i ) electronicos enviados
RS disposicion y funcionarios y contratistas segln aplique lagestion documental dirigidas a los jefes,
-~ por parte de las areas o jefes encargados sin comunidad institucional y proveedores.
conservacion tanto o
o la legalizacion del formato de Paz y salvo de
del proceso diario e . -
entrega de cargo y del formato "Lista de El profesional a cargo de la gestién
documental como o s ) .
del Fondo verificacion de entrega de elementos y documental debe realizar seguimiento
documentos por terminacion del contrato" continuo al cumplimiento de los planes de
Documental 9. Incumplimiento de los requisitos accion, programas y herramientas L Informes periodicos
Acumulado. . iiated . 6 i ° 2 Reportes sl sl Asignado | 15 | FUERTE | FUERTE | FUERTE
normativos y administrativos establecidos establecidos por MIPG de la entidad y el periodicos
por el archivo distrital durante el proceso de archivo general de la Nacion y emitir
recepcion, organizacion, disposicion, respuesta oportuna a los requerimientos de
conservacion y tramite de la documentacion informacion
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Metodologia para realizar el PGD y los programas especificos

El proceso de gestion documental siendo un proceso transversal desarrolla el PGD teniendo en cuenta
el diagnéstico documental, los procesos y procedimientos, las auditorias internas y externas, el Plan
Institucional de Archivos, el plan de mejoramiento archivistico entre otros, los cuales, dan a conocer
aspectos que a continuacion se mencionan encaminados a la mejora continua.

+Se identifican acorde al resultado de las auditorias, seguimientos,
diagnosticos, revisiones, informes, reportes; lo que conlleva a establecer
estrategias y actividades para llevar adecuadamente los procesos de gestiéon

Identificacion de documental.
necesidades

*Teniendo en cuenta las causas que afectan el proceso insatisfecho de gestion
documental, se dispondran estrategias, actividades y planes de mejoramiento
que generen soluciones orientadas al mejoramiento continuo.

Estrategiﬁ y planes
de mejoramiento 4

*Se realizara seguimiento a las actividades ejecutadas, verificando el
cumplimiento adecuado de los procesos técnicos acorde al PGD y Politica de
: Gestién Documental.
Acompaitamiento,
eguimiento y contrq
*Se desarrollaran y actualizaran procedimientos, manuales, instructivos y
formatos que permitan llevar a cabo la organizacion y preservacion los
documentos producidos cualquiera que sea el soporte, permitiendo un
Normaliseion de adecuado uso y conservacion documental en el transcurso del ciclo vital del
documentos técnicos documento

1.4.4. Tecnolégicos



CODIGO: DOC-PN-02

GESTION DOCUMENTAL -
VERSION: 1

D€ BOGOTA DG, PROGRAMA DE GESTION FECHA: 28/02/2022
SEoREDeATE G DOCUMENTAL - PGD

RECREACION Y DEPORTE

PAGINA:Pagina 29 de 89

La Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte por medio del Plan Estratégico de tecnologia y
Sistemas de Informacion articula la mision y objetivos de la entidad buscando el desarrollo de una
arquitectura que cumpla con las necesidades de informacion, logrando ser innovadores y eficientes en
los tramites de la entidad, alineados a la Politica de Gestién Documental.

Es asi, que la Oficina de Tecnologias de Informacion, el Grupo Interno de Trabajo de Sistemas y el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos desarrollaran los programas de
tecnologia y la normalizaciéon de formatos y formularios electrénicos en el sistema de informacion de la
entidad.

Para el desarrollo del Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo SGDEA-DC es
importante analizar los resultados del Diagndstico Integral de Archivo y los instrumentos archivisticos
desarrollados, cuyo fin, es parametrizar el sistema de informacion acorde a las caracteristicas
evidenciadas en el desarrollado de los tramites durante todo el ciclo vital del documento

Por lo anterior, a continuacion, se describen los sistemas de informacion y los sitios web que maneja la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

APLICATIVO NOMBRE RESPONSABLE FUNCION
SCRD - Plan Anual de
Adquisiciones
Soporta la administraciéon de
BOGOT’\ tramites precontractuales y
Secretaria Distrital de |contractuales que se adelantan
Plan Anual de . : < 2
Pyt Cultura, Recreaciény |en la entidad. Su produccién
Adquisiciones
Deporte documental se encuentra
relacionada  con  los
~ CONTRATOS.
Q@ ?
entro de Ayuda e
SECRETARIADE
CULTURA, RECREACION
OTI\ YDEPORTE Médulo disefiado para generar
en forma inmediata
Certificacion ONLINE Secretaria Distrital de |certificaciones estandarizadas
para funcionarios de Cultura, Recreaciény |sobre devengados o cargo que
Bienvenido planta Deporte ocupan los funcionarios de la
B —. entidad, asi mismo, permite
- 'd_ r— generar certificado de ingresos
Ingresar




GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-PN-02

VERSION: 1

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

FECHA: 28/02/2022

PAGINA:Pagina 30 de 89

SECRETARIADE

BOGOT/\

Reporte de Jomadas Oficiales
Extra-Laborales

CULTURA, RECREACION
Y DEPORTE

Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y
Deporte

Reporte de Jornadas
Oficiales Extra Laborales

Modulo para los funcionarios
de la SDCRD en el que se
registran las horas extras
laborales trabajadas

Subdireccion de Regulacién y Personas Juridicas

Login

Contrasens

Ingresar

Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y
Deporte

Personeria Juridica e
Inspeccion y Vigilancia

Aplicativo que permite Ila
actualizacion y consulta de
informacion de personerias
juridicas sin animo de lucro
con domicilio en la Ciudad de
Bogota

CULTU.RED

SISTEMA DE INFORMACION DEL SECTOR
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y
Deporte

Sistema de Informacion
del Sector Cultura
Recreaciéon y Deporte

Modulo para la planificacion e
investigacion, elaboracion de
diagnosticos y evaluacion de
las politicas de sectoriales.

Ofrece a todas las entidades y
ciudadania datos e
informacion estadistica y de
sintesis sobre las acciones y
resultados del sector cultura,
recreacion y deporte de
Bogota integrado por las
siguientes entidades

Contrataciéon SICO

Es wuna herramienta que
permite que apoya la
administracion de los procesos
de contratacion

Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y
Deporte

Sistema de Gestion
Documental

Aplicativo  disefiado para
soportar la gestion documental
interna y externa de la entidad

BOGOT/\

Directorio Corporativo

SECRETARIA DE
CULTURA, RECREACION
Y DEPORTE

Secretaria Distrital de

Login

Directivo Corporativo Cultura, Recreacion y

Deporte

Aplicativo que permite realizar
la consulta de los datos a nivel
corporativo como nombre,
correo electronico,
dependencia, extension vy
fotografia del funcionario

Ingreso al Sistema

Usuario*

Contrasefia”

Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y
Deporte

Sistema de Gestion de
Proyectos

Ingresar

En un modulo que permite
gestionar los proyectos de la
entidad desde el inicio hasta la
terminacion, logrando la
efectividad de ejecucion
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% PERNO

Sistema de . L
s iz Secretaria Distrital de
autoliquidacion de .
B Hacienda
némina

A través del cual se realiza la
administracion de la némina y
novedades de personal de la
entidad. Su produccion
documental se encuentra
relacionada con las NOMINAS.

Secretaria Distrital de
Hacienda

Sistema Administrativo
Empresarial

A través del cual se realiza la
administracion de los inventarios
de bienes de la entidad

4 PREDIS

Secretaria Distrital de
Hacienda

Sistema de Presupuesto
Distrital

Tiene como fin la administracion
del presupuesto de gastos de
inversion de la entidad, a nivel de
componente de gasto

OPGET

Secretaria Distrital de
Hacienda

Operacioén y Gestion de
Tesoreria

Aplicativo que permite el registro y
control del gasto con cargo al
presupuesto de las entidades,
desde la ordenacion del gasto
hasta el giro de éste por parte de
la Direccion Distrital de Tesoreria,
que se realiza a través de las
Ordenes de Pago, Relaciones de
Autorizacion y Actas de Giro.

LIMAY

Modulo de Contabilidad
del Sistema Financiero
Y Administrativo

Secretaria Distrital de
Hacienda

Aplicativo que soporta los
procesos contables de la entidad

Servidor de
aplicaciones menores

Secretaria de Cultura,
Recreaciéon y Deporte

Aplicativo que permite realizar
backup de informacion almacena
imagenes y permite la consulta
virtual de documentos que hacen
parte de las historias laborales de
funcionarios en servicio y
retirados de la entidad.

Sistema de Informacion
Distrital del Empleo y la
Administracion Publica

Departamento
Administrativo del
Servicio Civil Distrital

Instrumento en el que se

almacenan la informacién de los
funcionarios publicos y los

contratistas que hacen parte de
las entidades distritales

Sistema de Informacion
y Gestion del Empleo
Publico

Departamento
Administrativo de la
Funcién Pudblica

Aplicativo en el que se registra y
almacena la informacion
institucional y del personal de las
entidades al servicio del Estado

Bogotay
te escucha

Alcaldia Mayor de

Bogota te Escucha Bogot

Sistema de informacion Utilizado
para el reporte de quejas,
reclamos, peticiones y soluciones
de los ciudadanos, asi como para
la respuesta dada por la entidad.
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Es un sistema que permite realizar
S EG P LA N Seguimiento a la Secretaria Distrital de |un seguimiento a los proyectos,
Planeacion Planeacion programas y metas del Plan de

Desarrollo de Bogota

Sistema para el envio en linea de

Sistema de Vigilancia y informes de gestion que soportan
Control Fiscal el control fiscal y de gestion que

realiza la Contraloria de Bogota.

p— o
q SECOP " Sistema Electrénico de | Agencia Nacional de ﬁz:::ife:osre pafont::i&:lees die
Contratacion Publica Contratacié Publica ) P .y q
B realiza la entidad

La SDCRD produce documentos acordes a la ejecucion de las funciones, dicha informacion debe
quedar registrada en el sistema de informacion Orfeo con el respectivo radicado, seguido a ellos se
procede a cargar la informacion en los sistemas acorde a su objetivo.

En efecto, la Oficina de Tecnologia de la Informacion, el Grupo Interno de Trabajo de Infraestructura y
Sistemas de Informacién y el Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos
trabajaran en conjunto para la construccion del Sistema de Gestion de Documento Electronico de
Archivo SGDEA de la SDCRD, en el que se formulara un plan estableciendo fases, actividades,
responsables, recursos y tiempos para implementarlo.

Sitios Web

Actualmente la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte maneja las paginas web:
http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/

http://www.bogotavivenatural.gov.co/

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

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

e parquesparatodos.gov.co
e |eeresvolar.gov.co
e culturaciudadana.gov.co
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RECREACION Y DEPORTE

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 pestafa 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 actualizacién y posteriormente se elaborara el acto administrativo que adopta los activos de
informacién, los cuales puede ser consultados en el siguiente link:

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/7-1-
1-registros-de-activos-de-informacion

1.5. 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 Distritral de Cultura, Recreacion y Deporte, frente a elaboracién y actualizacion de los
procesos y procedimientos, y la incursién de nuevas tecnologias.

Por lo anterior, las estrategias implementadas en la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
Deporte son las siguientes:

Dependencia

Actividades
responsable

Estrategia

Cumplimiento de las directrices que promueven el

Grupo Interno de Trabajo
de Gestion de Servicios
Administrativos

compromiso de todos los integrantes de la comunidad
institucional en el adecuado manejo y conservacion de
la informacién institucional, con el apoyo de la alta
direccion

Capacitacion y socializacion de gestion
documental, instrumentos archivisticos,
procesos y procedimientos

Grupo Interno de Trabajo
de Gestion de Servicios
Administrativos

Divulgacion y sensibilizacion frente a la implementacion
y participacion conjunta del Programa de Gestion
Documental.

Realizar publicaciones en Intranet
Envios de Correo Electrénico
Realizar campanias de sensibilizacion

Grupo Interno de Trabajo
de Gestion de Servicios
Administrativos

Desarrollar procesos de capacitacion orientados a la
administraciéon y flujo documental enmarcado en los
procedimientos de gestion documental y uso del
aplicativo Orfeo.

Realizar capacitaciones del aplicativo
Orfeo

Orientar a los usuarios en los procesos
técnicos de gestion documental
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Promover un ejercicio de articulaciéon y generaciéon de
visién compartida en torno a los objetivos institucionales
de la SDCRD, a través del suministro de informacién
Grupo Interno de Trabajo | necesaria para desarrollar las funciones de servidores | Realizar capacitaciones de inducciéon y
de Gestion de Talento | publicos que toman posesion en la entidad, incentivando | reinduccién a los funcionarios de la
Humano la integracién en el puesto de trabajo y con la| SDCRD

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 operacién 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 impresos, las copias
o duplicados de los documentos.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

De conformidad con el Decreto 1080 de 2015, los procesos de la gestion documental son: Planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracién, por lo anterior, a continuacion, se describe el desarrollo de cada uno de los
apartados, en atencion a la estructuracién y combinacion con los aspectos técnicos y normativos
buscando una eficiencia y transparencia.

Los procesos que hacen parte de la Gestion Documental con base al Decreto 1080 de 2015 son:

. Planeacion

. Produccién documental

. Gestion y tramite

. Organizacion

. Transferencias

. Disposicién de documentos
. Preservacion a largo plazo
. Valoracién

0O ~NO O~ WN -
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2.1 Planeacion

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

La planeacion del proceso de gestion documental en la SDCRD se realiza teniendo en cuenta el ciclo
vital del documento en cumplimiento con la normatividad archivistica, el contexto administrativo,
funcional y técnico. A su vez, el proceso se encuentra articulado con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién elaborando los procedimientos y los formatos respectivos que permitan llevar
adecuadamente una administracion documental todo ello en el marco de las funciones y compromisos
establecidos a cada dependencia, los cuales estan nombrados en el Decreto Distrital 340/2020 y de los
proyectos de inversion que ejecuta la entidad en el marco del Plan de Desarrollo vigente.

Dentro de este apartado se formularan los documentos técnicos que permitan ejercer unos lineamientos
orientadores para que los funcionarios y contratistas los tengan presente en el momento de aplicar
algun proceso archivistico, estos documentos requieren ser formulados, socializados, controlados y
cuando se requiera, se realizara actualizacidn de los mismos. Lo anterior, permite alcanzar los objetivos
propuestos alineados con la planeacion estratégica de la SDCRD.

Por lo anterior, para el desarrollo de las actividades de gestion documental, se tendran en cuenta los
siguientes requisitos que se aplicaran adecuadamente en las actividades descritas:

Administrativo Funcional Tecnolégico

Actividades  que requieren Necesidades que tienen | Actividades que se realizan
soluciones apoyadas en los | Actividades relacionadas | los colaboradores del |en conjunto con TIC
procesos organizacionales de la | con la aplicacion de la | tramite diario con los | buscando la mejora
SDCRD normatividad o legislacion documentos continua

De otra parte, se describen las siguientes actividades
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Tipo de Requisito Ejecucion
Criterio Descripcion de la actividad
A L F 2021 2022 2023
Tablas de Actualizar las TRD, realizar RUSD, Elaborar
Retencion acto administrativo de adopcion, Socializar,| X X X X X X X
Documental aplicar y parametrizar en el aplicativo orfeo
Cuadros de
Clasificacion Actualizar las CCD vy socializar el instrumento X X X X X X
Documental
Plan Institucional | verificar y hacer cumplimiento del PINAR,| x | X X X X X
de Archivo elaborar acto administrativo de adopcion y
socializar
Politica de
Gestion Verificar y hacer cumplimiento de la Politica de | X X X X X
Documental Gestion Documental, elaborar acto
administrativo de adopcién y socializar
Programa de
Gestion Realizar acto administrativo de adopcion del | X X X X X
Documental PGD, socializar, publicar y hacer monitoreo de
cumplimiento
Administracion
Documental Tablas de
Valoracion Aplicar las TVD como proceso de avance se | X X X X X
Documental esta realizando el proceso de actualizacién de
los inventarios documentales
Tablas de Control | Elaborar acto administrativo de adopcion,
e : ; L X X X X X X
de Acceso Socializar, aplicar y publicar en la pagina web
Banco . ) L
NURPE Elaborar acto administrativo de adopcion, web X X X X X X
Terminoldgico
Inventarios Revisar el inventario del FDA y actualizar los X X X X X X
Documentales | inventarios documentales de la SDCRD
Mapa de Elaboracion, socializacion y publicacion del
Procesos y Flujos ' X X X X X
mapa de procesos
Documentales
Sistema
Integrado de | Verificar y hacer cumplimiento de las actividades | X X X X X
Conservacion | mencionadas en el SIC
Diagnéstico o ) . o .
Integral de Socializar y publicar el diagndstico en la pagina X X X %
. Web
Archivo
Indlcado'rgs de Hacer seguimiento a los indicadores de gestion X X X X X X
Gestion
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Criterio

Tipo de Requisito Ejecucion
Descripcion de la actividad
F T 2021 2022 2023
Riesgos Manter)fer actualizados los riesgos inherentes de X X X X X %
la gestion documental
Elaborar y actualizar el manual de gestion
Manugles y docume_ntal, asi mismo guias y programas | X X X X X X
Guias necesarios para difundir los procesos de la
gestién documental
Sistema de Disefiar las fases correspondientes para la
Gestion de adquisiciéon y  parametrizacion de la
funcionalidad del aplicativo Orfeo que garantice
Documentos L . X X X X X X X
Electronicos de la admlnlstrfa’mon adgcuada de los documentos
Archivo y preservacion de la informacion durante todo el
ciclo vital
Activos de Actualizar el registro de activos de informacion,
Informacion elaborar acto administrativo de adopcioén,| X X X X X
socializar y publicar en la WEB
I;P(?rﬁzggn Actualizar el indice de informacién, elaborar acto
Reservada y administrativo de adopcién, socializar y publicar | X X X X X
Clasificada | "' WEB
Esquema de Actualizar el esquema, elaborar acto
Puqblicacic')n administrativo de adopcion, socializar y publicar | X X X X X
en la WEB
Plan de Hacer seguimiento al informe y actividades del
Mejoramiento Plan de Mei ) X X X X X
Archivistico an de Mejoramiento
Plan Institucional | Actualizar y hacer seguimiento de la articulacién
de Gestion de la Politca ambiental VS la gestion| X X X X X
Ambiental documental

Criterio

Descripcion de la actividad

A

Tipo de Requisito
L F T

Ejecucion

2021 2022 2023

Directriz para
la creacion y
disefio de
documentos

Elaborar y actualizar los procedimientos de

Procedimientos - X X X X X X
gestion documental
Instrumentos Realizar planes de trabajo para la actualizacion
de los instrumentos archivisticos y aplicacién de | X X X X X X

Archivisticos

los mismos
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Tipo de Requisito Ejecucion

A L F T 2021 2022 2023

Criterio Descripcion de la actividad

Realizar el disefio y normalizacién de formas,
formatos y formularios con el fin de articularlos
Formas y formatos | en el Sistema Integrado de Gestion - SIG, y en | X X X X X X
el aplicativo Orfeo teniendo en
cuenta las caracteristicas diplomaticas de cada
tipo documental

Estrategias Gestion

Documental Disefiar estrategias para la adecuada creacion, | X X X X X X

difusion, mantenimiento y administracién de los
documentos de la SDCRD

Tipo de Requisito Ejecucion

Criterio Descripcion de la actividad 202

A L T 2021 2 2023

Identificar los requisitos funcionales y no
funcionales actualmente se viene realizando el

fﬁr?gizlr?gl?s proceso de nuevos ajustes y desarrollos de modo | X X X X X X
que se siga armonizando los lineamientos y
politicas de tramite y seguridad de la informacién

Procesos Técnicos | Parametrizar los procesos técnicos de gestion| x X X X X X

documental en el aplicativo orfeo

Sistema de | Politica de Gestién | Seguimiento a la Politica de Gestion Documental

Gestion de Documental en relacién con la interoperabilidad con el X X X X X
Documentos aplicativo orfeo
electronicos de izacio izacio

Arehive Automatizacién Automatizacion y actualizacion de los formatos y X X X X X X

formularios en el aplicativo orfeo

(SGDEA)

Realizar plan de trabajo en el que se identifique
Plan de trabajo | las fases para la elaboracion del SGDEA-DC| X X X X X X
garantizando la normalizacion, la gestion y
preservacion de los documentos

Procesos y Elaborar procesos y procedimientos para la
procedimientos | administracion adecuada de los documentos
electronicos

Tipo de Requisito Ejecucion
Criterio Descripcion de la actividad
A L F T 2021 2022 2023
Crear lineamiento de orientacién para la
Firmas electronicas | administracion adecuada de las firmas X X X X X X
Mecanismos electrénicas a su vez el manejo cuando existan
de firmas digitales
autenticacion
Registros y Crear estrategias para el adecuado registro y X X X X X X X
evidencias evidencia de asistencia a las capacitaciones o
reuniones
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Tipo de Requisito Ejecucion

Criterio Descripcion de la actividad

T 2021 2022 2023

Articular las TRD con el aplicativo y a su vez
Metadatos configurar los metadatos de los documentos X X X X X
durante todo el ciclo vital y para la consulta

Asignacion de
metadatos

Procedimientos y documentos asociados

Los siguientes procedimientos son los que se encuentran desarrollados y publicados en la pagina de
la SDCRD

e Manual de Gestién Documental

e CP-GDF-APY v 13 Gestion Documental, de Recursos Fisicos y Servicios Generales 06/08/2020

e Procedimiento: PR-GDF-14 v5 Generacion y tramite de documentos 10/12/2019

e Procedimiento: PR-GDF-15 v4 Archivo de documentos 04/06/2021

e Procedimiento: PR-GDF-19 v2 Transferencias documentales primarias 02/08/2019

e Procedimiento: PR-FIS-20 Radicacion de comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas
V0 08/05/2021

e Procedimiento: PR-GDF-21 Disposicién final de documentos V1 16/06/2021

Para ser consultados se puede hacer por medio del siguiente link

https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/mipg/documentacion-transitoria-de-los-procesos-
v8/procesos-de-apoyo/gestion-documental-de-recursos

2.2. Produccion Documental
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Se define como el conjunto de actividades destinadas al estudio de la forma en como es su produccién
o el ingreso de los documentos, como son los formatos, su estructura, finalidad y area competente para
el tramite’. Incluye las actividades relacionadas durante el ciclo vital de los documentos

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

v 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 demas servidores y contratistas soélo podran firmar
documentos cuando actuen como supervisores de contrato y dentro del ambito de su
competencia.

v' Todos los documentos oficiales, que se producen en la SDCRD deben tener un cédigo de
radicado unico y se tramitan simultaneamente en medio virtual (imagen) y fisico.

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

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

v 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 iniciar el tramite de estos
documentos, aplicar esta restriccion en el aplicativo ORFEO.

v' Cada area es responsable de la creacion de expedientes electronicos en el aplicativo orfeo

o . .. Tipo de Requisito Ejecucion
Criterio Descripcion de la actividad 2021 2022 2023
Manual Se requiere la actualizacién del Manual de Gestion X X X X X
Documental
Procedimientos Actualizar los procedimientos establecidos de X X X X X

Estructura de gestién documental _ : :

los En los formatos utilizados se aplica la imagen

Formatos .

documentos corporativa
Realizar capacitaciones a los funcionarios y
contratistas en el uso del sistema y aplicabilidad de
los formatos establecidos fomentando las buenas
practicas

Capacitaciones

7" Colombia, Ministerio de Cultura Decreto 2609 art 9 [en linea] [consultado el 5 de diciembre de 2021] disponible en
https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2609-de-2012/
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e s . Tipo de Requisito Ejecucion
Criterio Descripcion de la actividad A L F T 2021 2022 2023
Esquema de Elaborar esquema de metadatos asociados con la | X X X
metadatos creacion y contenido de la informacién
. L . . Tipo de Requisito Ejecucion
Criterio Descripcion de la actividad A L F T 1o | o
. Realizar control de las versiones de los documentos
Versiones de S e
Forma de documentos en acompafiamiento con la oficina asesora de X X X X X
produccién o planeacion
ingreso Lineamientos Desarrollar y brindar Ios.I!neamien'tols para el uso X X X X X
adecuado de la produccion electrénica

Criterio Descripcion de la actividad L F 2021Eje200uz(:°n2023
Custodia de Revision del lugar y el estado donde se encuentra X X X X
documentos almacenados los documentos electrénicos

Integracion de X % X X
documentos Integrar todos los documentos en el aplicativo orfeo
Produccion de Los funcionarios y contratistas son responsables de | X X X
i documentos los documentos producidos
Areas Garantizar que las comunicaciones oficiales que
competentes lleguen por diferentes medios y canales sean
para el tramitadas por el aplicativo orfeo. De otra parte Se
tramite da continuidad a la centralizacion de la
Radicacion en orfeo documentaciéq en la ventanilla uniE:a 'de X X X X
correspondencia como parte del modelo de “archivo
centralizado con control central”, donde Grupo
Interno de Recursos Fisicos — Gestion Documental
sigue siendo el responsable de la custodia y
administracion

2.3. Gestion y Tramite

Este apartado se desarrolla teniendo en cuenta la accesibilidad para preparar, revisar, aprobar y
recuperar los documentos que evidencian los tramites realizados al interior de la SDCRD, por lo anterior,
a continuacion, se relacionan algunas consideraciones a tener en cuenta.

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

v" Todos los documentos que se produzcan en las dependencias de la SDCRD, deben ser
clasificados mediante la aplicacion de la TRD e inclusion en el expediente virtual.
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v Se debe escanear por separado el documento remisorio, que queda como imagen principal, de
los anexos remitidos.

v' Los funcionarios y contratistas son los encargados de realizar la radicacién de las
comunicaciones oficiales enviadas e internas, asi como también, son responsables de adjuntar
los anexos correspondientes.

v 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 el expediente y aplicar la TRD antes de
reasignarlo.

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

v' Solamente se radican los documentos que llegan para alguna dependencia o funcionario de la
SDCRD relativos al cumplimiento de funciones oficiales. Los documentos que traten de asuntos
personales de los funcionarios de la SDCRD se reciben, pero no se radican.

v Los radicados que soportan el ingreso de documentos externos a la SDCRD, no pueden ser
modificados ni borrados.

e Se debe dar prioridad al proceso de digitalizacion y reasignacioén de las solicitudes relacionados
con tutelas, derechos de peticion y requerimientos de entes de control.

e Latrazabilidad y tramite de los documentos debe ser administrada por el aplicativo Orfeo, para
efectos de consulta de documentos y para requerimientos con relacién 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,
deberan devolverse de manera integra al mismo en un plazo no mayor a 30 dias calendario.

Procedimientos y documentos asociados

v PR-GDF-13 v2 Recibo y tramite de documentos externos 06/04/2017
v PR-GDF-14 v5 Generacion y tramite de documentos 10/12/2019
v' FR-01-PR-GDF-14 v2 Solicitud apertura de expediente 10/01/216
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v" ER-01-PR-DOC-04 Cuadro de caracterizacién documenta 19/08/2015
v' ET-01-PR-GDF-14 v1 Planilla Entrega de Documentos Fisicos al Archivo de Gestién Centralizado
de la Entidad SCRD 10/12/2019
v' PR-GDF-15 v4 Archivo de documentos 04/06/2021
v" Formato FR-10-PR-DOC-03 Préstamo Documental 26-04-2021
v' FR-02-PR-DOC-03 v3 Eliminacidon material de archivo 18/02/2015
v" ER-05-PR-DOC-03 v2 Testigo documental Referencia cruzada 24/03/2021
v' FR-06-PR-DOC-03 v2 Rétulo carpeta 28/09/2016
v' ER-07-PR-DOC-03 v2 Rétulo caja 28/09/2016
v' FR-08-PR-GDF-15 v1 Tabla de Retencién documental 21/11/2017
v' ER-09-PR-GDF-15 v1 Hoja de Control 20/12/2019
v Plan Institucional de Archivos - PINAR 05/03/2021
v' PR-GDF-19 v2 Transferencias documentales primarias 02/08/2019
v" FR-01-PR-GDF-19 v6 Formato Unico de inventario documental 22/02/2021
v' PR-FIS-20 Radicacién de comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas VO 08/05/2021
v' PR-GDF-21 Disposicion final de documentos V1 16/06/2021
v Manual de Gestion Documental
v" Manual de Orfeo (instructivos ubicados en http://orfeo.scrd.gov.co/paginaorfeo/)
Consulta:

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

Registro de
documentos

Entrega de
documentos

Descripcion de la actividad

Mediante el aplicativo se asigna los nimeros Unicos de
radicacién para cada una de las comunicaciones y
documentos.

Los documentos de entrada son re direccionados a los
usuarios mencionados en el contenido de la comunicacion
desde el aplicativo orfeo, para los documentos internos o
enviados son los funcionarios y contratistas encargados
de hacer el respectivo direccionamiento. En el aplicativo
se identifica la fecha y hora dejando el respectivo registro

A

Tipo de
Requisito
L F T

2021

Ejecucion

2022 2023

Se debe normalizar los tipos documentales en el aplicativo
orfeo

Parametrizar los instrumentos archivisticos en el aplicativo
orfeo

Distribucion

Distribucién

La distribucion se realiza por medio del aplicativo orfeo re
direccionando al funcionario o contratista

Seguimiento

Realizar seguimiento continuo al estado del tramite de las
comunicaciones oficiales y los diferentes canales de
recepcion

Accesoy
Consulta

Consulta

Socializar periddicamente el procedimiento de consultas y
préstamos documentales

Socializar el instrumento tablas de control de acceso para
su aplicaciéon

Control y
Seguimiento

Conformacion
de expedientes

Realizar seguimiento periédicamente de la conformacion
de los expedientes electronicos y la aplicacion de los
formatos establecidos

Instrumentos

Hacer seguimiento de la aplicacion de los instrumentos
archivisticos

Finalizacion de
radicados

Continuar con el control de la finalizacion y tramite de los
radicados

Instrumentos

Actualizar los instrumentos en cumplimiento a la Ley de
transparencia

Procedimientos

Revisar los procedimientos de gestion documental con el
fin de ajustar y realizar acciones de mejora

2.4 Organizacion

Proceso que consiste en realizar actividades técnicas operativas que permitan realizar una clasificacion
y ordenacién de la informacion para posteriormente, consultarlo con base a las series y subseries
documentales asignadas. Esta actividad comienza desde la recepcién o creacion del documento hasta
su disposicion final para lo cual, se describen los siguientes subprocesos:

v" Todos los documentos que se reciben y que se generan en la SDCRD se custodian en el archivo
de gestion centralizado, por lo tanto, en las oficinas de la entidad no se pueden mantener
documentos fisicos de archivo.
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v' 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.

v/ Cada dependencia definira un responsable quien sera el enlace de gestion documental a su vez,
los funcionarios y contratistas tendran la responsabilidad de mantener actualizados los
expedientes electrénicos que corresponda, mediante el aplicativo Orfeo con base a la tabla de
retencidon documental.

v' 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 15 dias calendario.

Criterio

Tablas de retencién

Descripcion de la actividad

Actualizar las tablas de retencion documental e

Tipo de
Requisito
L F

Ejecucion
T 2021 2022 2023

identificar las series y subseries documentales X X X
documental ) .
que no han tenido cambios
e Cuadros de . e
Clasificacion clasificacion Actualizar los cuadros de clasificacion X X X
documental
documental
Conformacion de Hacer revisiones periodicas del contenido de los X | x X X
expedientes expedientes electrénicos
indice electrénico Param.etrlzar el indice electrénico en el X X X
aplicativo orfeo
= Foliacion electrénica Paramet.rlza'r el proceso de foliacién electrénica X X X
Ordenacion en el aplicativo orfeo
Aplicar los procedimientos y formatos
Procedimientos establecidos para la conformacién de X X X X
expedientes hibridos
Implementar el programa de descripcion
Programa de documental basados en la normatividad
LS . X X X
descripcion documental | garantizando la estructura de los datos y la
L interoperabilidad con el aplicativo orfeo
Descripcion Inventarios

documentales

Actualizar los inventarios documentales

Expedientes fisicos

Hacer seguimiento del proceso de descripcion
para los documentos fisicos

2.5. Transferencia

Las transferencias documentales son el conjunto de actividades de preparacion de los documentos
para hacer el traslado de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al histérico, de
conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.
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v' 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 Archivo 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 Histdrico), valoraciéon de Fondos
Acumulados, fusién y supresion de entidades y/o dependencias para la entrega de inventarios
documentales.

Las tablas de retencién documental brindan el procedimiento a seguir con la documentacion,
cumplidos los tiempos de retencion en archivo de gestion y archivo central, se procede aplicar
la disposicidn final mencionadas en el instrumento.

Para realizar la transferencia documental primaria la tabla de retencion documental estara
aprobada por parte del Comité Técnico de Archivo, asi como también, se debe tener
previamente organizada toda la documentacion a transferir con los procesos técnicos de
ordenacién documental.

Se desarrollara e informara el cronograma de transferencias documentales a los funcionarios y
contratistas, la cual, se realizara durante tres meses de cada afo.

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

Procedimientos y documentos asociados

AN NN

PR-GDF-19 v2 Transferencias documentales primarias
FR-08-PR-GDF-15 v1 Tabla de Retencién documental
FR-02-PR-DOC-03 v3 Eliminacion material de archivo
FR-01-PR-GDF-19 v6 Formato unico de inventario documental

Consulta:

https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/mipg/documentacion-transitoria-de-los-procesos-

v8/procesos-de-apoyo/gestion-documental-de-recursos
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UBEs Ejecucion

Criterio Descripcion de la actividad Requisito
L F T 2021 2022 2023

Aplicar los procedimientos sefialado para el X X X X

Procedimiento " ) )
alistamiento de las transferencias

Preparacién de | Tablas de retencion

. Aplicar las tablas de retencion documental X X X X
la transferencia documental

Realizar plan de trabajo para aplicar el proceso de | y X X X
transferencia a los documentos electrénicos

Realizar control de calidad del estado de los
Control de calidad | expedientes convalidando la aplicacion correcta de los | X X X
procesos técnicos

Plan de Trabajo

Validacion de la

- Inventarios X X X X
transferencia documentales Corroborar y puntear los inventarios documentales
Descripcion Realizar plan de trabajo para aplicar el proceso de | y X X X
descripcion ISAD - G
Plan de trabajo Hacer plan de trabajo para el proceso de| x X X X
Migracion, transferencias de documentos electrénicos
refreshing ; Revisar el proceso y el estado de almacenamiento de
i 2 Almacenamiento p y X X X X
emulacion o los documentos electrénicos
conversion : :
S|stir;1r?sg1rt\;a§]cr%c:]o de Aplicar el instrumento archivistico SIC X X X X
Inventarios Agregar en el FUID los metadatos correspondientes a
documentales los expedientes de las series y subseries| X X X X
Metadatos documentales
Descripcion Realizar plan de trabajo para aplicar el proceso de | y X X X

descripcion ISAD - G

2.6. Disposicion de documentos

Proceso en el que teniendo en cuenta los periodos de las tablas, se realiza la identificacion, clasificacion
y seleccion de los documentos acorde a lo mencionado por las TRD y TVD para proceder a aplicar la
disposicion final de los documentos. Por lo anterior, se procede a describir las actividades a realizar.

Procedimientos y documentos asociados

v FR-08-PR-GDF-15 v1 Tabla de Retencion documental
v" Tablas de Valoracion Documental
v" Fichas de Valoracién Documental
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Tipo de
Criterio Descripcion de la actividad Requisito

Ejecucion

2021 2022 2023
Elaborar plan de trabajo para aplicar la
Plan de trabajo disposicion final de los documentos acorde alo| X | X | X | X X X
mencionado en la TRD
Aplicar el procedimiento de eliminacion
Procedimiento documental mencionada en el manualde gestién | X | X | X | X X X
documental
Crear estrategias para la optimizacion de
Estrategias recursos en el proceso de eliminacion| X | X | X | X X X
documental

Conservacion Aplicar el procedimiento de disposicién final de
total, Procedimiento documentos y lo mencionado en el manual de| X | X | X | X X X
Seleccién y gestion documental

Directrices
generales

microfilmacion, Elaborar plan de trabajo para aplicar la
”yllo B Plan de trabajo disposicion final de los documentos acordealo| X | X | X | X X X
digitalizacion mencionado en la TRD

Aplicar el procedimiento de eliminacion
Procedimiento documental mencionada en el manualde gestién | X | X | X | X X X
documental

Publicacion de Una vez ejecutada la eliminacion proceder a| y | y | x | x X X
inventarios publicar los inventarios en la pagina web
Elaborar informe de la documentacion eliminada
informe dando a conocer las actividades realizadas y| X | X | X | X X X
estadisticas

Eliminacion

2.7. Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de estrategias técnicas que se aplican a los documentos producidos durante el ciclo vital del
documento garantizando la conservacion y preservacion de los documentos independiente del soporte,
para lo cual, se plantean las siguientes actividades:

Consideraciones:

v' La informacion sensible sobre la cual se llevara 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 configuracién sistema operativo y servicios de red instalados, Intranet,
Documentacion del sistema integrado de gestion distrital - MIPG, Archivos de usuario.

v Los funcionarios y contratistas responsables de tomar copias de seguridad verificaran que estas
efectivamente hayan sido tomadas en la forma aqui establecida y que contengan toda la
informacion.
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v' Se tienen copias de seguridad del Correo Electrénico, Intranet, documentacién 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.

UBEs Ejecucion

Criterio Descripcion de la actividad Requisito
L F 2021 2022 2023

Preservacion alargo | Elaborar lineamientos y mecanismos en
o L X | X | X | X X X
plazo cumplimiento a la preservacién de largo plazo
Sistema Disefiar y adoptar el Sistema Integrado de
Integrado de . . Conservacion de acuerdo con los lineamientos
Conservacion Sistema integrado de | 4e| Archivo de Bogota, para establecer el Plande | X | X | X | X X X
conservacion Conservacion Documental para documentos
fisicos y/o analogos y Plan de Preservacion a
Largo Plazo para los documentos electrénicos.
Definir mecanismos para salvaguardar los
documentos  digitales 'y electrénicos de
manlpyla9|9nes o glteramones en la x| x| x| x X X
actualizaciéon, mantenimiento y consulta o por
. cualquier falla de funcionamiento del SGDEA en
S . Mecanismos conjunto con la oficina de sistemas.
9gu"dad q’e la Implementar el plan de preservacion digital de los
informacion d - ]
ocumentos  electronicos  garantizando  la x| x| x| x X X
autenticidad, confidencialidad, integracion y
conservacion
Conservacioén de Realizar desarrollo y alinear el aplicativo Orfeo
documentos con las TRD para la conservacién de documentos | X | X | X | X X X
electronicos electrénicos
Requisitos para
la
preservacion y . )
conservacion de Estrategias Adoptar las estrategias establecidas para la x| x| x| x X X
los aplicacién del plan de preservacion digital
documentos
electronicos
de archivo y
técnicas de Identificar y definir criterios de conversion,
preservacion a | Conversion y migracion | migracion y emulacion para evitar pérdida de | X | X | X | X X X
largo plazo informacién

Procedimientos y documentos asociados

o IT-01-PR- TIC-03 V5 instructivo_copias_de_seguridad_editable

e MN-04-CP-TIC-EST v1: Plan de Contingencia de Informacién y Comunicaciones
o mn-05-cp-tic-est_v3_politica_de_seguridad_de_la_infromacion.

e PR-TIC-05 v1 Seguridad Digital
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2.8. Valoracion

Labor por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital y su disposicion final entre los que se
encuentran: conservacion total, digitalizacion, seleccion y eliminacion.

La valoracion se realiza bajo los estandares establecidos en las Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracion Documental con sus respectivas fichas, las cuales establecen los tiempos vy
disposicion 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

Lot Ejecucion

Criterio Descripcion de la actividad Requisito
A L F T 2021 2022 2023

Analizar las caracteristicas y condiciones por las

Disposicién Final cuales se asigna la disposicién final de los| X | X | X X X
documentos
Instrumentos Aplicar los instrumentos archivisticos TRD y TVD X | XX X X

archivisticos

Actualizacion de

: Completar la actualizacién de las TRD X | X X X
Directrices generales .|nstrument.os .
Mejora (i(:flee:)pllcatlvo Configurar el aplicativo orfeo para aplicarlas TRD | X | X | X | X X X
Capacitar a los funcionarios y contratistas sobre el
Capacitacion contexto normativo, funcional y cultural para x| x| x X X

identificar los valores primarios y secundarios de
documentos electrénicos vy fisicos

3. FASES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Segun lo establece el Manual de Implementacién de un Programa de Gestion 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 desarrolla a corto, mediano y largo plazo y la responsabilidad de realizar el seguimiento y la
aplicacion se encuentra en el Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Servicios Administrativos para lo
cual, se asignan responsabilidades y objetivos para ser desarrollados en los tiempos asignados. Por
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RECREACION Y DEPORTE

lo anterior, a continuacién, se mencionan las actividades a realizar en las fases de elaboracion,
ejecucion, seguimiento y mejora:

Corto Mediano Largo
Actividades Responsabilidades plazo plazo plazo
2021 2023 2025
2022 2024 2026
Actualizar el PGD X X
Presentarlo al comité de archivo para su X X
aprobacion
Conformar un equipo disciplinario para la
planeaciéon estratégica desde la elaboracion X X X
hasta la ejecucion y seguimiento del PGD Grupo Interno de
Fase de Identificar la informacién del Diagnostico Integral | Trabajo de Gestion de
Elaboracion de Archivo analizando las estrategias a Servicios X X X
desarrollar Administrativos
Realizar analisis de los procesos a ejecutar con
el fin de garantizar los recursos econémicos, X X X
administrativos, tecnolégicos y gestion del
cambio
Establecer el plan de trabajo en el que se X X X
describa las actividades y el cronograma
Socializar el PGD a los funcionarios vy Grupo Interno de
contratistas dando a conocer la importancia de Traba'g de Gestion de X X X
su adecuada aplicacién JServicios
Publicar el PGD en la pagina Web de la entidad Administrativos X X
Ejecutar las actividades establecidas en el PGD X X X
Grupo Interno de
Fase de Trabajo de Gestién de
Ejecucion Qontar con el equipo de comunicaciones para Sgwmps X X
divulgar el PGD Administrativos y
Oficina Asesora de
Comunicaciones
Grupo Interno de
Desarrollar procedimientos y lineamientos que | Trabajo de Gestion de X X X
orienten a los usuarios acorde a los procesos Servicios
técnicos Administrativos
Supervisar permanentemente las actividades
; Grupo Interno de X X X
programadas en el plan de trabajo Trabajo de Gestion de
Verificar que los documentos presentados, Servicios
cumplan con los criterios establecidos por la Administrativos X X X
normatividad
Grupo Interno de
Fase de _ Trabajo de _G_estic’)n de
Seguimiento Evaluar los recursos dispuestos para el proceso Servicios X X X
de gestién documental Administrativos y
Direccion de Gestion
Corporativa
Validar la articulacion de los procedimientos y Grupo Interno de X X X
formatos con el PGD Trabajo de Gestion de
Controlar periddicamente los cambios que Servicios X X X
pueden afectar la gestion documental Administrativos
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Mediano
plazo

Actividades Responsabilidades
2023

2024

Observar la administracién interna de la gestion
documental buscando siempre la mejora X X X
continua

Con el resultado de las auditorias internas
determinar acciones de mejora

Grupo Interno de
Elaborar plan de mejora con el fin de disminuir | Trabajo de Gestion de

los posibles riesgos en la gestién documental Servicios
Promover las acciones de tipo correctivo, Administrativos
preventivo y de mejora derivadas de la fase de X X X
seguimiento

Capacitar al personal frecuentemente dejando
claridad de los procesos de gestion documental

Fase de Mejora

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

De conformidad con el Manual de Implementacion del Programa de Gestion Documental, publicado por
el Archivo General de la Nacién, los Programas Especificos tienen como propdsito orientar a las
entidades en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y
documentos fisicos y electrénicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion.

Teniendo en cuenta la actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivo de la SDCRD para la
actualizacion del PGD se tiene en cuenta los resultados generados para poner en marcha el desarrollo
del PGD ajustandose a las necesidades de la entidad, por lo cual, se desarrollan los programas
especificos en los que se describen aspectos técnicos para el manejo de los diferentes tipos de
informacion ya sea fisico o electronica.

El contenido especifico de cada uno de los programas se realiza teniendo en cuenta la normatividad
archivistica por lo que, se describe estrategias y planes de trabajo articulados con los instrumentos
archivisticos y con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn. Lo anterior puede ocasionar a generar
la actualizacién de procedimientos, formatos, manuales, guias entre otros documentos que brindan
lineamientos al proceso de gestion documental.

El desarrollo y aplicacion de los programas especificos del programa de gestiéon documental permite lo
siguiente:
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Control

\oportuno

Lineamientos | Programas Identificacion

\claros (specificos \de riesgos

Implementacion
de buenas
practicas

Por lo anterior, a continuacion, se presentan cada uno de los programas especificos los cuales
permitiran alcanzar los objetivos propuestos evidenciando la eficiencia administrativa garantizando la
disponibilidad de los documentos producidos a largo plazo, a su vez, se formulan articuladamente con
el plan estratégico de la SDCRD vy el Plan Institucional de Archivos:
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4.1. PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

INTRODUCCION

La gestiéon documental y de archivos involucra actividades transversales con los procesos del
Sistema Integrado de Gestidon, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG vy las
politicas y planes institucionales. En este sentido la entidad cuenta con procesos estratégicos,
administrativos, financieros y misionales sobre los cuales se producen documentos y se
requieren aplicar la metodologia prevista en la organizacion de los archivos para garantizar su
preservacion y custodia como patrimonio histérico documental y construccién de memoria
institucional.

Por lo anterior se requiere un conocimiento previo de la caracterizacién de los procedimientos,
las actividades, controles, formatos, guias e instructivos que se encuentran reglamentados al
interior del Sistema Integrado de Gestion para articular la Gestién Documental respecto a la
produccion de documentos, su distribucidn, el control de los tramites y la organizacion de los
archivos, incluyendo su conservacion y disposicion final.

El Plan de Capacitacion en Gestion Documental esta articulado e integrado con el Plan
Institucional de Capacitacién, enfocado en el desarrollo de competencias laborales, en
concordancia con el articulo 2.2.4.2 del Decreto 1083 de 2015, el cual define como
competencia a “la capacidad de una persona para desempenar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico”, e incluyen los siguientes aspectos:

v" Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con
lo dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, segun el nivel jerarquico en que
se agrupen los empleos y la Ley 1410 de 2010 para empleos relacionados con el
ejercicio de la funcion archivistica.

v Las competencias funcionales del empleo.

v' Las competencias comportamentales.
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CODIGO: DOC-PN-02

GESTION DOCUMENTAL

Las competencias funcionales precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer
el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenido
funcional de aquel, conforme a los siguientes parametros: (i) los criterios de desempefo o
resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de
sus funciones; (ii) los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de
desempefio de un empleo; (iii) los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones
del empleado para evidenciar su competencia y (iv) las evidencias requeridas que demuestren
las competencias laborales de los empleados.

Con base en la legislacién, se pretenden desarrollar las siguientes competencias respecto a la
organizacion de los archivos:

v

Efectuar la administracion y alimentacién en el aplicativo ORFEO de la documentacion
de archivos relacionadas con el desarrollo de actividades, funciones y servicios que
presta la entidad.

Conformar correctamente los archivos en sus diferentes etapas -gestion, central e
historico- e incluir la totalidad de la documentacién de archivo en los expedientes
correspondientes, con el fin de tener una base de datos actualizada.

Separar y relacionar todos los documentos que hayan cumplido su vida util, aplicando
el tiempo de retencion establecido en la Tabla de Retencion Documental para cada
etapa (archivo de gestidon y archivo central).

Organizar la documentacion de acuerdo con los principios archivisticos de procedencia
y orden original.

Aplicar lineamientos y procedimientos de conservacion documental y de preservacion
digital a largo plazo.
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OBJETIVO GENERAL

Brindar herramientas conceptuales y metodolégicas en materia de gestién documental, de
gestion de archivos y de la funcién archivistica, que permitan el cumplimiento de las politicas,
lineamientos, planes, programas y procedimientos enmarcados en el Programa de Gestion
Documental, el Plan Institucional de Archivos y el Sistema Integrado de Conservacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v

Identificar el marco normativo y procedimental que aplique en la produccion, gestion,
almacenamiento, organizacion, descripcidon y conservaciéon documental.

Desarrollar los principios archivisticos basicos con el fin de identificar clasificar de forma
correcta los documentos generados en cada dependencia y conformar los expedientes
correspondientes.

Adoptar los principios basicos para la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental
- TRD, teniendo en cuenta la estructura organizacional de la SDCRD.

Conocer y manejar las técnicas de organizacion de archivos propias de la gestion
documental.

Reconocer los beneficios y las ventajas que ofrece una cultura archivistica en la
organizacion de los archivos, la normalizacion de la gestion documental y el acceso y
consulta de documentos.

METODOLOGIA
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* Publicacion en pagina Web * Mesas de trabajo

* Publicacién en CULTUNET * Asistencia técnica
programada
 Asistencia técnica por

demanda

Acompanamiento

Socializacion P
Técnico

Capacitacion Seguimiento
Técnica Técnico

e Induccién y reinduccion

 Capacitacion dirigida a
enlaces de gestion
documental

e Capacitacion dirigida a
funcionarios y/o contratistas

e Capacitacion dirigida al nivel
directivo

* Reporte de seguimiento al
estado de organizacién de
archivos

* Reporte de finalizaciéon y
entrega de documentos en
ORFEO

SOCIALIZACION

La socializacion se realizara de manera trimestral sobre lineamientos y politicas que se deben
tener en cuenta en el marco de la gestién documental y de archivos, estara dirigida al publico
en general, es decir, a funcionarios y servidores.

La publicacién se realizara en CULTUNET de forma general y solo se publicara en la web
aquella informacion que esté relacionada con la historia institucional, el acceso y consulta de
documentos por parte de la ciudadania y los procedimientos asociados al proceso de gestidn
documental

ACOMPANAMIENTO TECNICO

El acompafiamiento técnico en gestion documental y de archivos, se realizara a las
dependencias bajo las siguientes modalidades:
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e Mesa técnica de trabajo: son reuniones con las dependencias y productores
documentales para el tratamiento de temas o problematicas especificas sobre las
cuales se dara orientacion técnica en materia archivistica para su tratamiento. Las
mesas técnicas se realizan por solicitud del area y pueden desarrollarse de forma
presencial o virtual a través de la plataforma meet de Google. Debe levantarse el listado
de asistentes y acta de reunién por cada sesion.

e Asistencia Técnica Programada: son las capacitaciones en el uso y funcionalidades del
aplicativo ORFEO, que se programaran de forma bimensual, dirigidas a funcionarios y
contratistas para el correcto uso y gestién de documentos a través de esta plataforma.

e Asistencia Técnica por Demanda: corresponden a las solicitadas por las dependencias
a través del correo electronico soporte.orfeo@scrd.gov.co, en donde la dependencia,
de acuerdo con su necesidad, definira el tema e invitados a la sesién y se coordinara
desde el GITG de Servicios Administrativos la fecha y la hora de la capacitacion.

La asistencia técnica se realizara de manera virtual a través de la plataforma meet de Google
y debe levantarse el listado de asistentes por cada sesion, elaborar acta de reunién con los
temas tratados y anexar la citacion a la reunién. El acta debe contener un item correspondiente
al registro fotografico de los participantes.

SEGUIMIENTO TECNICO

El seguimiento técnico se realizara a través del envio de reportes a los directivos de las
dependencias por medio del correo electronico. Lo reportes corresponden al estado de
finalizacion de los radicados en el aplicativo ORFEO y el estado de organizacion de archivos
de acuerdo con los documentos radicados integrados a expedientes en ORFEO, en atencién
a la Tabla de Retencion Documental.

Asi mismo, el operador técnico debera presentar en el informe mensual de ejecucion las
actividades de organizacién de archivos que ha desarrollado durante el periodo reportado,
garantizando que los documentos fisicos sean integrados a los expedientes segun la
asignacion realizada en el aplicativo ORFEO.
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CAPACITACION TECNICA

La capacitacion técnica se realizara de forma programada en tematicas especificas en gestion
documental y de archivos, teniendo en cuenta los publicos a los cuales esta dirigida y se
realizara a modo de conferencia. Las conferencias tendran una duraciéon de una (1) hora
aproximadamente y se realizaran de forma virtual a través de la plataforma meet de Google.
Debe levantarse el listado de asistentes por cada sesion y anexarse copia de la presentacion
y/o ayudas visuales utilizadas.

Se capacitaciones se realizaran a través de las siguientes modalidades:

v" Induccién y reinduccion: en este espacio se trataran las tematicas de socializacién del
proceso de gestion documental, lineamientos generales de la gestion documental,
archivo de gestién centralizado, servicios de archivo (consulta y préstamo documental),
aplicacion de Tablas de Retencion Documental TRD para la gestion, tramite y
finalizacién de documentos y Ventanilla Unica de Correspondencia. Las capacitaciones
se desarrollaran de acuerdo con la programacién que establezca el GIT de Talento
Humano o por solicitud de la dependencia.

v' Capacitaciéon en gestion documental dirigido a funcionarios designados como "Enlaces
de Gestion Documental” en cada dependencia: se trabajaran las tematicas de |)Tablas
de Retencion Documental TRD, IlI) organizacién y conformacion de expedientes de
archivo, Ill) gestion, tramite y finalizacion de documentos y V) transferencias
documentales primarias. La programacion correspondera a una sesion trimestralmente
en donde se abordara cada tematica en el orden propuesto.

v Capacitacion en gestion documental dirigido a funcionarios y contratistas a nivel general.
se trabajaran las tematicas de |) responsabilidades frente a los archivos y conservacion
de soportes documentales y correcta manipulacion de archivos, Il) entrega de
expedientes de archivo gestionados durante el periodo de vinculacion con la entidad
(funcionario o contratista), lll) instrumentos archivisticos y lineamientos generales de



, CODIGO: DOC-PN-02
GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 1
D€ BOGOTA DG, PROGRAMA DE GESTION FECHA: 28/02/2022
LT DOCUMENTAL - PGD PAGINA:Pégina 60 de 89

organizacion de archivos. Se desarrollaran tres (3) jornadas de socializacion en donde
se convocara a la comunidad institucional en general, para exponer estas tematicas.

v’ Capacitacion en gestion documental dirigido a funcionarios y/o contratistas asignados
al Archivo de Gestién Centralizado, el Archivo Central y la Ventanilla Unica de
Correspondencia: se realizaran capacitacion en las tematicas de 1) radicacion, gestiéon
y trdmite de comunicaciones oficiales, IlI) procedimiento para la prestacion de servicios
de préstamo y consulta, Ill) Aplicacién de Tablas de Retenciéon Documental, 1V)
Implementacion de lineamientos y procedimientos para la clasificacion, ordenacién y
descripcion de archivos y V) elaboracion de hojas de control y de inventarios
documentales. Se realizaran cinco (5) sesiones en el afio, una para cada tematica y se
dictaran de forma bimensual.

v’ Capacitacion a nivel directivo: se abordara la tematica de archivos en la gestion publica:
importancia, impacto y utilidad. Una unica sesion

La capacitacion se podra realizar de forma presencia o virtual. Cuando se realice de forma
presencial debera levantarse listado de asistencia y acta de reunion. Cuando se realice de
manera virtual a través de la plataforma meet de Google, debe levantarse el listado de
asistentes por cada sesion, elaborar acta de reunion con los temas tratados y anexar la citacion
a la reunién. El acta debe contener un item correspondiente al registro fotografico de los
participantes.

Nota: las capacitaciones de induccion y reinduccion seran documentadas por el Grupo Interno

de Trabajo de Talento Humano y se documentaran de acuerdo con las directrices establecidas
para el Plan Institucional de Capacitacion.

CRONOGRAMA DE EJECUCION

Se anexa cronograma del Plan de Capacitacion en Gestion Documental 2022, el cual debe
estar armonizado e integrado al Plan Institucional de Capacitacién PIC 2022.
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4.2. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

INTRODUCCION

En atencion a lo mencionado en el articulo 10 del Decreto 2609 de 2012 las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion documental y desarrollar los programas especificos acorde al estado
actual de gestidon documental de la entidad, por lo cual, se desarrolla el programa de normalizacién de
formas y formularios apoyando la iniciativa de cero papel, siendo mas eficientes por medio del aplicativo
Orfeo y a su vez, centralizando la gestidn de la informacién contenida en los formatos parametrizados.

Por lo anterior, se busca mejorar la gestion por medio de la normalizacién de los formas y formularios
fortaleciendo la racionalizacion de los tramites, siendo eficientes en las respuestas solicitadas y
optimizando los recursos, mejorando la atenciéon y los servicios. Garantizando la integridad,
autenticidad y disponibilidad de la informacion.

Actualmente la SDCRD cuenta unos formatos establecidos parametrizados en el aplicativo Orfeo, sin
embargo, es necesario realizar un analisis que permita identificar la funcionalidad de estos formatos, si
cumplen con las necesidades de gestion o si es necesario actualizar o crear nuevos formatos. Es asi,
qgue se desarrolla este programa, en el que se brinda un lineamiento para la produccién adecuada de
los formatos y formularios que inter operen facilmente con el aplicativo Orfeo mejorando los servicios y
atencion a prestar.

En el marco de la actualizacion del programa de gestion documental y el desarrollo de este programa
de formas y formularios se articula con el plan estratégico institucional y la politica de gestion
documental, siendo un proceso transversal articulados con los procesos misionales, de apoyo y
estratégicos.

OBJETIVO GENERAL

Establecer la normalizacion de las formas y formularios que permitan tener el control de la produccién
documental electrénica en la Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte estableciendo la
integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad, almacenamiento, recuperacion y control de los
documentos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Establecer las caracteristicas de forma y contenido acorde a la produccién documental
electronica de la entidad

v" Revisar los formatos actuales acorde a las necesidades administrativas si cumplen o se
requieren actualizar

v' Socializar el lineamiento de diligenciamiento asegurando que todos los funcionarios y

contratistas apliquen los formatos homogéneamente.

ALCANCE

El alcance del programa de normalizacion de formas y formularios inicia desde la creacion de los
documentos hasta la aplicacion de la disposicion final y se encuentra bajo la responsabilidad de los
funcionarios y contratistas que tienen relacion con tramite correspondiente.

BENEFICIOS

Eficiencia Acceso a la

Toma de decisiones administrativa informacion

Normalizacion de Integracion con el
documentos sistema
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DEFINICIONES DEL PROGRAMA

Los siguientes conceptos son tomados del glosario archivistico del Archivo General de la Nacion y se
articulan con el desarrollo de este programa.®

Autenticidad: Documento en el que se pueda identificar qué es lo que afirma ser, que el documento
sea tramitado por las personas que intervienen en el tramite.

Contenido estable: Documento que no puede ser cambiado en el tiempo, en caso que se requieran
los cambios deben ser autorizados por la entidad

Disponibilidad: Documento que puede ser recuperado, interpretado y pueda ser leido, aparte que
describa la necesidad de produccion.

Equivalente funcional: Documento que describe la informacion por escrito

Fiabilidad: El contenido manifiesta lo que se quiso decir en él, es la evidencia y da testimonio acorde
al argumento descrito.

Forma documental fija: Documento en el que su contenido permanece integro sin ningun cambio
manteniendo la forma original a lo largo del tiempo

Formulario electrénico: Estructura que puede ser diligenciado por los ciudadanos para hacer tramites
en linea.

Integridad: Caracteristica del documento que evidencia que nunca ha sido alterado, por lo cual, se
recomienda crear accesos de seguridad contra modificaciones.

Vinculo archivistico: Documentos de archivo que tienen relacion con otros documentos como series,
subseries y expedientes.

8 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Glosario [en linea - PDF] [consultado el 10 de diciembre de 2021] disponible en
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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GENERALIDADES
Para la aplicacion de este programa se debe tener en cuenta lo siguiente:

v El disefio de las formas y formularios electrénicos seran competencia de cada una de las
oficinas productoras.

v Cada oficina productora socializara las formas y formularios disefiados los cuales, deben estar
debidamente revisados, aprobados y codificados por la Oficina Asesora de Planeacion.

v Cada oficina enviara la solicitud de configuracion de las formas y formularios con el objetivo que
interopere con el aplicativo orfeo, en caso que se requiera.

v' Las formas y formularios deberan garantizar su facil entendimiento, uso y comprension por parte
de los usuarios.

v' En caso que se generen formas y formularios que capturen datos personales debera estar
reservados y articulados con la politica de datos personales.

v' Las formas y formularios deberan emplearse con formato PDF/A para la preservacién a largo
plazo

METODOLOGIA

La metodologia que se adoptd para el desarrollo de este programa especifico fue la identificacion de
las formas y formularios que actualmente se encuentran parametrizados en el aplicativo Orfeo por parte
del equipo de gestion documental y los formatos que se encuentran, pero no parametrizados en el
aplicativo Orfeo y que se consideran sean objeto de estandarizacion. De otra parte, se tuvo en cuenta
las Guias de Cero Papel en las que se describen los requisitos funcionales para los documentos
electronicos.

SITUACION ACTUAL

Actualmente la SDCRD tiene parametrizado en el aplicativo los siguientes formatos los cuales, son
necesarios revisar confirmando el cumplimiento de preservacion de documentos electronicos.

o DES-MN-01-FR-06 v1 Oficio 08-10-2021
¢ DES-MN-01-FR-07 v1 Memorando 08-10-2021
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e DES-MN-01-FR-05 v1 Resolucién 08-10-2021

e DES-MN-01-FR-02 v1 Acta de Reunion 08-10-2021

e DES-MN-01-FR-03 v1 Acta de Comité 08-10-2021

¢ Formato informe de actividades de contratistas
ACTIVIDADES

A continuacién, se describe las actividades a realizar en las que se da a conocer las evidencias, los

responsables y a su vez, el tiempo para la ejecucion de las actividades.

ACTIVIDAD EVIDENCIA RESPONSABLE 2021 2022 2023 2024
Realizar un diagnéstico con los integrantes de las Funcionarios de las areas
oficinas con el fin de identificar las posibles formas | Informe de |y Grupo Interno de Trabajo X X
y formularios necesarios a parametrizar en el| diagnéstico |de Gestion de Servicios
aplicativo orfeo Administrativos
., . Oficina Asesora de
Verificacion de las formas y formularios que a la i
. Planeacion y Grupo
fecha se encuentran parametrizados en el .
- . : Informe Interno de Trabajo de X X
aplicativo orfeo confirmando si los campos ) -
. > . Gestion de  Servicios
obedecen a las necesidades administrativas e .
Administrativos
Oficina de Tecnologia de la
Informacioén, Grupo Interno
de Trabajo de
Establecer las caracteristicas de disefio, contenido Infraestructura y Sistemas
. L o Informe o X X
y vinculacion archivistica de Informaciéon y Grupo
Interno de Trabajo de
Gestion de  Servicios
Administrativos
Oficina Asesora de
Crear y/o actualizar el procedimiento de creacion de . Planeacion y Grupo
. - Procedimient .
formas y formularios electrénicos para su o Interno de Trabajo de X X
normalizacion Gestion de  Servicios
Administrativos
Oficina Asesora de
Normalizar la estructura de las formas y formularios | Formasy Planeacion y .Grupo
. : . Interno de Trabajo de X X
los cuales deben ser semejantes entre si formularios . -
Gestion de  Servicios
Administrativos
Oficina Asesora de
Integrar las formas y formularios establecidos al| Formasy Planeacion y .Grupo
. . ! Interno de Trabajo de X X
listado maestro de documentos de la entidad formularios - -
Gestion de  Servicios
Administrativos
V'erlflc.a’r y hacer.s'egmmlento y control de la Grupo Interno de Trabajo
ejecucion de actividades mencionadas en el ., .
P . Informe de Gestion de Servicios X X
programa de normalizacién de formas y formularios - .
- Administrativos
electrénicos
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RECURSOS

Para la efectiva implementacion la SDCRD debera contar con los siguientes recursos para la
implementacion del programa de formas y formularios, los cuales permitiran la administracion,
configuraciones y desarrollos necesarios para la interoperabilidad de la informacion.

RECURSO REQUERIMIENTO

Integracion de las formas y formulario electrénicos en el aplicativo

Tecnoldgico
orfeo

Profesional de Gestion Documental
Profesional Ingeniero de Sistemas
Profesional del Sistema Integrado de Gestion

Recurso Humano

SOCIALIZACION

La socializacion se realizara de forma peridédica a los funcionarios y contratistas con el fin de
capacitarlos en la utilizacién adecuada de las formas y formularios, a su vez con la integracion del
aplicativo orfeo. De otra parte, se publicara en la pagina web de la entidad en el icono de transparencia
y acceso a la informacién publica, en el intranet y se enviara en compania con la Oficina Asesora de
Comunicaciones a los correos electronicos de los funcionarios y contratistas.
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PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

INTRODUCCION

Los documentos de archivos son evidencias de la gestion administrativa acorde a la ejecucion de las
funciones, por ello, su adecuado tratamiento garantiza la transparencia, el acceso a la informacién y la
toma de decisiones. La administracion adecuada de la informacién evidencia el desarrollo adecuado
de los procesos y el cumplimiento de los objetivos.

Por lo anterior, la gestién documental debe ir de la mano con los procesos de planeacion y control
interno, pues ellos brindan el apoyo controlando y haciendo seguimiento a los lineamientos archivisticos
establecidos y a la ejecucion de las actividades, resaltando un aspecto importante y es la
responsabilidad que se encuentra en cabeza de los jefes, directores, subdirectores y coordinadores
quienes son los responsables de vigilar la efectividad de cumplimiento de los procesos en atencién a
gue se encuentra bajo su responsabilidad la conformacién de expedientes electronicos y fisicos.

El desarrollo de este programa busca determinar acciones correctivas y preventivas acorde al resultado
de las auditorias realizadas, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de la entidad y a su vez,
identificando necesidades que se pueden estar presentando con el fin de construir estrategias
oportunas mejorando los procesos internos.

OBJETIVO GENERAL

Integrar los procesos técnicos archivisticos con el programa de auditoria y control para garantizar la
adecuada administracion, conservacion y preservacion de los documentos durante todo el ciclo vital,
mejorando continuamente la eficiencia administrativa y el proceso de gestion documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Identificar el estado actual de cumplimiento de los procesos archivisticos y su
articulaciéon con el modelo integrado de gestion.

- Desarrollar metodologias buscando la mejora continua asegurando la aplicacion
correcta de los lineamientos archivisticos.
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ALCANCE

El desarrollo de este programa de auditoria y control aplica a todos los funcionarios y contratistas de
las dependencias que producen y reciben documentos y que aplican procesos técnicos de gestion
documental con miras a identificar su correcta aplicacion.

BENEFICIOS

Evaluar y tomar decisiones

Corregir

Implementar planes
P P oportunamente

Generacion de Cumplimiento Gestion del
conocimiento de lineamientos cambio

DEFINICIONES DEL PROGRAMA

Los conceptos que a continuacion se describen son tomados del glosario archivistico del Archivo
General de la Nacion y se articulan con el desarrollo de este programa.®

Auditoria: Actividad de revision que se realiza para asegurar el cumplimiento, la eficacia, y eficiencia
realizada identificando la ejecucion de los objetivos.

Control: Actividad que permite realizar revision de la aplicacion correcta de los procesos archivisticos
asegurando el cumplimiento de los lineamientos descritos.

Evidencia: Prueba de un tramite u operacion que se demuestra por medio de la informacion
manteniendo su fiabilidad y autenticacion.

9 Ibid
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Mejora continua: Seguimiento y mejora continua de un proceso de gestion documental
No conformidad: No cumplimiento de un requisito.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas en busca de un objetivo transformandose en elementos
de resultados.

METODOLOGIA

La metodologia que se aplicara a este programa de auditoria y control, es la identificacion y analisis de
los procedimientos y lineamientos archivisticos, posteriormente el personal del proceso de gestion
documental hara revisiones a cada una de las areas de la SDCRD notificandolos con anterioridad de
la auditoria que se va a realizar, describiendo el objetivo de la misma y los puntos que seran evaluados,
seguido a ello se levantara un acta y un informe dando a conocer las acciones de mejora y
recomendaciones a aplicar.

ESTADO ACTUAL

Actualmente los integrantes del proceso de gestidén documental con miras a mejorar los procesos
técnicos y verificar la conformacion adecuada de los expedientes electronicos de orfeo realiza
periddicamente las siguientes actividades:

v" Informes de monitoreo del aplicativo orfeo

v" Informes mensuales de los radicados sin finalizar

v' Capacitaciones y asesorias al personal de la SDCRD

v Atencion y apoyo por medio del aplicativo GLPI de la entidad

De otra parte, la Oficina Asesora de Planeacion en conjunto con la Oficina de Control Interno realizan
auditorias y controles periddicos de la aplicacion correcta de los procedimientos de gestion documental
ya sean en las areas y al proceso de gestién documental.

ACTIVIDADES

A continuacién, se describe las actividades a realizar en conjunto con las evidencias, los responsables
y a su vez, el tiempo para la ejecucién de las actividades.
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ACTIVIDAD EVIDENCIA RESPONSABLE 2021 2022 2023 2024
Oficina de Control Interno y

Verificar y controlar el cumplimiento de los Informe Grupo Interno de Trabajo de X X X
procesos y lineamientos archivisticos Gestion de Servicios

Administrativos
Programar las auditorias de seguimiento y Grupo Interno de Trabajo de
control a realizar a las diferentes areas de la| Cronograma Gestion de Servicios X X X
entidad Administrativos
Establecer formatos. ~ para aplicar Grupo Interno de Trabajo de
adecuadamente el seguimiento y control de . .

- . s Formatos Gestion de Servicios X X X
las auditorias realizadas permitiendo generar Administrati
estadisticas ministrativos
Ajustar los filtros para generacion de| Ajuste del infg) :ﬁ';;g: Tzlc g?bogc;a;ztg‘rano
estadisticas en el aplicativo orfeo acorde alas| maddulo de de Trabaio é,e Infraepstructura X X X
necesidades de la gestion documental estadisticas rabay "
y Sistemas de Informacién

Establecer planes de mejor, acciones| Herramienta Gru%oelsr;:gr:ngedge'[;?ct;gjso de X X X
correctivas y preventivas de la mejora L :

Administrativos

RECURSOS

RECURSO REQUERIMIENTO

Tecnolodgico

Ajustar el médulo de estadisticas en el aplicativo orfeo

Recurso Humano

Profesional de Gestion Documental
Profesional Ingeniero de Sistemas
Profesional del Sistema Integrado de Gestién
Profesional Oficina de Control Interno

SOCIALIZACION

La socializacion se realizara de forma periédica a los funcionarios y contratistas en el que se indica el
cronograma de las auditorias a realizar por medio de correo electronico y a su vez, se reportara el
informe de resultados a los designados por cada uno de los jefes de cada area.
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4.3. PROGRAMA DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

INTRODUCCION

Con base en las disposiciones legales, las entidades deben desarrollar un programa de descripcion
documental; elaborar e implementar diferentes instrumentos que permitan conocer y controlar las
unidades documentales que conforman el archivo, estimular la difusion de la informacion, poner al
servicio del ciudadano la misma, asi como participar activamente en la recuperacion de la memoria, tal
como lo senala el Acuerdo 05 de 2013 del Archivo General de la Nacion, puntualmente el Capitulo IV.
Descripcion documental, afiadido a este se suma el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura y
su Decreto compilatorio 1080 de 2015, en los cuales hace referencia a la adecuada gestion documental
en las entidades del estado colombiano.

En atencion a las disposiciones legales, la descripcion documental de la entidad se realizara de acuerdo
con lo estipulado por la norma internacional de descripcion ISAD (G), en la cual nos indica la finalidad
de la descripcion como la identificacion y la explicacion del contexto y el contenido de los documentos
de archivo con el fin de hacerlos accesibles.

Sumado a lo anterior, lo que busca la descripcion documental es la identificacidon de aquellos elementos
especificos de informacién sobre los documentos de archivo que se consigna en las fases de gestion,
teniendo en cuenta que dichos documentos, por un lado, deben ser protegidos y controlados y por el
otro, accesibles en el tiempo que sean requeridos. En un sentido mas amplio, los documentos de
archivo son dinamicos por lo que requieren de un tratamiento para su accesibilidad y fiabilidad.

De acuerdo con lo anterior, el presente documento tiene como finalidad la planificacion de actividades
para desarrollar e implementar frente a la descripcion documental en la entidad, alineado con el
Programa de Gestion Documental PGD y el Esquema de Metadatos para la parametrizacion de
documentos.

JUSTIFICACION

Dentro de la politica archivistica vigente en el pais en especial lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 y el Acuerdo 005 de 2013, se hace obligatoria la descripcion archivistica aplicando la norma
internacional de descripcion ISAD (G), asi como aquellas basadas en las normas de descripcion
adoptadas por el Consejo Internacional de Archivos (CIA) de manera que la estructura de los datos y
la informacién sea compatible con los sistemas utilizados por el Archivo General de la Nacion,
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permitiendo la homogenizacién de la descripcion archivistica, el intercambio de la informacion entre
diferentes sistemas automatizados de archivo y la consulta de documentos conservados en los archivos
publicos independientemente de su ubicacién geografica.

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un modelo de descripcion documental normalizado siguiendo la estructura de descripcion
multinivel establecido en la norma ISAD-G.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Incluir lineamientos de descripciéon documental y de archivos establecidos en la normatividad
legal vigente.

v Facilitar la recuperacion y el intercambio de la informacion de los documentos de archivo de la
entidad.

v' Elaborar e implementar distintos instrumentos que permitan conocer y controlar las unidades
documentales que conforman el archivo

DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcion documental es la fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcion y de consulta. (Archivo General de la Nacién, 2013).

Es decir que, la descripcién documental hace referencia a la elaboracion de una representacion exacta
de la unidad de descripcion, y en algunos casos, de las partes que lo componen, a través de
mecanismos de recuperaciéon y analisis de la informaciéon, que como resultado se obtiene, la
identificacion, la gestion y localizacién de los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema
que los ha producido.

BENEFICIOS DE LA DESCRIPCION DOCUMENTAL

Los beneficios de implementar un programa de descripcion documental en la entidad son varios, dentro
de los cuales y mas importantes son:
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v" Obtener y analizar la informacion consignada en los documentos de archivo

v Registrar la informacién de manera resumida en los instrumentos de control

v Facilitar el acceso a la informacion eficaz y eficientemente a los usuarios internos y externos de

la entidad
v' Controlar el tratamiento archivistico que se la ha dado a los documentos de archivo, en los

diferentes procesos (clasificacion, organizacion, valoracion y conservacion).

DESCRIPCION MULTINIVEL

Como regla general de la descripcion es que se caracteriza en partir de lo general a lo particular, el
fondo y sus partes. El principio basico de que la descripcion archivistica procede de lo general a lo
particular en consecuencia practica del principio de procedencia, dicho principio debe aplicarse
independiente del entorno, ya sea manual o automatizado.

Si se describe el fondo como un todo, la descripcion se debe desarrollar a través de cuatro reglas
fundamentales, segun la ISAD (G). a continuacion, se mencionan:

DESCRIPCION DE LO GENERAL A LO PARTICULAR

Objetivo: representar el contexto y la estructura jerarquica del fondo y las partes de lo integran.

Regla: Proporcionar informacién sobre el fondo como un todo y en los siguientes niveles,
proporcionar informacién de las partes que se estan describiendo. Siempre de lo mas general, el
fondo, a lo mas particular.

INFORMACION OPORTUNA PARA EL NIVEL DE DESCRIPCION

Objetivo: representar exactamente el contexto y contenido de la unidad de descripcion.

Regla: Proporcionar informacion adecuada al nivel que se describe, por ejemplo, no detallar el
contenido de los expedientes, si la unidad de descripcién es un fondo, o no relatar la historia
institucional de la Subdireccion Administrativa y financiera si el productor documental de la unidad de
descripcion es el Area de Contratacion.

Objetivo: Asignar la posicién que ocupa la unidad de descripcion dentro la jerarquia.

Regla: Vincular cada descripcion con la unidad de descripcidon inmediatamente superior, si es posible,
e identificar el nivel de descripcion.
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NO REPETICION DE LA INFORMACION

Objetivo: Evitar la informacién redundante en las descripciones archivisticas jerarquicamente
relacionadas.

Regla: En el nivel superior que corresponda, dar la informacién comun a las partes que lo componen,
es decir, no repetir informacioén ya mencionada en los niveles inferiores.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con el Programa de Gestion Documental de la entidad, el estado actual de la
organizacion y conservacion de las unidades documental se establecio asi:

v' Organizacion documental

La organizacién documental en la entidad comprende la gestion de la informacion de los archivos de
gestidn, cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:

v Inventario Documental (FUID)
v Cuadros de Clasificacion Documental (CCD)
v Tablas de Retencién Documental (TRD)

Adicionalmente, se tiene en cuenta la normatividad vigente, como lo es el Acuerdo 04 de 2014 del
Archivo General de la Nacion, entre otros. En este orden, se da cumplimiento a la triada archivistica
de la Clasificacion, Ordenacion, y Descripcion Documental.

El proceso de organizacion inicia desde la creacion del documento y el expediente. El sistema de
informacién de la entidad permite organizar los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus
metadatos a través de los CCD, permitiendo gestionar multiples CCD. Los documentos electrénicos
se encuentran en su serie documental y sus metadatos indexados en el sistema.

Asi mismo, se establece plazos de conservacion y eliminacién para la informacion y los documentos
electrénicos de archivo en Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental.

Mantiene la integridad de los documentos mediante agrupaciones documentales (series y subseries).

v" Conservacion documental
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Frente a la conservacion documental la entidad tiene establecidas diferentes actividades a desarrollar;
en el caso de los documentos electrénicos, el sistema de informacion debe garantizar la integridad,
confidencialidad, autenticidad y no repudio, en cuanto a los documentos fisicos se estan generando
lineamientos de buenas practicas del uso del papel, generacién de procedimientos técnicos de
restauracion documental, desde la creacion del documento hasta su destino final.

De igual forma, con la aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental, la entidad propende la
preservacion y conservacion de la informacion institucional acumulada en sus fondos documentales,
garantizando a largo plazo la preservacion y conservacion. En cuanto al sistema de informacion debe
garantizar un médulo de migracién de formatos con el animo de dar continuidad y legibilidad de los
documentos en largo plazo.

A continuacion, se mencionan las actividades a desarrollar frente a la conservacion y preservacion
de los documentos en la entidad:
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TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A|lLIF|T
Elaborar & implementar €l Sisterna Integrado de Conservacion
para los documentos andlogos, considerando los programas,
procesos y procedimientos relacionados con la conservacidn| X 1 X | X | X
preventiva, conservacién documental y  restauracion
documental
Sistema Integrado de —
Conservacion Implementar el Plan de Preservacion a largo plazo para los
documentos  electronicos, considerando las  estrategias,
procesos y procedimientos, garantizando la autenticidad, v x| x| x
integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos de archivo de acuerdo con las
TRD y las TVD
Definir les mecanismos para salvaguardar los documentos
electronicos  de  manipulaciones o alteraciones en la v | % ¥
actualizacion, mantenimiento y consulta o por cualquier falla
Seguridad de la de funcionamiento del SGDEA
Informacion Asegurar que el SGDEA mantenga las  siguientes
caracteristicas de los documentos: autenticidad, Integridad, ¥ ¥
Inalterabilidad,  acceso,  dispenibilidad,  legibilidad,
visualizacién y conservacion.
Requisitos para la | Establecer requisitos para la preservacion de los documentos
preservacion y electrénicos de archivo desde el mismo momento de su| X | X X
conservacion de los | creacidn verificar el cumplimiento de los mismos
documentos
electrdnicos de | verificar que el SGDEA implementado o a implementar
archivo garantice la preservacion de los documentos de acuerdo con| X | X X
lo dispuesto en las TRD
Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de ¥ | x ¥
Requisitos para las | los documentos electronicos de archivo
técnicas de
preservacion a largo | Determinar los criterios y métodos de conversidn, refreshing,
plazo emulacién y migraddn que permitan prevenir cualquier| . | X
degradacién o pérdida de informacion y aseguren el
mantenimiento de las caracteristicas de integridad

FICHA DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

La ficha de descripcion documental se realizd6 con base en la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica ISAD (G), teniendo en cuenta las siguientes 7 areas de informacion

descriptiva:

a) Area de Identificacion
b) Area de contexto
c) Area de contenido y estructura
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d) Area de condiciones de acceso y uso
e) Area de Documentacién Asociada

f) Area de Notas

g) Area de Control de la descripcion

Adicionalmente, se incluy6 areas de informacién para sistemas de informacién. A continuacion, se
mencionan:

a) Metadatos asociados a las imagenes digitales
b) Metadatos asociados a archivos aportados en formatos digitales

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

En la entidad actualmente cuenta con diferentes instrumentos de descripcion documental que
describen uno o un conjunto de documentos, los cuales establecen control fisico, administrativo e
intelectual de los mismos, asi mismo, permite la oportuna y adecuada localizacién y recuperacion de
los documentos fisicos y electronicos.

A continuacién, se mencionan los instrumentos de control que actualmente se tienen implementados
en la entidad:

v Inventarios documentales

v" Hojas de control para unidades documentales compuestas

v indices, con la implementacion del SGDEA, se debe garantizar la generacién de indices
electrénicos para cada uno de los expedientes.

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

La gestion documental en el marco de la politica de gestion y desempefio institucional establecida en
el decreto 591 de 2018, es soporte y herramienta de los distintos procesos institucionales, en su
propésito de racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el flujo, preservacion y
disposicioén 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 Accién Anual, el Plan de Inversion, el Plan
Institucional de Archivos — PINAR y forma parte del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y a su
vez, se articula con los demas planes de la siguiente manera:



GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-PN-02

VERSION: 1

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

FECHA: 28/02/2022

PAGINA:P4gina 78 de 89

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE
LA ENTIDAD

ARMONIZACION CON GESTION DOCUMENTAL EN:

Plan de mejoramiento de auditorias
internas

Plan de mejoramiento de auditorias
externas (Visitas de seguimiento por parte
de la Direccién Archivo de Bogota)

Plan de mejoramiento de los entes de
control

Plan de mejoramiento de acciones
correctivas, preventivas y de mejoras por
procesos.

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

Plan de accion del sistema integrado de
gestion Distrital - MIPG

Teniendo en cuenta la armonizacion anterior y con la entrada en
vigencia del Decreto 591 de 2018 y el Decreto 340 de 2020 se
requiere realizar los procesos de actualizacion y articulacién con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Plan estratégico institucional

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

Plan institucional de gestién ambiental
PIGA.

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

Plan de desarrollo econdémico y social y de
obras publicas del sector cultura,
recreacion y deporte.

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

Plan Estratégico de Tecnologias de la
informacién

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 dimension
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HLebizs wElEEa e [Pl el s ARMONIZACION CON GESTION DOCUMENTAL EN:

LA ENTIDAD

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

Plan Institucional de Capacitaciones

6. DEFINICIONES

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

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

Archivo Centralizado: Espacio administrativo que reline todos los documentos recibidos o producidos
en la SDCRD, 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 electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Archivo de Gestiéon: Conjunto de documentos que se encuentran en tramite 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 electrénicos 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 prestacidon de un servicio publico por entidades privadas.
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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 informacion, validando
el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion —
restauracion 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 — restauracion.
Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.
Conservacion — Restauracion: 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 descripcién archivistica
en la conformacion de las agrupaciones documentales.

Digitalizacién: Proceso de paso o reproduccion de la informacion 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 informaciéon producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento Electronico: Es la informaciéon generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electronicos 6pticos o similares. El contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo
digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.
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Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su
ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razdn de sus actividades o funciones, que tienen
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién 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 computo
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 Cronologico: 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 realizo 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 electréonica: Métodos que permiten identificar a una persona en relacién con un mensaje de
datos siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto a los fines para los que 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 eliminacidén o conservacion permanente.
Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
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.
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indice Electrénico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un expediente electrénico
o serie documental, debidamente ordenada conforme a la metodologia reglamentada para tal fin.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informaciéon 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 y trabajar
conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion 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: Informacién 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 configuraciéon de Hardware y Software sin cambiar
el formato.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento para la planeaciéon de la funcién
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.

Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y acceso de la
informacioén de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo
gue 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 preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo
con su correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.
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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 Informacién: Listado de la informacién basica que tiene la entidad y que 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 gestidon
destinado a dirigir y controlar los registros de una organizacion.

Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA: Herramienta informatica
destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se puede utilizar en la gestion
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 informacién, 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 informacion, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, 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 histérico, de conformidad con las Tablas de Retencion y Valoracion Documental vigentes.

Trazabilidad: Informacion 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 relacidon de los documentos de archivo entre si, por razones
de procedencia, proceso, tramite o funcion. Estos deben mantenerse a lo largo del tiempo, a través de
agrupaciones como series, sub—series o expedientes, mediante metadatos que reflejen el contenido, el
contexto y la estructura del documento y de la agrupacién documental a la que pertenecen.
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ANEXOS

ANEXO 1. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD DE LA SCRD

Instrumentos y/o

Requerimiento Actividad
Archivistico

Diagnostico Integral de | Presentar a comité interno de archivo
Archivo

Establecer plan de trabajo para su ejecucion
Presentar a comité interno de archivo con dos
programas

Actualizacion PGD Actualizar los programas faltantes del PGD

Establecer plan de trabajo para su ejecucion
Ejecutar el PGD

Plan Institucional de Establecer plan de trabajo para su ejecucion
Archivos PINAR

Adoptar el Pinar

Cuadros de Clasificacion
Documental Actualizar los CCD por los periodos correspondientes

Actualizar las TRD por los periodos correspondientes

Tablas de Retencion

Soportar las TRD con todos los anexos cuadro de
Documental

caracterizacion, fichas de valoracion,

Implementar TRD

Politica de gestion

Documental Adoptar la Politica
Inventarios
Documentales Revisar y actualizar Inventarios Documentales

Realizar plan de trabajo para aplicar las TVD
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Instrumentos y/o
Requerimiento

Archivistico

Tablas de Valoracion
Documental

Actividad

Aplicar TVD

Programa de
Descripcion Documental
ISAD - G

Proyectar el programa de descripciéon

Aplicar el programa de descripcion

Sistema Integrado de
Conservacién

Adoptar el SIC

Modelo de Requisitos
para la Gestiéon de
Documentos
Electrénicos

Desarrollar el modelo de requisitos

Adoptar el modelo de requisitos

Tablas de Control de
Acceso

Presentar a comité interno de archivo

Adoptar las tablas de control de acceso

Banco Terminolégico

Adoptar el banco terminolégico

Registro de Activos de
Informacién

Actualizar el registro de activos de informacion

indice de Informacién
Reservada y Clasificada

Actualizar el indice de informacion reservada y
clasificada

Adoptar el indice de informacién reservada y
clasificada

Transferencias
documentales

Adoptar las transferencias documentales

Plan Institucional de
Capacitacion

Presentar a comité interno de archivo

Adoptar el PIC

Hoja de control

Aplicar el formato de Hoja de Control a los
documentos de archivos desde 2021

Procedimientos
documentales

Revisar y actualizar los procedimientos de gestion
documental
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CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento
documental esto quiere decir que inicia en version 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y
la nueva codificacién, buscando la simplificaciéon de documentos

No.

CAMBIOS REALIZADOS

1 Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracion, modificaciéon o eliminacién de
documentos” Fecha: 28/02/2022 Radicado ORFEO 20227100087453.
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